* * X *
i %@ ¥ | MINISTERIO
g ki DE ECONOMIA
GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO DE ECONOMIA

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
DIGESTYC

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA
LA GENERACION Y PUBLICACION
DE INFORMACION ESTADISTICA

Abril /2020

Alameda Juan Pablo II y Calle Guadalupe, Edificio C1-C2, Centro de Gobierno.
San Salvador, El Salvador. Teléfono (PBX) (503) 2590-5600

wWww.minec. g()b. SV



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

* oy * DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE -
EL SALVADOR VERSION: 2.0

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

TABLA DE CONTENIDO

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

| INTRODUCCION 9
11 OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL 9
Il | OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL 9
IV | MARCO JURIDICO 10
\' ARBOL DE PROCESOS PARA LA GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA 11
VI | PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS 12
1 PROCESOS ESTRATEGICOS 12
1.1-PROCESOS DE GESTION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 13
1.1.1-SUBPROCESO DE PLANES INSTITUCIONALES 14
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE PLANES INSTITUCIONALES- CODIGO:PRO-GPIE-DIGESTYC-01-PLAN 15
Detalle del Procedimiento para la Elaboracidn del Plan Estratégico Institucional (PEI) PRD-GPIE-DIGESTYC-01-PLAN-01 16
Detalle del Procedimiento para la Elaboracicn del Plan Anual de Trabajo (PAT) PRD-GPIE-DIGESTYC-01-PLAN-02 20
1.1.2-SUBPROCESO DE SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE TRABAJO 24
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE TRABAJO - CODIGO: PRO-GPIE- 25
DIGESTYC-02-SEGPAT
([))leta/le del Procedimiento para la Elaboracion del informe de seguimiento al Plan Anual de TrabajoPRD-GPIE-DIGESTYC-02-SEGPAT- 26
1.1.3-SUBPROCESO DE INFORMES ESPECIFICOS 28
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE ELABORACION DE INFORMES ESPECIFICOS - CODIGO: PRO-GPIE- 29
DIGESTYC-03-INFESP
Detalle del Procedimiento para la Elaboracion de Informes Especificos PRD-GPIE-DIGESTYC-03-INFESP-01 30
Detalle del Procedimiento para la Elaboracion de los principales logros institucionales (insumos para la memoria de labores del 33
MINEC) PRD-GPIE-DIGESTYC-03-INFESP-02
1.1.4-SUBPROCESO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 35
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-04- 36
DEIN
Detalle del Procedimiento para la Revision y actualizacion de la Estructura Organizativa Institucional PRD-GIE-DIGESTYC-04-DEIN-01 37
gzeta/le del Procedimiento para la Elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones PRD-GPIE-DIGESTYC-04-DEIN- a1
Detalle del Procedimiento para la Elaboracion y actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos PRD-GPIE-DIGESTYC-04- 46
DEIN-03
2 PROCESQOS MISIONALES 52
2.1-PROCESOS PARA LA EJECUCION DE ENCUESTAS 53
2.1.1-SUBPROCESO DE LA ENCUESTA DE HOGARES DE PROPOSITOS MULTIPLES 54
FIC/HA DE CARA{CTERIZACION DEL SUBPROCESO DE EJECUCION DE LA ENCUESTA DE HOGARES DE PROPOSITOS s
MULTIPLES - CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-05-EHPM
Detalle del Procedimiento para la Actualizacion cartogrdfica de los segmentos de la muestra de la Encuesta de Hogares de 56
Propdsitos Multiples PRD-GPIE-DIGESTYC-05-EHPM-01
Detalle del Procedimiento para la Prueba piloto de los instrumentos de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples PRD-GPIE- 59
DIGESTYC-05-EHPM-02
Detalle del Procedimiento para la Preparacidn del material para la ejecucidn de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples 62
PRD-GPIE-DIGESTYC-05-EHPM-03
Detalle del Procedimiento para la Recoleccion de informacién en campo de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples PRD- 64
GPIE-DIGESTYC-05-EHPM-04
Detalle del Procedimiento para el Control de calidad de las boletas diligenciadas de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples 67
PRD-GPIE-DIGESTYC-05-EHPM-05
Detalle del Procedimiento para la Codificacion de las boletas diligenciadas de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples PRD- 69
GPIE-DIGESTYC-05-EHPM-06
2.1.2-SUBPROCESO DE ENCUESTAS ECONOMICAS 71




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

* o * DE ECONOMIA | cODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE -
EL SALVADOR VERSION: 2.0

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE EJECUCION DE ENCUESTAS ECONOMICAS - CODIGO: PRO-GPIE-

lugares aledafios PRD-GPIE-DIGESTYC-10-MOZOTE-03

DIGESTYC-06-ENEC 2
Detalle del Procedimiento para la Recoleccién y procesamiento de las encuestas econémicas mensuales, trimestrales e indice de 73
Precios al Productor PRD-GPIE-DIGESTYC-06-ENEC-01

Detalle del Procedimiento para la Recoleccion y procesamiento de la encuesta econdmica anual PRD-GPIE-DIGESTYC-06-ENEC-02 76
2.1.3-SUPROCESO DE INDICADORES ECONOMICOS 80
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE CALCULO DE INDICADORES ECONOMICOS - CODIGO: PRO-GPIE- 31
DIGESTYC-07-INDEC

Detalle del Procedimiento para la Recoleccion de precios para el cdlculo de indicadores econdmicos PRD-GPIE-DIGESTYC-O7-INDEC- 22
01

Detalle del Procedimiento para el Control de calidad de los precios para el cdlculo de indicadores econémicos PRD-GPIE-DIGESTYC-
07-INDEC-02 85
Detalle del Procedimiento para el Cdlculo de indicadores economicos de IPC y CBA PRD-GPIE-DIGESTYC-07-INDEC-03 88
2.1.4-SUBPROCESO DE ENCUESTAS DE GENERO 90
FIICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE EJECUCION DE ENCUESTAS ESPECIALIZADAS DE GENERO- 91
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-08-ENGE

Detalle del procedimiento para Realizar el disefio de muestras para encuestas especializadas de género PRD-GPIE-DIGESTYC-08- 9
ENGE-01

Detalle del procedimiento para la actualizacion cartogrdfica para la ejecucion de encuestas especializadas de género PRD-GPIE- o5
DIGESTYC-08-ENGE-02

Detalle del procedimiento para la realizacion de la prueba de piloto del instrumento de recoleccion de informacidn de encuestas 03
especializadas de género PRD-GPIE-DIGESTYC-08-ENGE-03

Detalle del procedimiento para la recoleccion de informacion en campo de las encuestas especializadas de género PRD-GPIE- 102
DIGESTYC-08-ENGE-04

Detalle del procedimiento para el control de calidad, critica, codificacion y digitacion de las boletas de las encuestas especializadas 104
de género PRD-GPIE-DIGESTYC-08-ENGE-05

Detalle del procedimiento para la elaboracion de los documentos de resultados de las encuestas especializadas de género PRD-GPIE- 106
DIGESTYC-08-ENGE-06

2.2-PROCESOS PARA EL TRATAMIENTO DE REGISTROS 108
2.2.1-SUBPROCESO DE HECHOS Y ACTOS VITALES 110
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE REGISTROS DE HECHOS Y 111
ACTOS VITALES- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-09-VITALES

Detalle del Procedimiento para la Metodologia de poblacidn y estadisticas vitales PRD-GPIE-DIGESTYC-09-VITALES-01 112
Detalle del Procedimiento para la Recoleccion de datos de hechos y actos vitales PRD-GPIE-DIGESTYC-09-VITALES-02 114
gaeta//e del Procedimiento para la Critica-codificacidn-digitacion de datos de hechos y actos vitales PRD-GPIE-DIGESTYC-09-VITALES- 116
Detalle del Procedimiento para el Procesamiento de los hechos y actos vitales PRD-GPIE-DIGESTYC-09-VITALES-04 118
2.2.2-SUBPROCESO DEL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDAROS 120
2.2.2.1-SUBPROCESO PARA LA INCORPORACION DE VICTIMAS A LA BASE DE DATOS DEL REGISTRO OFICIAL DE 121
VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS

FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO PARA TRAMITAR LA INCORPORACION DE VICTIMAS EJECUTADAS,
FAMILIARES DE VICTIMAS, SOBREVIVIENTES Y VICTIMAS DESPLAZADAS A LA BASE DE DATOS DEL REGISTRO OFICIAL 122
DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-10-MOZOTE

Detalle del procedimiento para la recepcion de solicitudes para tramitar la incorporacion de victimas ejecutadas, familiares de

victimas, sobrevivientes y victimas desplazadas a la base de datos del Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El Mozote y 123
lugares aledafios PRD-GPIE-DIGESTYC-10-MOZOTE-01

Detalle del procedimiento para la aplicacion de los criterios para tramitar la incorporacion de victimas ejecutadas, familiares de

victimas, sobrevivientes y victimas desplazadas a la base de datos del Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El Mozote y 129
lugares aledafios PRD-GPIE-DIGESTYC-10-MOZOTE-02

Detalle del procedimiento para realizar la investigacidn para el trdmite de incorporacidn de victimas ejecutadas, familiares de

victimas, sobrevivientes y victimas desplazadas a la base de datos del Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El Mozote y 135




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

* oy * DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE -
EL SALVADOR VERSION: 2.0

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

Detalle del procedimiento para decidir la incorporacion de victimas ejecutadas, familiares de victimas, sobrevivientes y victimas

desplazadas a la base de datos del Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios PRD-GPIE-DIGESTYC- 141
10-MOZOTE-04

2.’2.2.2-SUBPROCESO PARA LA INCORPORACION PLENA DE VI'(ETIMAS A LA BASE DE DATOS DEL REGISTRO OFICIAL DE 147
VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS

FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO PARA TRAMITAR LA INCORPORACION PLENA DE VICTIMAS

EJECUTADAS, FAI\/IILIARI’ES DE VICTIMAS, SOBREVIVIENTES Y VICTIMAS DESPLAZADA§ A LA B/ASE DE DATOS DEL 148
REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS- CODIGO: PRO-GPIE-
DIGESTYC-11-MOZOTE

Detalle del procedimiento para la recepcion de documentacion de identidad de las victimas ejecutadas, familiares de victimas,
sobrevivientes y victimas desplazadas para incorporarla plenamente al Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El Mozote y 150
lugares aledafios PRD-GPIE-DIGESTTC-11-MOZOTE-01

Detalle del procedimiento para analizar y verificar la documentacion de las victimas ejecutadas, familiares de victimas,

sobrevivientes y victimas desplazadas para incorporarlas plenamente al Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El Mozote y 156
lugares aledafios PRD-GPIE-DIGESTYC-11-MOZOTE-02

Detalle del procedimiento para realizar la entrevista a familiares de victimas, sobrevivientes y desplazadas para su incorporacion 162
plena al Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios PRD-GPIE-DIGESTYC-11-MOZOTE-03

Detalle del procedimiento para decidir la incorporacion plena de las victimas ejecutadas, familiares de victimas, sobrevivientes y

victimas desplazadas al Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios PRD-GPIE-DIGESTYC-11- 168
MOZOTE-04

Detalle del procedimiento para consignar la condicién de incorporacion plena de las victimas ejecutadas, familiares de victimas,
sobrevivientes y victimas desplazadas al Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios PRD-GPIE- 174
DIGESTYC-11-MOZOTE-05

2.2.2.3—SUBPROCE§O PARA LA ADMINISTRACION DEL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE 180
Y LUGARES ALEDANOS

FICHA DE CARACTERIZACION DNEL SUBE’ROCESO PARA LA ADMINISTRACION DEL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE 181
EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-12-MOZOTE

Detalle del procedimiento para realizar la investigacion sobre la solicitud de depuracion del Registro Oficial de Victimas de la 182
Masacre de El Mozote y lugares aledafios PRD-GPIE-DIGESTYC-12-MOZOTE-01

Detalle del procedimiento para realizar la depuracidn y actualizacion del Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El Mozote y 188
lugares aledafios PRD-GPIE-DIGESTYC-12-MOZOTE-02

2.2.2.4-SUBPROCESO PARA PROPQRCIONAR INFORMACION SOBRE EL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE 194
DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS

FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO PARA PROPORCIQNAR INFORI\/IACION SOBRE EL REGISTRO OFICIAL 195
DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-13-MOZOTE

Detalle del procedimiento para procesar las solicitudes de informacion sobre el Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El 196
Mozote y lugares aledafios PRD-GPIE-DIGESTYC-13-MOZOTE-01

2.3-PROCESOS PARA LAS CLASIFICACIONES ESTADISTICAS INTERNACIONALES Y NACIONALES 202
2.3.1- SUPROCESO PARA LA ADOPCION Y/O ADAPTACION DE CLASIFICACIONES Y TABLAS DE CORRESPONDENCIA 203
FICHA DE CARACTERIZA’CION DEL PROCESO DE ADOPCION Y/O ADAPTACION DE CLASIFICACIONES Y TABLAS DE 204
CORRESPONDENCIA-CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-14-CLASIF

Detalle del Procedimiento para la Revisidn y desarrollo de las clasificaciones PRD-GPIE-DIGESTYC-14-CLASIF-01 206
Detalle del Procedimiento para la Revisin y desarrollo de las herramientas relacionadas a las clasificacionesPRD-GPIE-DIGESTYC-14-
CLASIF-02 210
Detalle del Procedimiento para Realizar consultas y/o evaluacion técnica, aprobacion y autorizacidn oficial de la clasificacién”PRD- 212
GPIE-DIGESTYC-09-CLASIF-03

2.3.2-SUBPROC!ESO PARA EL MANTENIMIENTO DE CLASIFICACIONES, TABLAS DE CORRESPONDENCIA Y DICCIONARIOS 214
DE CODIFICACION ASISTIDA

FICHA DE CARACTERIZA’CION DEL SUBPROCESO DE ADOPCION Y/O ADAPTACION DE CLASIFICACIONES Y TABLAS DE 215
CORRESPONDENCIA- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-15-CLASIF

Detalle del Procedimiento para el Mantenimiento de clasificaciones, tablas de correspondencia y diccionarios de codificacion 216
asistida” PRD-GPIE-DIGESTYC-15-CLASIF-01

2.3.3- SUBPROCESO DE SOPORTE TECNICO SOBRE CLASIFICACIONES INTERNACIONALES Y NACIONALES 219




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

* o * DE ECONOMIA | cODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE -
EL SALVADOR VERSION: 2.0

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUPROCESO DE SOPORTE TECNICO SOBRE CLASIFICACIONES INTERNACIONALES Y

NACIONALES- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-16-CLASIF 220
Detalle del Procedimiento para Capacitar y/o brindar asistencia técnica sobre la implementacion y el uso de las clasificaciones PRD- 221
GPIE-DIGESTYC-16-CLASIF-01
Detalle del Procedimiento para la Codificacion asistida de variables PRD-GPIE-DIGESTYC-16-CLASIF-02 224
3 PROCESOS DE APOYO 226
3.1-PROCESO PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS 228
FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-17- 279
RRHH)
Detalle del Procedimiento para el Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal PRD-GPIE-DIGESTYC-17-RRHH-01 230
Detalle del Procedimiento para la Induccidn del personal PRD-GPIE-DIGESTYC-17-RRHH-02 238
Detalle del Procedimiento para el Control de permisos, licencias de personal y manejo de asistencia laboral PRD-GPIE-DIGESTYC-17- 246
RRHH-03
3.2-PROCESOS PARA LA GESTION FINANCIERA 253
3.2.1- SUBPROCESO DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES 254
FI/CHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES- 755
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-18-FAE
f:za(/}/i del Procedimiento de Recaudacidn de ingresos provenientes de la venta de productos y servicios PRD-GPIE-DIGESTYC-18- 256
Detalle del procedimiento para el cierre semestral de registros financieros del Fondo de Actividades Especiales PRD-GPIE-DIGESTYC-
18-FAE-02 259
Detalle del Procedimiento del control administrativo de egresos del Fondo de Actividades Especiales PRD-GPIE-DIGESTYC-18-FAE-03 261
3.2.2- SUBPROCESO DE ADMINISTRACION DEL FONDO CIRCULANTE GOES Y FAE 263
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE ADMINISTRACION DEL FONDO CIRCULANTE GOES Y FAE- 264

CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-19-FCIR

Detalle del Procedimiento de apertura, reintegro y liquidacion del fondo circulante GOES PRD-GPIE-DIGESTYC-19-FCIR-01 265

Detalle del Procedimiento de apertura, reintegro y liquidacidn del fondo circulante del Fondo de Actividades Especiales PRD-GPIE-

DIGESTYC-19-FCIR-02 269
Detalle del Procedimiento para el pago de servicio de taxi con el Fondo Circulante GOES y FAE PRD-GPIE-DIGESTYC-19-FCIR-03 273
Detalle del procedimiento para la gestion de compras de bienes y servicios PRD-GPIE-DIGESTYC-19-FCIR-04 275
Detalle del procedimiento para el pago de vidticos al interior del pais con fondo circulante GOES PRD-GPIE-DIGESTYC-19-FCIR-05 278
Detalle del procedimiento para el pago de vidticos al interior del pais con fondo circulante del fondo de actividades especiales PRD- 789
GPIE-DIGESTYC-19-FCIR-06

3.2.3- SUBPROCESO DE PAGADURIA 300
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE PAGADURIA- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-20-PAGA 301
Detalle del procedimiento para la elaboracion de planillas de salario GOES PRD-GPIE-DIGESTYC-20-PAGA-01 302
Detalle del procedimieqtg para la e/a?oracién de planillas de pago por medio electronico para personal contratado por proyectos a 305
través del fondo de actividades especiales PRD-GPIE-DIGESTYC-20-PAGA-02

Detalle del procedimiento de gestion de pago de bienes y servicios adquiridos por el fondo de actividades especiales PRD-GPIE- 307
DIGESTYC-20-PAGA-03

Deta//g Qe/ procedim/:ento para la elaboracion de requerimientos de fondos para cubrir compromisos adquiridos a través del fondo 309
de actividades especiales PRD-GPIE-DIGESTYC-20-PAGA-04

Detalle del procedimiento para la elaboracion de cheques para pagos a través del fondo de actividades especiales PRD-GPIE- 311
DIGESTYC-20-PAGA-05

3.3-PROCESOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 313
3.3.1- SUBPROCESO DE TECNOLOGIA Y SOPORTE TECNICO 314
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE TECNOLOGIA Y SOPORTE TECNICO- CODIGO: PRO-GPIE- 315

DIGESTYC-21-TEC

Detalle del procedimiento para la verificacidon de recepcion de equipo informdtico y software nuevo PRD-GPIE-DIGESTYC-21-TEC-01 316

Detalle del procedimiento para dar de alta, modificar o dar de baja a cuentas de correo electrénico PRD-GPIE-DIGESTYC-21-TEC-02 318




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
* . DE ECONOMIA | CODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
GOBIERNODE . VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020
EL SALVADOR VERSION: 2.0
Detalle del procedimiento para asignar o revocar el acceso a internet a un usuario PRD-GPIE-DIGESTYC-21-TEC-03 320
Detalle del procedimiento para la solicitud de adquisicion de bienes consumibles y/o repuestos para equipo informdtico PRD-GPIE- 322
DIGESTYC-21-TEC-04
Detalle del procedimiento para reasignar un bien informdtico PRD-GPIE-DIGESTYC-21-TEC-05 324
Detalle del procedimiento para dar de baja un bien informdtico PRD-GPIE-DIGESTYC-21-TEC-06 326
Detalle del procedimiento para el respaldo periddico del bases de datos PRD-GPIE-DIGESTYC-21-TEC-07 328
Detalle de las normas de uso del equipo informdtico portdtil PRD-GPIE-DIGESTYC-21-TEC-08 330
Detalle de las normas para el control de seguridad del correo electronico PRD-GPIE-DIGESTYC-21-TEC-09 333
3.3.2- SUBPROCESO DE ANALISIS Y DESARROLLO 335
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE ANALISIS Y DESARROLLO- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-22-AYD 336
Detalle del procedimiento para el desarrollo de aplicaciones informdticas PRD-GPIE-DIGESTYC-22-AYD-01 337
([));ta//e del procedimiento para la creacién del procesamiento automatizado de gestion de encuestas PRD-GPIE-DIGESTYC-22-AYD- 339
Detalle del procedimiento para la creacion de cubos OLAP PRD-GPIE-DIGESTYC-22-AYD-03 341
Detalle del procedimiento para la administracion de la base de datos PRD-GPIE-DIGESTYC-22-AYD-04 343
Detalle del procedimiento para la generacidn de bases de datos estadisticas PRD-GPIE-DIGESTYC-22-AYD-05 345
3.3.3- SUBPROCESO DE CAPTURA DE DATOS 347
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE CAPTURA DE DATOS- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-23-
CAPDATOS 348
Detalle del procedimiento para la digitacion de los lotes de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples PRD-GPIE-DIGESTYC-23-
CAPDATOS-01 349
Detalle del procedimiento para la digitalizacion-captura de imdgenes PRD-GPIE-DIGESTYC-23-CAPDATOS-02 352
3.3.4- SUBPROCESO DE DATOS ESPACIALES 354
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE DATOS ESPACIALES- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-24-DATESPA 355
Detalle del procedimiento para la asignacion de usuarios y roles PRD-GPIE-DIGESTYC-24-DATESPA-01 356
Detalle del procedimiento para la edicion de la geodatabase PRD-GPIE-DIGESTYC-24-DATESPA-02 357
Detalle del procedimiento para el control de calidad de la edicidn de la geodatabase PRD-GPIE-DIGESTYC-24-DATESPA-03 359
Detalle del procedimiento para la importacidn de datos GPS-creacion de capas de puntos PRD-GPIE-DIGESTYC-24-DATESPA-04 361
Detalle del procedimiento para la representacion geogrdfica estadistica PRD-GPIE-DIGESTYC-24-DATESPA-05 363
géeta/le del procedimiento para la publicacion de mapas o datos georreferenciados en tecnologias PRD-GPIE-DIGESTYC-24-DATESPA- 365
Detalle del procedimiento para la impresion de mapas PRD-GPIE-DIGESTYC-24-DATESPA-07 367
3.4-PROCESO DE COMUNICACION Y PUBLICIDAD 369
FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE COMUNICACION Y PUBLICIDAD- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-25- 370
comMu
Detalle del procedimiento para la cobertura de eventos PRD-GPIE-DIGESTYC-25-COMU-01 371
Detalle del procedimiento para el disefio y elaboracidn de productos institucionales PRD-GPIE-DIGESTYC-25-COMU-02 373
Detalle del procedimiento para la elaboracion de comunicados de prensa para medios de informacion PRD-GPIE-DIGESTYC-25-
COMU-03 375
Detalle del procedimiento para la gestion de entrevista con titulares de la DIGESTYC PRD-GPIE-DIGESTYC-25-COMU-04 377
Detalle del procedimiento para la logistica de eventos institucionales PRD-GPIE-DIGESTYC-25-COMU-05 379
Detalle del procedimiento para el monitoreo de medios escritos PRD-GPIE-DIGESTYC-25-COMU-06 381
3.5-PROCESO DE GESTION DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION 383
FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION- CODIGO: PRO-GPIE- 334
DIGESTYC-26-ARCHIVO
Detalle del procedimiento para la recepcion y atencidn de solicitudes de informacién PRD-GPIE-DIGESTYC-26-ARCHIVO-01 385
Detalle del procedimiento para la clasificacién de informacion reservada PRD-GPIE-DIGESTYC-26-ARCHIVO-02 387




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

* o * DE ECONOMIA | cODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE -
EL SALVADOR VERSION: 2.0

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

gsm/le del procedimiento para realizar préstamo de material bibliogrdfico para consulta en sala PROD-GPIE-DIGESTYC-26-ARCHIVO- 389
3.6-PROCESOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS 391
3.6.1- SUBPROCESO DE SERVICIOS DE IMPRENTA 393
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SERVICIOS DE IMPRENTA- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-27- 394
IMPRE

Detalle del Procedimiento para la Generacidn de negativos y planchas para impresiones offset PRD-GPIE-DIGESTYC-27-IMPRE-01 395
Detalle del Procedimiento para el Guillotinado de papel para impresidn y encuadernacion PRD-GPIE-DIGESTYC-27-IMPRE-02 397
Detalle del Procedimiento para la Impresién de documentos en offset PRD-GPIE-DIGESTYC-27-IMPRE-03 398
Detalle del Procedimiento para la Encuadernacion de documentos PRD-GPIE-DIGESTYC-27-IMPRE-04 400
3.6.2- SUBPROCESO DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPOS 401
FICHA DE CARACTERIZACION DEL S/UBPROCESO DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE 402
INFRAESTRUCTURA'Y EQUIPOS- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-28-MTTO

Detalle del Procedimiento para la Reparacion o mantenimiento de la infraestructura PRD-GPIE-DIGESTYC-28-MTTO-01 403
Detalle del Procedimiento para la Reparacion o mantenimiento de cisterna PRD-GPIE-DIGESTYC-28-MTT0O-02 405
Detalle del procedimiento para la reparacion o mantenimiento de la bomba de agua PRD-GPIE-DIGESTYC-28-MTTO-03 407
3.6.3- SUBPROCESO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS 409
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS- CODIGO: PRO-GPIE- 410
DIGESTYC-29-ACTIVOS

Detalle del Procedimiento para la Codificacion y envifietado de mobiliario y equipo PRD-GPIE-DIGESTYC-29-ACTIVOS-01 411
Detalle del Procedimiento para el Levantamiento fisico de inventario de mobiliario y equipo PRD-GPIE-DIGESTYC-29-ACTIVOS-02 413
Detalle del Procedimiento para la Constatacion fisica de mobiliario y equipo PRD-GPIE-DIGESTYC-29-ACTIVOS-03 415
Detalle del Procedimiento para la Autorizacidn de préstamo de mobiliario y equipo PRD-GPIE-DIGESTYC-29-ACTIVOS-04 417
Detalle del Procedimiento para la Autorizacion para reparacion de mobiliario y equipo PRD-GPIE-DIGESTYC-29-ACTIVOS-05 419
ggta//e del Procedimiento para Realizar una donacién de mobiliario y equipo a otras instituciones PRD-GPIE-DIGESTYC-29-ACTIVOS- 421
Detalle del Procedimiento para Realizar el descargo de mobiliario y equipo PRD-GPIE-DIGESTYC-29-ACTIVOS-07 423
Detalle del procedimiento para la asignacidn y/o autorizacidn de préstamo de equipo informdtico portdtil PRD-GPIE-DIGESTYC-29-
ACTIVOS-08 425
3.6.4- SUBPROCESO DE SUMINISTROS DE ALMACEN 427
FICHA D/E CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SUMINISTROS DE ALMACEN- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-30- 478
ALMACEN

Detalle del Procedimiento para el Registro, control, almacenamiento y despacho de articulos PRD-GPIE-DIGESTYC-30-ALMACEN-01 429
Detalle t[iel Procedimiento para la Preparacion y entrega de reportes de compras, existencias y consumos PRD-GPIE-DIGESTYC-30- 431
ALMACEN-02

Detalle del Procedimiento para Realizar el descargo de articulos obsoletos o dafiados PRD-GPIE-DIGESTYC-30-ALMACEN-03 433
Detalle del Procedimiento para el Levantamiento de inventario PRD-GPIE-DIGESTYC-30-ALMACEN-04 435
3.6.5- SUBPROCESO DE SERVICIOS DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS 437
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SERVICIOS DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS- CODIGO: PRO- 438
GPIE-DIGESTYC-31-REPRO

Detalle del procedimiento para la reproduccion y anillado de documentos PRD-GPIE-DIGESTYC-31-REPRO-01 439
3.6.6- SUBPROCESO DE SERVICIO DE TRANSPORTE 441
FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SERVICIO DE TRANSPORTE- CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-32- 442
TRANSP

Detalle del Procedimiento para Realizar la solicitud de vales de combustible PRD-GPIE-DIGESTYC-32-TRANSP-01 443
Detalle del Procedimiento para la Asignacion y liquidacidn de vales de combustible PRD-GPIE-DIGESTYC-32-TRANSP-02 445
Detalle del Procedimiento para la Asignacion de transporte a personal administrativo PRD-GPIE-DIGESTYC-32-TRANSP-03 447
Detalle del Procedimiento para la Asignacion de transporte a personal de campo PRD-GPIE-DIGESTYC-32-TRANSP-04 449




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
*a* DE ECONOMIA | CODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC _

GOBIERNO DE - VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

EL SALVADOR VERSION: 2.0
Detalle del Procedimiento para el Mantenimiento de vehiculos PRD-GPIE-DIGESTYC-32-TRANSP-05 451
Detalle del Procedimiento para la Reparacion de vehiculos PRD-GPIE-DIGESTYC-32-TRANSP-06 453
Detalle del instructivo interno de transporte PRD-GPIE-DIGESTYC-32-TRANSP-07 455
Detalle del procedimiento para el custodio y distribucion de vales de combustible PRD-GPIE-DIGESTYC-32-TRANSP-08 460
3.7-PROCESO PARA EL SERVICIO DE SOLVENCIA DE REGISTRO DE INFORMACION ESTADISTICA 463
FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SOLVENCIA DE REGISTRO DE INFORMACION ESTADISTICA 464
Detalle del procedimiento para la emision de solvencia de registro de informacion estadistica- trdmite presencial PRD-GPIE- 465
DIGESTYC-33-SOL-01
Detalle del procedimiento para la emision de solvencia de registro de informacion estadistica- en linea a través del portal Web 467
www.miempresa.qgob.sv PRD-GPIE-DIGESTYC-33-SOL-02

VI | CONTROL DE CAMBIOS 470



http://www.miempresa.gob.sv/

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
DE ECONOMIA | CODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
GOBIERNO DE - VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020
EL SALVADOR VERSION: 2.0
l. INTRODUCCION

La sociedad salvadorefia exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Ministerio de Economia impulsa, a través de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional, la construccion de un Manual de Procesos y Procedimientos que fortalezca el
funcionamiento de las unidades organizativas de la Institucién, para el logro de resultados.

La solidez y el buen desempefio de la Institucion tienen como base la identificacion e implementacion de
las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de los procesos,
procedimientos, estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos documenta la accidon organizada para dar cumplimiento
al objetivo y atribuciones de la Direcciéon General de Estadistica y Censos, los procesos clave que se

desarrollan, los procedimientos englobados en estos procesos y las actividades realizadas en cada
procedimiento, para la generacién de un producto o resultado.

[l.  OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Disponer de un documento actualizado de consulta que fortalezca los mecanismos de control interno que
se despliegan y solidifican la gestién operativa y administrativa institucional.

lll.  OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

. Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los servicios brindados por
la Direccion General de Estadistica y Censos.

. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

. Establecer pardmetros claros, a nivel de Procesos sobre lo que se debe hacer, y a nivel de
Procedimientos sobre cémo hacerlo.

. Constituir la situacidén actual de referencia para el andlisis de eficiencias del trabajo que se
desarrolla, con el objetivo de mejorar los procesos, procedimientos y sistemas actuales.

. Precisar la secuencia logica de las actividades o pasos que componen cada uno de los
procedimientos.
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. Servir como medio de integracidon y orientacion para empleados y funcionarios de nuevo ingreso,
facilitando su induccion e incorporacién a su unidad organizativa.

° Facilitar las acciones de evaluacion, control interno y su vigilancia.

V. MARCO JURIDICO
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo Ill “Normas Relativas
a las Actividades de Control”, en lo relativo a “Documentacion, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y
Procedimientos”.

Art. 32.- El Ministro, Viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contardn con politicas vy
procedimientos que guien las actividades y operaciones, de acuerdo a sus competencias y seran
divulgados entre el personal correspondiente, los cuales formaran parte del Manual de Procedimientos
Institucional. Los directores, gerentes y jefes, estaran autorizados por el Despacho Ministerial para
aprobar sus respectivos procedimientos.

V.  ARBOL DE PROCESOS PARA LA GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
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1-PROCESOS ESTRATEGICOS

1.1-PROCESO DE GESTION DE PLANIFICACION
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

-
SEGUIMIENTO AL PLAN
ANUAL DE TRABAJO

I |
PLAN L1

ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL .

INFORMES
ESPECIFICOS

PLAN ANUAL INFORME DE MANUAL ZE LALLILEAL LS
DE TRABAJO SEGUIMIENTO ORGANIZACION ¥ PROCESOS ¥
\ FUNCIONES PROCEDIMIENTO
%
%
FORMULACION DE PLANES INFORMES Y ESTRUCTURA
INSTITUCIONALES PROPUESTAS ORGANIZATIVA

PRINCIPALES DESARROLLO INSTITUX
LOGROS

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

Formulacion de planes institucionales -Elaboracidn del plan estratégico institucional
-Elaboracién del plan anual de trabajo

Seguimiento al plan anual de trabajo -Elaboracién del informe de seguimiento al plan anual de trabajo

Elaboracion de informes especificos -Elaboracién de informes y propuestas especificas
-Elaboracién de los principales logros institucionales (insumos para la memoria de labores
del minec)

Desarrollo institucional -Elaboracidn y actualizacién de la estructura organizativa institucional
-Revisién y actualizacién del manual de organizacion y funciones
-Elaboracién y actualizacién del manual de procesos y procedimientos
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE FORMULACION DE PLANES INSTITUCIONALES
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-01-PLAN

Obijetivo del Proceso:

Definir un proceso sistematico de desarrollo e
implementacion de planes que permitan
establecer la directriz que la institucion debe
seguir para la consecucién de las metas fijadas.

Duenio del Proceso:

Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

Alcance:
Inicio: Elaboracion del Plan Estratégico Institucional
Fin: Elaboracién del Plan Anual de Trabajo

Entradas:

Proveedores:

Plan Quinquenal de Desarrollo

Secretaria Técnica y de Planificacion de la
Presidencia

Lineamientos para la Planificacién Estratégica de
las instituciones del Organo Ejecutivo

Secretaria Técnica y de Planificacion de la
Presidencia

Politica Presupuestaria y Normas de Formulacion
Presupuestaria

Ministerio de Hacienda

Lineamientos para la formulacién del Plan Anual
de Trabajo y Presupuesto

Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional

-Programa presupuestario vigente

-Marco Institucional de Mediano Plazo

-Politica presupuestaria del ejercicio financiero
fiscal a programar

-Normas de formulacion presupuestaria
ejercicio financiero fiscal a programar
-Lineamientos para la formulacion del plan anual
de trabajo y presupuesto del ejercicio financiero
fiscal a programar

-Plan operativo institucional vigente

del

Productos: Clientes:

Documento de Plan Estratégico Institucional de MINEC, personal de DIGESTYC, wusuarios vy

DIGESTYC ciudadania en general

Plan Operativo Anual de DIGESTYC MlNEC' /personal de  DIGESTYC, usuarios y
ciudadania en general

Proyecto Presupuestario por areas de gestiony MINEC, personal de DIGESTYC, wusuarios vy

programas ciudadania en general

Anexos: Registros:

-Plan Quinguenal de Desarrollo vigente -Plan anual de Trabajo de las unidades

organizativas de DIGESTYC

| Indicadores: No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-01-PLAN-01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar y normar la secuencia de pasos que deben realizarse para elaborar el Plan Estratégico
Institucional, con el propdsito de contar con una herramienta de gestion que permita apoyar la toma de
decisiones en torno al quehacer actual y el camino que se debe recorrer en el futuro para responder a los
cambios y a las demandas que surjan, y asi lograr la mayor eficiencia, eficacia y calidad en la generacién de
informacién estadistica.

2.

ALCANCE

El procedimiento es aplicable a todas las unidades organizativas de la DIGESTYC

w

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico

Reglamento Interno del Ministerio de Economia, Capitulo Il “Despacho Ministeria
la Organizacién del Despacho Ministerial”

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.O.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Manual de organizacion y funciones de la DIGESTYC.

|II

y capitulo IV “De

RESPONSABLE

La persona responsable de dirigir y velar por la planificaciéon estratégica de la institucién es el (la)
Director(a) General considerando las prioridades institucionales y su alineacién con el Plan
Estratégico del MINEC y el PQD.

La persona responsable de coordinar el proceso de disefio, construccién, programacién vy
seguimiento es el (la) Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo Institucional.

La persona responsable de ejecutar e informar los avances de los proyectos estratégicos es el
superior de cada unidad organizativa, en este caso directores, gerentes, jefes de departamento y de
unidad.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Plan Estratégico Institucional: Es el instrumento orientador de la gestiéon o quehacer institucional de una
entidad publica, formulado desde una perspectiva multianual. Esta herramienta de gestién permite
apoyar la toma de decisiones de las organizaciones en torno al quehacer actual y al camino que deben
recorrer en el futuro para responder a los cambios y a las demandas que les impone el entorno y lograr la
mayor eficiencia, eficacia y calidad en los bienes y servicios que se proveen.
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Plan Quinquenal de Desarrollo: Documento de planificacién gubernamental en el que se establecen los
objetivos de un pais en un periodo de cinco afios.

Plan Quinquenal del MINEC: Elemento o componente del Plan Estratégico Institucional en el que se
plasman los programas presupuestarios y proyectos estratégicos que ejecutara el Ministerio de Economia,
para un periodo de hasta cinco afios, reflejando su programacion fisica y financiera.

Superiores administrativos: Directores(as), gerentes y jefes(as) de una unidad organizativa.

Unidad organizativa: Organo que tiene atribuciones propias que lo distinguen de los demds en la
Institucion, los cuales estan sefialados en el Reglamento Interno del MINEC.

6. REQUISITOS

— La formulacion o actualizacién del Plan Estratégico Institucional debera efectuarse al inicio de cada
cambio de administracion.

—  El (al) Director(a) formara parte del Comité de Planeacidn institucional, que estard conformado por:
Ministro(a) de Economia, los(as) Viceministros(as), los Asesores del despacho ministerial y los
superiores administrativos de las unidades organizativas del MINEC.

— La Planificacion Estratégica Institucional debe ser participativa e inclusiva, considerando ejes
transversales como el componente ambiental, equidad de género, transparencia y rendicién de
cuentas.

— Los proyectos estratégicos deben reflejar las prioridades Institucionales, articuladas con la
planificacion estratégica del MINEC y a su vez con el Plan Quinquenal de Desarrollo.

—  En la formulacién o actualizacién del Plan Estratégico Institucional se deberd realizar un anélisis y
evaluacién de riesgos, el cual se emplee como referencia para planificar acciones tendientes a
minimizar o eliminar el impacto de dichos riesgos, que puedan incidir en el cumplimiento de
objetivos y metas de los Proyectos Estratégicos planteados.

— La programacion de recursos en los Proyectos Estratégicos a incluir en el Plan debera atender los
criterios de austeridad, racionalidad y eficiencia; asi como también promover actividades y procesos
productivos eficientes en el uso de energia y proteccién de los recursos naturales y el medio
ambiente.

— Los Proyectos Estratégicos considerados en el Plan deberdn establecer la programacion de sus
objetivos y metas, de manera precisa, factible y medible en el tiempo; a fin de minimizar los
autoajustes en el Sistema de Informacién y Seguimiento de Planes (SISPLAN/MINEC) y poder ejercer
un seguimiento sobre sus resultados.

—  Es responsabilidad del (la) Director(a) General coordinar las acciones necesarias para que los
proyectos estratégicos que han sido considerados en su plan sean ingresados en el SISPLAN/MINEC.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1. Recibe convocatoria de la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo Institucional, para participar de las reuniones de
trabajo para el proceso de formulacion o actualizacién del plan
estratégico institucional.

2. Participa en los talleres de trabajo donde se da a conocer la
metodologia, herramientas, tiempos vy alcance para la
formulacion o actualizacion del plan estratégico institucional

3. Socializa la metodologia con los responsables de area de la
DIGESTYC para definir los proyectos estratégicos que
propondra para que integren el Plan Quinquenal del MINEC.

4. Participa y da sus aportes en los talleres de trabajo,

1 Director(a) General especialmente en lo relativo a:

-Elaboracion del andlisis FODA (Fortalezas, Oportunidades,

Debilidades, Amenazas)
-Elaborar y/o validar la propuesta de pensamiento estratégico
(Misidn, Visidn y valores institucionales)

-Proponer los proyectos estratégicos de su unidad organizativa

que integraran el Plan Quinquenal del MINEC

-Programacion anual de los proyectos estratégicos, en

términos de montos de inversidn, financiamiento, objetivos y
metas.

-Vinculacién de los proyectos estratégicos con el Plan

Quinquenal de Desarrollo.

Solicita a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional que

2 Di |
irector(a) Genera elabore el borrador del Plan Estratégico de la DIGESTYC

lefe(a) de Unidad de | 1. Formular el borrador del Plan estratégico de DIGESTYC.
3 Planificacién y Desarrollo | 2. Presenta el borrador del plan a la Direccién General para
Institucional aportes, comentarios y observaciones.

Analiza y propone aportes, comentarios y observaciones al

4 Director(a) General o
borrador del plan estratégico institucional

1. Modifica el borrador del plan estratégico de acuerdo a los

Jefe(a) de Unidad de aportes, comentarios y observaciones pertinentes de la
5 Planificacién y Desarrollo Direccion General.
Institucional 2. Presenta a la Direccién General el nuevo borrador del plan

estratégico

Envia el plan estratégico institucional a la Gerencia de Planificacién

6 Director(a) General L . o
y Desarrollo Institucional para su respectiva revision y aval.

7 Gerente de Planificacidon y | Recibe, analiza y propone aportes, comentarios y observaciones al
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No. Responsable Actividad o Paso
Desarrollo Institucional plan estratégico.

1. Modifica el plan estratégico de acuerdo a los aportes,
comentarios y observaciones.

8 Director(a) General 2. Envia el plan estratégico a la Gerencia de Planificacion vy

Desarrollo Institucional para su aval e incorporacién al Plan

Estratégico del MINEC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
Plan Quinquenal de Desarrollo vigente
Marco Institucional de Mediano Plazo

9. REGISTROS
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT)
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-01-PLAN-02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la secuencia de pasos que deben realizarse para elaborar el Plan Anual de Trabajo y el proyecto
presupuestario de la DIGESTYC, con el propdsito de contar con un ordenamiento légico de las acciones
gue se proponen realizar, asi como los recursos que seran destinados al cumplimiento de los objetivos y
metas trazadas.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a todas las unidades, gerencias y departamentos de la DIGESTYC.

3.

5.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado

Reglamento de Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y sus reformas

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

RESPONSABLE

La persona responsable de velar por la formulacién del Plan Anual de Trabajo y proyecto
presupuestario es el (la) Director(a) General.

La persona responsable de elaborar el proyecto presupuestario es el (la) Jefe(a) Financiero, quien se
apoyara de los superiores administrativos de cada unidad organizativa de la DIGESTYC para definir las
necesidades y disponibilidad de recursos.

La persona responsable de integrar el Plan Anual de Trabajo y el proyecto presupuestario de cada
unidad organizativa de la DIGESTYC e ingresarlo al SISPLAN/MINEC es el(la) Jefe(a) de Planificacién,
posteriormente a su aprobacion por el(la) Director(a) General.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Plan Anual de Trabajo (PAT): Documento en el que se enumeran los proyectos estratégicos y operativos
que planifica ejecutar la unidad organizativa, durante un ejercicio financiero fiscal; el cual debe estar
alineado con el Plan Estratégico Institucional y el Plan Quinquenal del MINEC.
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Plan Estratégico Institucional (PEl): Documento orientador de la gestién o quehacer institucional,
formulado desde una perspectiva multianual, en el que se plasma el pensamiento estratégico de una
Institucion, asi como también los programas presupuestarios y proyectos estratégicos a ejecutar durante
un periodo de tiempo, generalmente de 5 afios (Plan Quinquenal); el cual debe estar alineado con el Plan
Quinquenal de Desarrollo.

Plan Quinquenal de Desarrollo (PQD): Documento de planificacion gubernamental en el que se establecen
los objetivos de pais en un periodo de cinco afios.

Plan Quinquenal del MINEC: Elemento o componente del Plan Estratégico Institucional en el que se
plasman los Programas Presupuestarios y Proyectos Estratégicos a realizar por el Ministerio de Economia,
para un periodo de hasta cinco afios, reflejando su programacion fisica y financiera.

Sistema de Informaciéon y Seguimiento de Planes del Ministerio de Economia (SISPLAN/MINEC):
Herramienta informatica implementada en el Ministerio de Economia por medio de la cual las Unidades
Organizativas ingresan su Plan Quinquenal, los Planes Anuales de Trabajo vinculados a los Programas
Presupuestarios y los Informes mensuales de Seguimiento. Los Planes Anuales de Trabajo incluyen los
Indicadores de Resultado, Proyectos Estratégicos y Operativos y proyectos de Presupuesto,

Superiores administrativos: Directores(as), gerentes y jefes(as) de una unidad organizativa.

Unidad organizativa: Organo que tiene atribuciones propias que lo distinguen de los demds en la
Institucion, los cuales estdn sefialados en el Reglamento Interno del MINEC.

o

REQUISITOS

—  Los insumos necesarios para la formulacion del Plan Anual de Trabajo son:

El plan estratégico institucional, leyes relacionadas con las competencias y atribuciones de la
DIGESTYC, ley y normativas del Ministerio de Hacienda para la formulacién del presupuesto.

—  ElPlan Anual de Trabajo de la DIGESTYC debera considerar los Proyectos Estratégicos establecidos en
el Plan Estratégico Institucional y en el Plan Quinquenal del MINEC; asi como también identificar su
vinculacion con el Plan Quinquenal de Desarrollo.

—  El Plan anual de trabajo debera considerar la inclusion de los ejes transversales: equidad de género,
ambiental, transparencia y rendicién de cuentas.

— La formulacion del Plan anual de trabajo implica realizar un andlisis de riesgos, el cual deberd
considerar las acciones necesarias que tiendan a reducir o disminuir el impacto de los riesgos
identificados.

— La programacion de recursos en los Proyectos Estratégicos y Operativos a incluir en el Plan Anual de
Trabajo deberd atender los criterios de austeridad, racionalidad y eficiencia; asi como también
promover actividades y procesos productivos eficientes en el uso de energia y proteccion de los
recursos naturales y el medio ambiente.

— Los Proyectos Estratégicos y Operativos considerados en el Plan Anual de Trabajo deberan establecer
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la programacion de sus objetivos y metas, de manera precisa, factible y medible en el tiempo; a fin de
minimizar los autoajustes en el Sistema de Informacién y Seguimiento de Planes (SISPLAN/MINEC) y
poder ejercer un seguimiento sobre sus resultados.

Es responsabilidad del (la) Director (a) General coordinar las acciones necesarias para que los
proyectos estratégicos y operativos que han sido considerados en el Plan Anual de Trabajo sean
ingresados en el SISPLAN/MINEC.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1. Recibe mediante comunicacion oficial de la Gerencia de

Planificacién y Desarrollo Institucional la solicitud de la
1 Director(a) General formulacion del plan anual de trabajo y presupuesto.

2. Traslada la solicitud a la Unidad de Planificacién y Desarrollo
Institucional.

1. Recibe y revisa solicitud junto al documento de “Lineamientos

) Jefe(a) de Planificacion vy para la formulacién del Plan Anual de Trabajo y Presupuesto”
Desarrollo Institucional 2. Asiste a las jornadas de trabajo programadas por la Gerencia
de Planificacién y Desarrollo Institucional

1. Coordina la formulacion del Plan anual de trabajo y proyecto

3 Director(a) General presupuestario de la DIGESTYC
2. Valida el plan anual de trabajo y proyecto presupuestario
4 Jefe(a) de Planificacion vy | Integra e ingresa el Plan Anual de Trabajo y proyecto
Desarrollo Institucional presupuestario de la DIGESTYC validado en el SISPLAN/MINEC
Remite el plan anual de trabajo y el proyecto presupuestario a la
5 Director(a) General Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional y a la Gerencia
Financiera
Realizan el control de calidad de la informacion plasmada, de
6 Técnicos de planificacién | encontrarse observaciones o inconsistencias comunica al enlace de
y seguimiento MINEC planificacion en DIGESTY (lefe(a) de Planificacion y Desarrollo

Institucional).

1. En el mes de enero del ejercicio financiero fiscal planificado, se
realiza la revision del Plan Anual de Trabajo y proyecto
presupuestario que se han formulado. La revisién deberd
considerar los siguientes aspectos:

— La disponibilidad de los recursos asignados (techo
7 Director(a) General presupuestario) en la linea presupuestaria.

— Cambios en las prioridades institucionales del
Ministerio de Economia y de DIGESTYC.
— Otros aspectos que inciden en los indicadores de
resultado y metas del Plan anual de trabajo.
2. Sidecide realizar ajustes al plan anual de trabajo y al proyecto
presupuestario, da la instruccion a la Unidad de Planificacién y
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No. Responsable Actividad o Paso

Desarrollo Institucional para que realice las acciones del paso
4,

3. Remite el plan anual de trabajo y el proyecto presupuestario
ajustado a la Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Institucional y a la Gerencia Financiera

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
Politica presupuestaria del ejercicio financiero fiscal a programar
Normas de formulacién presupuestaria del ejercicio financiero fiscal a programar

Lineamientos para la formulacién del plan anual de trabajo y presupuesto del ejercicio financiero fiscal a
programar

9. REGISTROS
Plan Anual de Trabajo de la DIGESTYC
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1.1.2- SUBPROCESO
SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE TRABAJO
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE TRABAJO
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-02-SEGPAT

Objetivo del Proceso:

Definir las acciones de seguimiento al Plan anual
de trabajo de la institucion, con el propdsito de
informar oportunamente el cumplimiento de
metas propuestas.

Duefio del Proceso:
Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

Alcance:
Comprende la elaboracion del informe mensual de s

eguimiento al Plan Anual de Trabajo

Entradas:

Proveedores:

Estado de avance de los proyectos estratégicos y
operativos de las unidades organizativas de la
DIGESTYC

Unidades organizativas de la DIGESTYC

Productos:

Clientes:

Informacidén actualizada en el SISPLAN/MINEC

Gerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional
MINEC

Documento de informe mensual de seguimiento
del plan de trabajo anual

Despachos Ministeriales, superiores
administrativos de las unidades organizativas de la
DIGESTYC, Gerencia de planificacion y desarrollo
institucional y Gerencia Financiera MINEC.

Anexos: Registros:
No Aplica No Aplica
Indicadores:

No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME
DE SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE TRABAJIO
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-02-SEGPAT-01

1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Normar la secuencia de pasos a seguir para elaborar el Informe mensual de seguimiento al Plan Anual de
Trabajo de la DIGESTYC.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a todas las unidades, gerencias y departamentos de la DIGESTYC.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Ley Organica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

— Reglamento Interno del Ministerio de Economia

— Manual de Organizacion y Funciones de la DIGESTYC

4. RESPONSABLE

— La persona responsable de velar por la aplicacion de este procedimiento es el(la) Jefe(a) de la Unidad
de Planificacion y Desarrollo Institucional.

— La persona responsable de velar por el monitoreo y seguimiento del plan anual de trabajo es el (la)
Director (a) General.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Informe de seguimiento: Documento que resume la gestidén estratégica, operativa y administrativa

institucional, a través de los siguientes consolidados, entre otros:

— Ejecucién de programas presupuestarios, proyectos estratégicos y operativos, y sus indicadores de
resultado.

— Ejecucién de planes anuales de trabajo de la unidad organizativa.

Sistema de Informacidon y Seguimiento de Planes del Ministerio de Economia (SISPLAN/MINEC):
Herramienta informatica implementada en el Ministerio de Economia por medio de la cual las Unidades
Organizativas ingresan su Plan Quinquenal, los Planes Anuales de Trabajo vinculados a los Programas.

Superiores administrativos: Directores(as), gerentes y jefes(as) de una unidad organizativa.

Unidad organizativa: Organo que tiene atribuciones propias que lo distinguen de los deméas en la
Institucion, los cuales estdn sefialados en el Reglamento Interno del MINEC.
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6. REQUISITOS

El enlace de planificacion debera ingresar a mas tardar en los primeros cinco dias habiles de cada mes

los avances del plan anual de trabajo de la DIGESTYC en el SISPLAN/MINEC, y de forma trimestral el
estado de avance de los indicadores claves de desempefio.

—  El (la) Director (a) General deberd presentar el informe mensual de seguimiento a la Gerencia de
Planificacién y Desarrollo Institucional y a la Gerencia Financiera, a mas tardar en los primeros cinco

dias habiles de cada mes.

— El (la) Director(a) General informaran trimestralmente el estado de avance de los indicadores de
desempefio a la Gerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable

Jefe(a) de Planificacion vy
Desarrollo Institucional

Actividad o Paso

1. Gestiona con los responsables de los proyectos estratégicos y
operativos el avance de los mismos, y valida la informacion
sobre las metas ejecutadas que se han programado en el Plan
Anual de Trabajo de la DIGESTYC. El seguimiento de los
indicadores claves de desempefio se realiza de forma
trimestral.

2. Ingresa mensualmente al SISPLAN/MINEC el avance
cuantitativo y cualitativo de las metas de los proyectos
estratégicos y operativos; y de forma trimestral en el caso de
los indicadores claves de desempefio.

3. Genera el informe mensual de seguimiento desde el
SISPLAN/MINEC y remite a la Direccidén General.

2 Director(a) General

1. Revisa el informe mensual de seguimiento. Si existe
observacion la remite nuevamente al jefe(a) de planificacién y
desarrollo institucional para que revise y hagas las
modificaciones respectivas en el SISPLAN/MINEC.

2. Si no hay observaciones firma el informe y lo remite a la
Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional y a la
Gerencia Financiera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS

Informe mensual de seguimiento del plan de trabajo anual.

9. REGISTROS
No Aplica

27




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
DE ECONOMIA | CODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNODE i VIGENTE APARTIRDE:  'pgr 7020

EL SALVADOR VERSION: 2.0

1.1.3- SUBPROCESO
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE ELABORACION DE INFORMES ESPECIFICOS
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-03-INFESP

Objetivo del Proceso:

Elaborar informes especificos y propuestas
técnicas  relacionadas a la  planificacién
institucional.

Duefio del Proceso:

Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

Inicio: Elaboracién de informes especificos

Fin: Elaboracién de los principales logros institucionales (insumos para la memoria de labores del MINEC)

Entradas:

Proveedores:

Requerimientos de informacién especifica

Direccion y Subdireccion General, gerencias,
departamento y unidades de la DIGESTYC

Productos:

Clientes:

Documento de informe especifico y/o propuesta
técnica.

Secretaria Técnica y de Planificacion de Ia
Presidencia, Despachos Ministeriales, Direcciéon vy
Subdireccion General, gerencias, departamento vy
unidades de la DIGESTYC.

Principales logros de la DIGESTYC

Ministerio de Economia

Anexos:
No Aplica

Registros:
No Aplica

Indicadores: No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES ESPECIFICOS
CODIGO: PRD-GIE-DIGESTYC-03-INFESP-01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las acciones que deben ejecutarse para atender las solicitudes de las diferentes unidades
organizativas de la DIGESTYC para elaborar informes y propuestas especificas, relacionadas al quehacer de
la planificacién institucional.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.

3.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de organizacion y funciones de la DIGESTYC

RESPONSABLE
La persona responsable de velar por la correcta aplicacion del procedimiento es el (la) jefe(a) de la
Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Informes y propuestas especificas: Documento que contiene el andlisis de una tematica en especifico, asf
como la propuesta relacionada a la solicitud recibida.

Plan Quinquenal de Desarrollo: Documento de planificacion gubernamental en el que se establecen los
objetivos de pais en un periodo de cinco afios.

6.

REQUISITOS

Los informes especificos y las propuestas se elaboraran a demanda de los Despachos Ministeriales,
Direccidn, subdireccion y Superiores administrativos de las unidades organizativas de la DIGESTYC.
Los informes especificos elaborados para la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional estan
relacionados a principales logros para la memoria de labores del MINEC, y el informe anual de
gestion para la Presidencia de la Republica.

Aquellos informes especificos que se elaboran para la Secretaria Técnica y de Planificacion de la
Presidencia se relacionan a la contribucion de la DIGESTYC en el monitoreo y seguimiento del Plan
Quinquenal de Desarrollo.

Los plazos para la entrega de los informes especificos y propuestas dependeran de la naturaleza y
complejidad del requerimiento.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
Solicitante  (Direccién - e o
. -, ( . Y11, solicita al Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo Institucional un
Subdireccion  gerencias, ) i :
1 _ informe especifico y/o propuesta sobre un tema en particular
departamento y unidades ue demanda la necesidad de realizar un analisis
de la DIGESTYC) g '
1. Recibe el requerimiento para elaborar un informe especifico
e y/o propuesta.
Jefe(a) de Planificacion , . . .
2 (@) L ¥ 2. Evalua la solicitud de acuerdo a las competencias de la Unidad
Desarrollo Institucional e o ,
de Planificaciéon y Desarrollo Institucional, asi como de la
disponibilidad de personal que se dedique a la investigacion.

1. Recibe los lineamientos generales del requerimiento y procede
a realizar la investigacion en fuentes primarias y secundarias,
segln corresponda.

. 2. De ser necesario, disefia instrumentos de recoleccion de
Técnico(a) de . iy . .
3 L informacién, analiza e interpreta los resultados de la
planificacién . L
investigacion.

3. Elabora el borrador de informe especifico y/o propuesta y
traslada a la Jefe(a) de Planificacién y Desarrollo Institucional,
junto con la informacién de soporte de la investigacion.

1. Recibe, analiza y evalta el borrador del informe y/o la

4 Jefe(a) de Planificacion vy propuesta, y realiza observaciones y aportes.
Desarrollo Institucional 2. Traslada al técnico(a) de planificaciéon para que modifique el
informe o la propuesta
. Incorpora las observaciones y aportes al borrador de informe
Técnico(a) de o e
5 L especifico y/o propuesta, y lo traslada al (la) Jefe(a) de Planificacidn
planificacion o
y Desarrollo Institucional.
T 1. Revisa el informe especifico y/o propuesta, y da su visto bueno.
lefe(a) de Planificacion y ) ; P . y/o prop “y
6 L 2. Remite mediante nota el informe especifico y/o propuesta al
Desarrollo Institucional .
solicitante.
Solicitante  (Direccion vy
Subdireccion General, | 1. Recibe el informe especifico y/o propuesta, revisa, realiza
7 gerencias, departamento observaciones, aportes o solicita ampliar algunos aspectos.
y unidades de |Ia
DIGESTYC)
e 1. Elabora la version final del documento especifico y/o
Jefe(a) de Planificacion vy y .
8 _ propuesta modificandolo de acuerdo a las observaciones vy
Desarrollo Institucional . .
aportes, y lo remite nuevamente al solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS. Informes especificos y propuestas realizadas
9. REGISTRO. No Aplica
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

* oy * DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE ”
EL SALVADOR VERSION: 2.0

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS PRINCIPALES LOGROS INSTITUCIONALES
(INSUMOS PARA LA MEMORIA DE LABORES DEL MINEC)
CODIGO: PRD-GIE-DIGESTYC-03-INFESP-02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las acciones que deben ejecutarse para elaborar los principales logros institucionales que
constituyen un insumo para la elaboracion de la memoria de labores del MINEC para efectos de rendicidn
de cuentas a la ciudadania

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.

3.

5

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de organizacion y funciones de la DIGESTYC

RESPONSABLE

Los Gerentes, jefe(a) de departamento y unidades son responsables de suministrar la informacién
necesaria de los principales logros del area que conducen.

La persona responsable de recopilar, revisar, integrar y elaborar el informe de principales logros de la
DIGESTYC es el (la) jefe(a) de la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional.

El (la) Director(a) General es responsable de revisar, aprobar y remitir al MINEC el informe de
principales logros de la DIGESTYC.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6.

REQUISITOS

Los informes especificos se elaborardn a demanda de los Despachos Ministeriales, Direccidn,
subdireccion y Superiores administrativos de las unidades organizativas de la DIGESTYC.

Los informes especificos elaborados para la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional estan
relacionados a principales logros para la memoria de labores del MINEC, y el informe anual de
gestion para la Presidencia de la Republica.

Los plazos para la entrega de los informes especificos y propuestas dependeran de la naturaleza y
complejidad del requerimiento.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
DE ECONOMIA | cODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

VERSION: 2.0

No. Responsable Actividad o Paso
Gerencia de - . )
. Solicita al Director(a) General con copia al Jefe(a) de
Planificacion y e, o .
1 L Planificacion y Desarrollo Institucional los principales
Desarrollo Institucional R , .
logros institucionales para un periodo de referencia
MINEC
e Recibe el requerimiento de parte del Director(a
Jefe(a) de Planificacion y g P (a)
2 o General.
Desarrollo Institucional . , .
Revisa y evalla el requerimiento.
Recibe los lineamientos generales del requerimiento y
procede a realizar la investigacidén en fuentes primarias y
secundarias, segun corresponda.
3 Técnico(a) de Realiza las coordinaciones necesarias con las diferentes
planificacion areas a fin de dar cumplimiento al requerimiento.
Elabora el borrador de informe
Traslada a la Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo
Institucional, junto con la informacion de soporte.
e Recibe, revisa y realiza los ajustes necesarios al informe
Jefe(a) de Planificacion y : . o
4 L Consolida el informe y elabora la propuesta preliminar
Desarrollo Institucional L ) -,
para revision de la Direccién General.
Recibe y revisa el informe de principales logros
6 Director(a) General Realiza las observaciones pertinentes vy las traslada a la
jefatura de Planificacion y Desarrollo Institucional
e Elabora la versidn final del documento modificdndolo de
Jefe(a) de Planificacion y ) .
7 L acuerdo a las observaciones y aportes, y lo remite
Desarrollo Institucional - . .,
nuevamente para aprobacion de la Direccién General.
Recibe, revisa, aprueba y remite los principales logros
. institucionales a la Gerencia de Planificacidon y Desarrollo
8 Director(a) General L . .
Institucional para que sean integrados a la memoria de
labores del MINEC.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS
No Aplica
9. REGISTRO
No Aplica
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
DE ECONOMIA | CODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE i VIGENTE APARTIRDE:  'pgr 7020

EL SALVADOR VERSION: 2.0

1.1.4- SUBPROCESO
DESARROLLO INSTITUCIONAL
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VERSION: 2.0

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
DE ECONOMIA | cODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-04-DEIN

Objetivo del Proceso:

Implementar procedimientos estandarizados para
la revision y actualizacién de la estructura
organizativa institucional, asi como para |Ia
elaboracién y actualizacion de los manuales de
procesos, procedimientos y de organizacion vy
funciones.

Duefio del Proceso:

Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

Alcance:

Inicio: Revision y actualizacion de la estructura organizativa institucional
Incluye: elaboracién y actualizacion del manual de organizacion y funciones
Fin: elaboracién y actualizacion del manual de procesos y procedimientos

Entradas:

Proveedores:

Propuesta de reestructuracion organizativa de la
DIGESTYC

Director(a) General de la DIGESTYC

Solicitud de elaboracién y/o actualizacion del
manual de organizacién y funciones

Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional

Solicitud de elaboracién y/o actualizacion del
manual de procesos y procedimientos

Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional

Productos:

Clientes:

Organigrama de la DIGESTYC actualizado

Ministerio de Economia, servidores publicos de
DIGESTYC, ciudadania y usuarios

Manual de organizacion y funciones elaborado o
actualizado

Ministerio de Economia, servidores publicos de
DIGESTYC, ciudadania y usuarios

Manual de procesos y procedimientos elaborado o
actualizado

Ministerio de Economia, servidores publicos de
DIGESTYC, ciudadania y usuarios

Anexos:

-Gufa para la elaboracién
Organizacion y Funciones

- Guia para elaborar el Manual de procesos vy
procedimientos

del Manual de

Registros:

-Plantilla del Manual de Organizacién y Funciones
-Ficha de caracterizacién de procesos

-Detalle de procedimientos

Indicadores: No Aplica
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EL SALVADOR VERSION: 2.0

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

L DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y ACTUALIZACION
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-04-DEIN-01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los pasos a seguir para crear, modificar, y/o eliminar revisar unidades organizativas en la DIGESTYC,
a fin de contar con un organigrama que represente la operatividad de la institucion, los niveles jerarquicos
y la relacién entre ellos.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacion para todas las unidades organizativas de la DIGESTYC.

w

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

RESPONSABLE

La persona responsable de evaluar y establecer la estructura organizativa de la DIGESTYC es el
Director(a) General.

La persona responsable de velar por la actualizacién del organigrama institucional es el (la) Jefe(a) de
Planificacién y Desarrollo Institucional.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Nivel jerdrquico: Posicion en una estructura organizativa en la que se ubican todas las unidades
organizativas que tienen un similar rango, autoridad y responsabilidad, independiente del objetivo y
atribuciones que cumplan.

Organigrama Institucional: Representacion grafica de la estructura organizativa de la DIGESTYC, en la cual
se muestra la relacién formal existente entre las diversas unidades organizativas que la conforman, los
canales de supervisién y comunicacion.

Superiores administrativos: Directores(as), gerentes y jefes(as) de una unidad organizativa.

Unidad organizativa: Organo que tiene atribuciones propias que lo distinguen de los demds en la
Institucion, los cuales estdn sefialados en el Reglamento Interno del MINEC.

36



o

7.

GOBI p
EL SALVADOR VERSION: 2.0

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

REQUISITOS
Todo requerimiento de creacion, eliminacion y/o modificacion de estructura organizativa deberd ser
presentada a la Direccién General, junto al documento de propuesta de reestructuracién
organizativa.
El(la) Director(a) General deberd canalizar la reestructuracion organizativa a través de la Direcciéon de
Administracion y Finanzas y la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional, previa revision en
la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.
Entre las causales de reestructuracién organizativa seran consideradas las siguientes:

e Lacreacidén, eliminacion y/o modificacién de una unidad organizativa

e La fusion de dos o mds unidades organizativas

e lacreacion o eliminacion de niveles jerarquicos
En caso de creacion y/o eliminacidon de niveles jerdrquicos se deberd considerar:

e Toda unidad debera tener bajo su responsabilidad dos o mas descriptores de puestos

e Toda gerencia debera contar con dos o mas unidades (o dreas de trabajo claramente definidas

por la complejidad de las funciones que desarrollan y los servicios que brindan)

e Toda direccién debera tener dos o mas gerencias.
Las propuestas de reestructuracion organizativa de una unidad organizativa deberdn estar
enmarcadas en las politicas publicas, planes estrategias y programas del Ministerio de Economia.
La modificacién del Organigrama de la DIGESTYC implicard la actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones.
Cuando se aprueban cambios en el organigrama de la DIGESTYC deberda actualizarse la
documentacion del Sistema de control interno del MINEC.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

Solicitante (Subdireccion 1. Solicita el requerimiento para la creacion, eliminacién y/o
General, gerencias, modificacion de la unidad organizativa a la Direccién General,
departamento y unidades presentando el documento que contiene la propuesta de
de la DIGESTYC) reestructuracién organizativa.

2 Director(a) General

1. Evaliua el requerimiento y traslada al Jefe(a) de Planificacién y
Desarrollo Institucional

P 1. Recib isa el imiento.
Jefe(a) de Planificacion y ecibe y revisa el requerimiento

3 L 2. Asigna a un técnico de planificacion para que realice el
Desarrollo Institucional o .
analisis respectivo.
1. Realiza el andlisis relacionado a la modificacion solicitada,
efectuando  consultas especificas con el superior
4 Técnico de Planificacion administrativo del area solicitante.
2. Elabora el informe del analisis y lo remite a la jefe(a) de
planificacion y desarrollo institucional
5 Jefe(a) de Planificacion y 1. Evalda el informe del analisis técnico realizado.
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DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

DE ECONOMIA | cODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
o VIGENTE APARTIRDE:  pgR 2020

EL SALVADOR VERSION: 2.0

No.

Responsable

Desarrollo Institucional

Actividad o Paso

Revisa, realiza observaciones y aportes al informe y lo remite
al técnico de planificacion para que sean incorporadas al
informe.

De no haber observaciones, envia y presenta el informe al
Director (a) General, para su vialidad en términos de
disponibilidad de recursos humanos y financieros.

Director(a) General

Se apoya de la Gerencia de Administracién y Finanzas para
evaluar el informe y viabilidad financiera y de recursos
humanos.

Ya sea que el requerimiento solicitado sea viable o no,
comunica mediante nota formal al superior administrativo
del drea solicitante.

Si el requerimiento es viable, elabora nota junto a la
propuesta y la remite a la Gerencia de Planificacion vy
Desarrollo Institucional MINEC

Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Recibe y revisa solicitud y comunica a la Direccién General si
es viable o no.

Si la solicitud no es considerada viable comunica a la
Direccion General mediante nota formal las razones y el
informe que sustenta la decision.

Si la solicitud es viable, le comunica a través de nota la
decision, ademas si es necesario le hace llegar observaciones
y aportes a la propuesta de modificacién

Director(a) General

Recibe vy traslada al Jefe(a) de planificacién y desarrollo
institucional las observaciones y aportes, para que realice los
ajustes.

lefe(a) de planificacion y
desarrollo institucional

Realiza los ajustes pertinentes a la propuesta y envia a la
Gerente de Planificacidon y desarrollo institucional.

Coordina con la Gerencia de Planificacién y Desarrollo
Institucional para dar seguimiento a la gestion.

Actualiza el organigrama institucional y lo envia al (la)
Director (a) General.

10

Director(a) General

Recibe, revisa y da visto bueno al organigrama
Envia mediante nota formal el organigrama a la Gerencia de
Planificacidon y Desarrollo Institucional.

11

Gerente de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Recibe, revisa y da tramite.
Es aprobado y traslada al (la) Director(a) General

12

Director(a) General

Recibe y traslada a la Jefe(a) de Planificacién y Desarrollo
Institucional

13

Jefe(a) de planificacion y

Recibe vy socializa la nueva versién del organigrama
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DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
*a* DE ECONOMIA | CODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC _
GOBIERNO DE - VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020
EL SALVADOR VERSION: 2.0
No. Responsable Actividad o Paso
desarrollo institucional institucional y lo hace del conocimiento de los superiores

administrativos de las unidades organizativas de la DIGESTYC.

2. Remite el organigrama actualizado, en formato libre, a la
Gerencia de Sistemas vy al (la) encargado(a) de unidad auxiliar
de acceso a la informacion publica DIGESTYC para las
acciones pertinentes.

Solicitante (Subdireccion

. 1. Implementa la nueva estructura funcional y procede a
General, gerencias,

14 departamento y unidades zé)crtuaariléz(r:il(;); piLf:sisc):sspuesto que integraran el Manual de
de la DIGESTYC) & Y ‘
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS
No Aplica
9. REGISTROS
No Aplica
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EL SALVADOR VERSION: 2.0

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

L DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-04-DEIN-02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos de forma ordenada y secuencial para elaborar y/o actualiza el Manual de
Organizacion y Funciones de la DIGESTYC, ya sea por modificaciones realizadas a la estructura organizativa
0 a sus atribuciones.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacion para todas las unidades organizativas de la DIGESTYC.

w

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

RESPONSABLE
La persona responsable de velar por mantener actualizado el manual de Organizacién y Funciones es
el (la) Jefe(a) de Planificacién y Desarrollo Institucional.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Descriptor de puesto: Instrumento que identifica y describe las funciones, alcance y competencias
requeridas de un puesto individual en una institucion, para conseguir los resultados que se transforman
en servicios a la ciudadania.

Manual de Organizacién y Funciones: Documento que delinea la estructura funcional (Organigrama) de
cada una de las unidades organizativas de la Institucién y que establece sus objetivos y atribuciones.
Adicionalmente describe la mision, funciones basicas, servicios que brinda; asi como también el marco de
referencia técnico y legal para la actuacidn y el perfil de contratacidn para cada uno de los descriptores de
puesto que lo conforman.

Organigrama Institucional: Representacion grafica de la estructura organizativa de la DIGESTYC, en la cual
se muestra la relacién formal existente entre las diversas unidades organizativas que la conforman, los
canales de supervisién y comunicacion.

Superiores administrativos: Directores(as), gerentes y jefes(as) de una unidad organizativa.
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Unidad organizativa: Organo que tiene atribuciones propias que lo distinguen de los demdas en la
Institucion, los cuales estan sefialados en el Reglamento Interno del MINEC.

6. REQUISITOS

—  Los (las) Superiores Administrativos(as) de las unidades organizativas deben establecer y evaluar la
estructura organizativa bajo su responsabilidad, definiendo claramente las competencias vy
responsabilidades de cada cargo, niveles jerdrquicos, linea de mando y comunicacion, a fin de facilitar
el logro de los objetivos institucionales.

— La codificaciéon de los Manuales de Organizacion y Funciones se deben realizar de la siguiente
manera:

El cédigo es de tipo alfabético y consta de los siguientes términos:

MOF — XXXXX- YYYYYYYY
— \ T J

Abreviatura para identificar a la Unidad Organizativa duefia de los
descriptores de puesto elaborados, consta de 3 a 8 letras en
mayuscula.

Abreviatura correspondiente al Proceso a normalizar en el Mapa de Procesos
Institucional, consta de 3 a 5 letras en mayuscula, asignado por la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo Institucional. Por ejemplo: GTHC: Gestidn del Talento
Humano por Competencias.

Abreviatura para identificar a los Manuales de Organizacién y Funciones, consta de 3
letras en mayuscula.

Por ejemplo, el cédigo MOF-GTHC-DIGESTYC equivale al Manual de Organizacion y Funciones,
relacionado al proceso de “Gestién de Talento Humano por Competencias”, y que corresponde a la
“Direccion General de Estadistica y Censos”.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
Superior administrativo(a) 1. Si lo considera necesario, solicita asistencia técnica a la
de la unidad organizativa Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional para
1 (Director (a), Gerente y/o actualizar y/o elaborar los descriptores de puesto de su area,
jefe(a) de departamentoy y designa a los(as) personas enlaces de su drea que
unidad) trabajaran en el desarrollo del requerimiento.
2 Jefe(a) de Planificacion y 1. Evallda el requerimiento solicitado y se apoya de los técnicos
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MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
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VERSION: 2.0

No. Responsable Actividad o Paso
Desarrollo Institucional de planificacién para brindar la asistencia técnica solicitada.
Efectua el analisis correspondiente del requerimiento.
Jefe(a) de Planificaciony De ser necesaria obtener informaciéon adicional, contacta al
3 Desarrollo Institucional superior administrativo(a) de la unidad organizativa
Técnico(a) de Planificacion solicitante y/o al enlace designado del drea solicitante.
De ser necesario convoca a reunion de trabajo.
Realizan la reunion de trabajo, en la que se abordan los
siguientes aspectos:
— Elaboracién del borrador del organigrama de la unidad
Superior administrativo(a) organizativa
de la unidad organizativa, — Formulacién del cronograma de trabajo, en base al
enlace de la unidad numero de descriptores de puestos identificados para
4 organizativa, Jefe(a) de elaborar y/o actualizar
Planificacion y Desarrollo — Presentacién de la plantilla a utilizar para el Manual de
Institucional y Técnico(a) de Organizacion y Funciones y para los descriptores de
Planificacion puesto
— ldentificacién de los servicios que brinda la unidad
organizativa solicitante
— Aclaracién de los roles a desempefiar
Una vez elaborado el borrador del organigrama de la unidad
organizativa procede a elaborar y/o actualizar los
. - . descriptores de puesto identificados.
Superior administrativo(a) . . . .
: oL De ser necesario solicitan apoyo técnico a la Unidad de

5 de la unidad organlzatlva, Planificacion y Desarrollo Institucional

enlace de la unidad . -

L Elaboran la primera version (borrador) del Manual de

organizativa o . . -
Organizacion y Funciones de su unidad organizativa.
Remiten el borrador del Manual de Organizacién y Funciones
a la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional.
Analiza el borrador del Manual de Organizacion y Funciones,
de ser necesario propone mejoras y realiza observaciones ya
sea al disefio organizacional y/o a los descriptores de
puestos, considerando los diversos aspectos técnicos.

6 Técnico(a) de Planificacion Prog.ra.ma reuniones de seguimifento con .el .(Ia) superi(?r
administrativo(a) y enlace de la unidad organizativa, con el fin
de depurar el organigrama y el borrador del manual.

Remite la versién final del Manual de Organizaciéon vy
Funciones a los responsables de su revisién y solicita visto
bueno.

5 Superior administrativo (a) Reciben y revisan el manual de organizacion y funciones

de unidad organizativa y

Determinan si existen observaciones:
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Jefe(a) de Planificacion y — Si existen observaciones se las remiten al técnico(a) de
Desarrollo Institucional Planificaciéon y continda en paso 6.1

— Si no existen observaciones emiten su visto bueno por
medio escrito o electrénico

Jefe(a) de planificacion y 1. Remite a la Gerencia de Planificacion y Desarrollo
desarrollo institucional Institucional para su revision y visto bueno.

1. Recibey revisan el manual de organizacion y funciones

2. Determina si existen observaciones:

— Si existen observaciones se las remiten al (la) Jefe(a) de
Planificacidon y Desarrollo Institucional y continda en paso
6.1

— Si no existen observaciones emiten su visto bueno por
medio escrito o electrénico

— Imprime el Manual de Organizacién y Funciones de la

Gerente de Planificacion y unidad solicitante

Desarrollo Institucional — Gestiona las firmas y sellos de los “Responsables de la
elaboracién” y “Responsables de la Revision” en la hoja
de control de cambios del manual.

— Elabora memorando en el que se solicita aprobacién del
Manual de Organizacién y Funciones al (la)
Viceministro(a) de Comercio e Industria y al (la) Ministro
(a) de Economia.

— Gestiona la aprobacion del Manual de Organizacion vy
Funciones

1. Determina si existen observaciones:
— Si existen observaciones son remitidas al (la) Gerente de
Planificacién y Desarrollo Institucional, continda en el
paso 9.1
— Si no existen observaciones, firma y sella el documento
en sefial de aprobacién.

Viceministro(a) de
10 Comercio e Industria y
Ministro (a) de Economia

1. Recibe el Manual de Organizacién y Funciones aprobado
2. Estampa el sello de entrada en vigencia y escanea el

documento

3. Archiva el documento original del Manual de Organizacién y

11 Gerente de Planificacion y Funciones y elabora memorando en el que se comunica su
Desarrollo Institucional aprobacion.

4. Remite correo adjuntando el memorando y el Manual de
Organizacion y Funciones aprobado, dirigido al Superior
Administrativo(a) de la unidad organizativa solicitante y al (la)
Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo Institucional.
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Director(a) General y
12 | Jefe(a) de Planificaciény 1. Recibe el Manual de Organizacién y Funciones aprobado
Desarrollo Institucional

1. Socializa el nuevo Manual de Organizacidon y Funciones
aprobado vy lo hace del conocimiento de todo el personal de

Jefe(a) de planificacion y la Unidad Organizativa.

13 L 2. Remite el Manual de Organizacién y Funciones aprobado, en
desarrollo institucional ) ) )
formato libre, a la Gerencia de Sistemas vy al (la) encargado(a)
de unidad auxiliar de acceso a la informacién publica
DIGESTYC para las acciones pertinentes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS

No Aplica

9. REGISTROS

Plantilla del Manual de Organizacion y Funciones
Plantilla de los descriptores de puesto
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-04-DEIN-03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los pasos a seguir para elaborar y/o actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos de las
unidades organizativas de la DIGESTYC.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacion para todas las unidades organizativas de la DIGESTYC.

3.

5.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

RESPONSABLE

La persona responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es el (la) Superior
Administrativa (a) de cada unidad organizativa.

La persona responsable de mantener actualizado el Manual de Procesos y Procedimiento de la
DIGESTYC es el (Ia) Jefe(a) de Planificacion y Desarrollo Institucional.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Manual de Procesos y Procedimientos: Documento que delinea la accién organizada para dar
cumplimiento al objetivo y atribuciones de cada una de las unidades organizativas de la Institucién,
estableciendo los procesos clave que se desarrollan, los procedimientos englobados en estos procesos y
las actividades realizadas en cada procedimiento, para la generacion de un producto o servicio.

Procedimiento: Detalle de actividades para llevar a cabo un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman
elementos de entrada (insumos) en resultados (productos).

Superiores administrativos: Directores(as), gerentes y jefes(as) de una unidad organizativa.

Unidad organizativa: Organo que tiene atribuciones propias que lo distinguen de los demds en la
Institucion, los cuales estdn sefialados en el Reglamento Interno del MINEC.
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6. REQUISITOS

La Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional debera contar con una Guia para le Elaboracién
del Manual de Procesos y Procedimientos, la cual es proporcionada por la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo Institucional, esta guia serd socializada con todos(as) los(las) Superiores
Administrativos(as) de las unidades organizativas de la DIGESTYC. La Guia serd utilizada como una
herramienta administrativa que orientard acerca del contenido del Manual de Procesos vy
Procedimientos.

El (la) Superior Administrativo (a) deberd revisar periédicamente el Manual de Procesos vy
Procedimientos de la Unidad Organizativa bajo su responsabilidad, para determinar si requiere de su
actualizacion. Esta actualizacién deberd ser realizada cuando ocurran cambios sustanciales en la
operatividad de los principales productos o servicios que brinda la unidad organizativa. Si en un
periodo de cinco (5) afios, el Manual de Procesos y Procedimientos de una unidad organizativa no
hubiere requerido de actualizacién, el (la) Superior Administrativo(a) deberd comunicar por escrito a
la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional que su manual continda vigente. El titular de la
DIGESTYC deberd comunicar a la Gerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional de la vigencia del
Manual de Procesos y Procedimientos institucional.

La codificacion de los Manuales de Procesos y Procedimientos se debe realizar de la siguiente
manera:

El cédigo es de tipo alfabético y consta de los siguientes términos:

MPP — XXXXX- \YYYYYYYY |
l_Y_J L Y ) Y

Abreviatura para identificar a la Unidad Organizativa duefia de los
Procesos y Procedimientos elaborados y/o actualizados, consta de 3 a
8 letras en mayuscula.

Abreviatura correspondiente al Proceso a normalizar en el Mapa de Procesos
Institucional, consta de 3 a 5 letras en mayuscula, asignado por la Gerencia de
Planificacién y Desarrollo Institucional. Por ejemplo: GPP: Gestidn por Procesos

Abreviatura para identificar a los Manuales de Procesos y Procedimientos, consta de 3
letras en mayuscula.

Por ejemplo, el cédigo MOF-GPP-DIGESTYC equivale al Manual de Procesos y Procedimientos,
relacionado al proceso Institucional “Gestién por Procesos”, y que corresponde a la “Direccion
General de Estadistica y Censos”.
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— La codificacion de las fichas de caracterizacion de los procesos se debe realizar de la siguiente
manera:

El cédigo es de tipo alfanumérico y consta de los siguientes términos:

PRO -XXXXX - YYYYYYYY - # - 77777
| T J LY_J ! Y J

\ Abreviatura correspondiente al servicio que brinda
(proceso que ejecuta) la Unidad Organizativa, consta de 2

a 5 letras en mayuscula

Numero correlativo para enumerar los productos o servicios
que brinda (procesos que ejecuta) la unidad organizativa, consta
de 2 digitos (inicia en 01)

Abreviatura para identificar a la Unidad Organizativa duefia de los
procesos elaborados y/o actualizados, consta de 3 a 8 letras en
mayuscula.

Abreviatura correspondiente al Proceso a normalizar en el Mapa de Procesos
Institucional, consta de 3 a 5 letras en mayuscula, asignado por la Gerencia de
Planificacién y Desarrollo Institucional. Por ejemplo: GPP: Gestidon por Procesos

Abreviatura para identificar a Fichas de caracterizacién de procesos, consta de 3 letras
en mayuscula.

Por ejemplo, el cédigo PRO-GPIE-DIGESTYC-04-DI equivale a una ficha de caracterizacion de proceso,
relacionada al proceso institucional “Generacién y Publicacion de Informacién Estadistica” de la Direccion
General de Estadistica y Censos, especificamente al servicio “Desarrollo Institucional” (cuarto proceso que
ejecuta).

— La codificacion de los detalles de procedimientos debe hacerse de la siguiente forma:
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El cédigo es de tipo alfanumérico y consta de los siguientes términos:

PRD - XXXXX - YYYYYYYY - # - 77777 - #
\ N \

v T 3lNL’Jmero correlativo para referirse al procedimiento que se
elaborara o actualizard, consta de 2 digitos (inicia en 01)

Abreviatura correspondiente al servicio que brinda (proceso
que ejecuta) la Unidad Organizativa, consta de 2 a 5 letras en
mayuscula

Numero correlativo para enumerar los productos o servicios que
brinda (procesos que ejecuta) la unidad organizativa, consta de 2
digitos (inicia en 01)

Abreviatura para identificar a la Unidad Organizativa duefia de los
procedimientos elaborados y/o actualizados, consta de 3 a 8 letras en
mayuscula.

Abreviatura correspondiente al Proceso a normalizar en el Mapa de Procesos
Institucional, consta de 3 a 5 letras en mayuscula, asignado por la Gerencia de
Planificacién y Desarrollo Institucional. Por ejemplo: GPP: Gestion por Procesos

Abreviatura para identificar a Fichas de caracterizacién de procesos, consta de 3 letras en
mayuscula.

Por ejemplo, el codigo PRD-GPIE-DIGESTYC-04-DI-003 equivale al detalle del procedimiento, relacionado al
proceso institucional “Generacion de Informacién Estadistica”, de la “Direccidén General de Estadistica y
Censos”, especificamente el tercer procedimiento del servicio “Desarrollo Institucional” (cuarto proceso
que ejecuta).

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
Superior administrativo(a) 1. Si lo considera necesario, solicita asistencia técnica a la
de la unidad organizativa Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional para

1 (Director (a), Gerente y/o actualizar y/o elaborar los procesos y procedimientos de su
jefe(a) de departamentoy area, y designa a los(as) personas enlaces de su area que
unidad) trabajaran en el desarrollo del requerimiento.

) Jefe(a) de Planificacion y 1. Evalua el requerimiento solicitado y se apoya de los técnicos
Desarrollo Institucional de planificacién para brindar la asistencia técnica solicitada.
Jefe(a) de Planificacion y 1. Efectda el analisis correspondiente del requerimiento.

3 Desarrollo Institucional 2. De ser necesaria obtener informacion adicional, contacta al
Técnico(a) de Planificacion superior administrativo(a) de la unidad organizativa
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No. Responsable Actividad o Paso
solicitante y/o al enlace designado del drea solicitante.
De ser necesario convoca a reunion de trabajo.
Realizan la reunion de trabajo, en la que se abordan los
siguientes aspectos:
Superior administrativo(a) — Presentacién de la Guia para la Elaboracion del Manual
de la unidad organizativa, de Procesos y Procedimientos
enlace de la unidad — Propuesta de arbol de procesos y procedimientos
4 organizativa, Jefe(a) de — Formulacion del cronograma de trabajo, con base al
Planificacién y Desarrollo numero de procesos y procedimientos a modelar y/o
Institucional y Técnico(a) de actualizar
Planificacién — Presentacién de las plantillas de detalle de procedimiento
y fichas de caracterizacién de procesos
— Aclaracién de los roles a desempeniar
Con base al arbol de procesos y procedimientos identificado,
realizan el levantamiento y/o actualizacién de los
procedimientos vy el llenado de la Ficha de Caracterizacién de
Superior administrativo(a) los procesos.
5 de la unidad organizativa, De ser necesario solicitan apoyo técnico a la Unidad de
enlace de la unidad Planificaciéon y Desarrollo Institucional
organizativa Elaboran la primera version (borrador) del Manual de
Procesos y procedimientos de su unidad organizativa.
Remiten el borrador del Manual de Organizacién y Funciones
a la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional.
Analiza el borrador del Manual de Procesos vy
Procedimientos, de ser necesario propone mejoras y realiza
observaciones.
Programa reuniones de seguimiento con el (la) superior
6 Técnico(a) de Planificacion administrativo(a) y/o enlace de la unidad organizativa, con el
fin de depurar el borrador del Manual.
Remite la version final del Manual de Procesos vy
Procedimientos a los responsables de su revisidén y solicita
visto bueno.
Superior administrativo (a) Reciben y revisan el manual de procesos y procedimientos
de unidad organizativa, Determinan si existen observaciones:
7 enlace de la unidad — Si existen observaciones se las remiten al técnico(a) de
organizativa, y Jefe(a) de Planificacion y continla en paso 6.1
Planificacién y Desarrollo — Si no existen observaciones emiten su visto bueno por
Institucional medio escrito o electrénico
3 Enlace de la unidad Imprime el manual de procesos y procedimiento que ha sido

organizativa

revisado y aprobado
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Gestiona las firmas y sellos en calidad de “responsables de la
elaboracién”, “responsable de la revision” y “Aprobd” en la
hoja de control de cambios del manual.

9 Superior Administrativo(a)
de la Unidad Organizativa

Envia el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado a la
Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

Jefe(a) de Planificaciony

Recibe el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado
por el Superior Administrativo de la Unidad Organizativa.
Estampa el sello de entrada en vigencia y escanea el
documento

Archiva el documento original del Manual de Procesos y

10 L .
Desarrollo Institucional Procedimiento aprobado
Remite el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado,
en formato libre, a la Gerencia de Sistemas y al (la)
encargado(a) de unidad auxiliar de acceso a la informacién
publica DIGESTYC para las acciones pertinentes.
. . . Socializa el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado y
Superior Administrativo(a) -y .
11 . o lo hace del conocimiento de todo el personal de la Unidad
de la Unidad Organizativa L
Organizativa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS

Guia para la elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos

9. REGISTROS
Ficha de caracterizacion de procesos
Detalle de procedimientos
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2-PROCESOS MISIONALES

2.1- PROCESOS PARA LA
EJECUCION DE ENCUESTAS

PROCESO: EJECUCION DE ENCUESTAS

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples  -Actualizacidn cartogréfica de los segmentos de la muestra de la Encuesta de Hogares de
Propdsitos Mdltiples
-Prueba piloto de los instrumentos de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples
-Preparacion de material para el levantamiento de la Encuesta de Hogares de Propdsitos
Multiples
-Recoleccién de informacién para la Encuesta de Hogares de Propdsitos Mdltiples
-Control de calidad de las boletas diligenciadas de la Encuesta de Hogares de Propdsitos
Multiples
-Codificacién de boletas diligenciadas para la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples

Encuestas Econdmicas -Recoleccién y procesamiento de las encuestas econdmicas mensuales, trimestrales e indice
de precios al productor
-Recoleccion y procesamiento de la encuesta econdmica anual

Indicadores Econdmicos -Recoleccién de precios para el cdlculo de indicadores econémicos de IPCy CBA
-Control de calidad de los precios para el cdlculo de indicadores econdémicos de IPCy CBA
-Célculo de indicadores econémicos de IPC y CBA

Encuestas especializadas de Género -Realizar el disefio de muestras para encuestas especializadas de género
-Actualizacion cartografica para la ejecucion de encuestas especializadas de género
-Realizacidon de la prueba piloto del instrumento de recoleccion de informacién de encuestas
especializadas de género
-Recoleccién de informacién en campo de las encuestas especializadas de género
-Control de calidad, critica, codificacion y digitacion de las boletas de las encuestas
especializadas de género
-Elaboracién de los documentos de resultados de las encuestas especiallizadas de género
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ACTUALIZACION
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ENCUESTA DE

HOGARES DE PREPARACION DE

PROPOSITOS MATERIAL
MULTIPLES
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CALIDAD INFORMACION INDICADORES PRECIOS

ECONOMICOS

y
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PRECIOS

CALCULO DE
INDICADORES

RECOLECCION Y
PROCESAMIENTO

MENSUALY ENCUESTAS
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RECOLECCION Y
PROCESAMIENTO

DISERO DE ACTUALIZACION
MUESTRAS CARTOGRAFICA

ENCUESTAS
DOCUMENTO DE ESPECIALIZAI PRUEBA
— ) ResuLtaDos M PILOTO

CONTROL DE
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2.1.1- SUBPROCESO
ENCUESTA DE HOGARES DE PROPOSITOS MULTIPLES
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE EJECUCION DE LA ENCUESTA
DE HOGARES DE PROPOSITOS MULTIPLES
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-05-EHPM

Obijetivo del Proceso:

Definir el proceso sistematico que se lleva a cabo
para ejecutar la Encuesta de Hogares de
Propdsitos Multiples en tiempo y calidad, con el
objetivo de proveer al pais de informacion
estadistica que dé cuenta de las caracteristicas
demogréficas, educativas, de empleo, salud,
vivienda e ingreso de la poblacion salvadorefia
gue reside en el pais, tanto en el area urbana
como rural.

Duefio del Proceso:
Departamento de Encuestas de la Gerencia de
Estadisticas Sociales

Alcance:

Inicio: Actualizacion cartografica de los segmentos de la muestra de la Encuesta de Hogares de

Propdsitos Mdltiples;

Incluye: Prueba piloto de los instrumentos de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples;
Preparacion de material para el levantamiento de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples;
Recoleccién de informacién de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples; Control de calidad de
boletas diligenciadas de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Mdltiples;

Fin: Codificacion de boletas diligenciadas de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples.

Entradas:

Proveedores:

Requerimientos eventuales de preguntas
especificas en el formulario de EHPM

Instituciones del Estado y Organismos
Internacionales de Cooperacion

Productos:

Clientes:

Base de datos de la Encuesta de Hogares de
Propdsitos Multiples

Instituciones del Estado, Academia, Investigadores,
organismos internacionales, ONG, ciudadania en
general.

Documento de resultados de la Encuesta de
Hogares de Propdsitos Multiples

Instituciones del Estado, Academia, Investigadores,
organismos internacionales, ONG, ciudadania en
general.

Anexos:
Formulario de recoleccién de informacion para la
Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples

Registros:
No Aplica

Indicadores:

Publicacion del documento de resultados de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Mdltiples realizada

en el tercer trimestre del afio.
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION CARTOGRAFICA DE LOS SEGMENTOS
DE LA MUESTRA DE LA ENCUESTA DE HOGARES DE PROPOSITOS MULTIPLES
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-05-EHPM-01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos que se ejecutan para realizar la actualizacion cartografica de la muestra de
segmentos de viviendas para la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacién para el Departamento de Encuestas de la Gerencia de Estadisticas
Sociales.

w

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

RESPONSABLE

La persona responsable de velar porque se actualice la muestra de segmentos que conforman la
EHPM es el (la) Gerente de Estadisticas Sociales.

La persona responsable de mantener actualizada la cartografia es el (la) Coordinador(a) de
levantamiento de encuesta de la Gerencia de Estadisticas Sociales.

La persona responsable de realizar la actualizaciéon cartografica en el campo es el cartografo.

La persona responsable de garantizar la calidad de la actualizacion cartografica es el(la) técnico(a) de
control de calidad de cartografia.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Cartografia: Es la ciencia que se encarga del trazado y el estudio de los mapas. La cartografia puede ser
analoga o digital, la primera se refiere al trazado de mapas en papel, y la segunda es la que transforma la
informacién geografica de los mapas en papel a coordenadas digitales.

Hogar: Poblacion o grupo de personas unidos por lazos familiares o amistosos que comparten una misma
vivienda y que tienen una administracion presupuestaria de alimentacion comun.

Segmento censal: Es la unidad bdsica estadistica establecida como d4rea de empadronamiento, que
comprende un area geografica conformada por 1 o mas manzanas u otras areas dispersas, y que cumple
con el criterio de estar conformadas por una cantidad especifica de viviendas.
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6. REQUISITOS

No Aplica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

Coordinador(a) de
Levantamiento de
Encuestas

Recibe del Muestrista el listado de segmentos a actualizar
(muestra).

Gestiona con el Técnico en seleccion de muestra los
segmentos cartograficos para su actualizacion  y/o
levantamiento; posteriormente estos segmentos seran
utilizados para el levantamiento de la EHPM.

Colaborador(a) de
Levantamiento de
encuestas

Recibe del Técnico en seleccién de muestra los segmentos y
revisa la cantidad de segmentos, a fin de que estén conforme
al listado proporcionado por el Muestrista

Coordinador(a) de
Levantamiento de
Encuestas

Elabora las rutas cartograficas y se las entrega al colaborador
del Departamento de la EHPM, para que revise y las
entregue.

Realiza los tramites de autorizacion de vehiculos y pagos de
viaticos cuando aplique

Colaborador(a) de
departamento

Entrega al Jefe de Campo las rutas, los segmentos a trabajar,
las bitdcoras de controles pertinentes y material para realizar
la actividad.

Jefe(a) de campo

Recibe y revisa las rutas, segmentos y bitacoras de controles.
Entrega el material a los cartdografos, de conformidad a la
actividad a realizar.

Cartégrafo

Hace recepcion al Jefe de Campo de la carga de trabajo vy
materiales a utilizar durante la jornada laboral.

Se dirige a campo a realizar el levantamiento de los
segmentos cartograficos utilizados para el levantamiento de
la EHPM.

Jefe(a) de campo

Realiza visitas a los equipos de trabajo y ejecuta una
verificacién aleatoria del trabajo a una parte de los
segmentos actualizados por los cartégrafos. De encontrar
deficiencias en el trabajo, éstas son sefialas para que sean
superadas por el o los cartégrafos respectivos.

Cartdgrafo

Finalizada la actividad encomendada, prepara y presenta un
informe y el material cartografico debidamente diligenciado

Colaborador(a) de
Levantamiento de
encuestas

Recibe y revisa el trabajo entregado por los cartdgrafos. Si se
encuentran detalles que parecieran inconsistencias, se
solicita al cartografo las explicaciones del caso y/o solicita que
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realice las correcciones pertinentes, en caso de ser necesario
se realizara nuevamente visita a campo.

2. Si todo estd correcto entrega la informacién recolectada al
area de control de calidad de cartografia para la revision de
los mapas v los listados cartograficos.

3. Entrega la informacién revisada por el area de control de
calidad de cartografia al Técnico de Seleccién de Muestra
para que se defina la muestra final.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica
9. REGISTROS

Mapas v listados cartograficos actualizados
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PRUEBA PILOTO DE LOS INSTRUMENTOS
DE LA ENCUESTA DE HOGARES DE PROPOSITOS MULTIPLES
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-05-EHPM-02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la secuencia de pasos que se realizan para ejecutar la prueba piloto de los instrumentos de
recoleccion de informacion para la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples, siempre y cuando se
realice alguna modificacion en el cuestionario.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacién para el Departamento de Encuestas de la Gerencia de Estadisticas
Sociales.

w

5.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

RESPONSABLE

La persona responsable de seleccionar el area geografica y unidades de analisis para realizar la prueba
piloto es el(la) muestrista.

La persona responsable de gestionar los materiales a utilizar, las unidades de transporte necesarias y
organizar los equipos de trabajo es el(la) Coordinador(a) de Levantamiento de encuestas.

La persona responsable de brindar los instrumentos para la recoleccién de datos y los manuales
respectivos, brindar los lineamientos necesarios para la recoleccién de datos es el (la) técnico en
metodologia.

La persona responsable de evaluar los resultados y realizar los ajustes pertinentes en los
instrumentos, segln sea el caso es el(la) Gerente de Estadisticas Sociales.

Las personas responsables de implementar los instrumentos en campo son los(las) supervisores(as) de
campoy los(as) encuestadores(as).

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Encuesta de Hogares de Propdsitos Mdltiples: Es un proceso de investigacion probabilistica anual que tiene
por objetivo proveer al pais de informacién estadistica que dé cuenta de las caracteristicas demograficas,
educativas, de empleo, salud, vivienda e ingreso de la poblacion salvadorefia que reside en el pais, tanto
en el drea urbana como rural.
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Hogar: Poblacién o grupo de personas unidos por lazos familiares o amistosos que comparten una misma
vivienda y que tienen una administracién presupuestaria de alimentacion comun.

Marco muestral: Para el caso de la EHPM se basa en el material cartografico del dltimo Censo de Poblacion
y Vivienda (2007), estableciendo un nuevo marco muestral final de 1,676,002 viviendas.

Segmento censal: Es la unidad bdsica estadistica establecida como 4rea de empadronamiento, que
comprende un area geografica conformada por 1 o mas manzanas u otras areas dispersas, y que cumple
con el criterio de estar conformadas por una cantidad especifica de viviendas.

6. REQUISITOS
No Aplica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1. Con la informacién del muestrista (niUmero de unidades a
encuestar y area geografica donde se realizard la prueba),
realiza las gestiones para disponer de los mapas de los
segmentos seleccionados a cartografia.

2. Saca copia a los mapas y se los entrega a los supervisores de

campo
Coordinador(a) de 3. Recibe de los técnicos en metodologia los instrumentos
1 Levantamiento de técnico-metodoldgicos para la recoleccion de datos en la
Encuestas prueba piloto de conformidad al tamafio de la muestra.

4. Remite a los colaboradores de departamento para efecto de
que preparen las cargas de trabajo y sean entregadas a los
supervisores de brigada.

5. Realiza las gestiones de vidticos y transporte para la
movilizacién del personal al lugar de ejecucién de la prueba
piloto de la EHPM

1. Recibe y revisa la carga de trabajo asignada a la brigada
2 Supervisor(a) de Brigada 2. Distribuye a los encuestadores las boletas y demas material
necesario para la recoleccién de datos

1. Realiza la encuesta en el hogar seleccionado, segln la carga

3 Encuestador(a) de trabajo asignada

1. Recoge el material con su correspondiente informe de
inconsistencias encontradas en el formulario.

2. Realiza la entrega del material diligenciado a los técnico de
metodologia

4 Supervisor(a) de Brigada

5 Coordinador(a) de 1. Monitorea que el levantamiento de datos se realice de
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Levantamiento de acuerdo a los lineamientos metodoldgicos y con la cobertura
Encuestas requerida, presentando el informe que sea pertinente a

quien corresponda.

1. Recibe de campo el material diligenciado a fin de ser
evaluado, realizando las consultas respectivas para superar
las inconsistencias encontradas para validar la informacién.

2. Realiza los ajustes necesarios a los instrumentos técnico-
metodoldgicos de conformidad a los resultados para darlos
por definitivos.

6 Técnico en metodologia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
Formulario de recoleccién de informacion de la EHPM

9. REGISTROS
Documento de hallazgos e inconsistencias de la prueba piloto
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION DEL MATERIAL PARA LA EJECUCION
DE LA ENCUESTA DE HOGARES DE PROPOSITOS MULTIPLES
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-05-EHPM-03

1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los pasos secuenciales que se deben seguir para preparar adecuadamente los materiales a utilizar
para la recoleccién de informacién para la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples., con la finalidad
de garantizar que cada equipo de trabajo disponga de los instrumentos e insumos de trabajo necesarios.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacién para el Departamento de Encuestas de la Gerencia de Estadisticas
Sociales.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Ley Organica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

— Reglamento Interno del Ministerio de Economia

— Manual de Organizacion y Funciones de la DIGESTYC

— Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

4. RESPONSABLE
— La persona responsable de organizar el instrumental necesario para el levantamiento de informacion
en campo es el (la) Coordinador(a) de Levantamiento de encuestas.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Encuesta de Hogares de Propdsitos Mdltiples: Es un proceso de investigacion probabilistica anual que tiene
por objetivo proveer al pais de informacién estadistica que dé cuenta de las caracteristicas demogréficas,
educativas, de empleo, salud, vivienda e ingreso de la poblacion salvadorefia que reside en el pais, tanto
en el drea urbana como rural.

Hogar: Poblacion o grupo de personas unidos por lazos familiares o amistosos que comparten una misma
vivienda y que tienen una administracion presupuestaria de alimentacién comun.

Segmento censal: Es la unidad basica estadistica establecida como drea de empadronamiento, que
comprende un drea geografica conformada por 1 0 mas manzanas u otras areas dispersas, y que cumple
con el criterio de estar conformadas por una cantidad especifica de viviendas.

6. REQUISITOS
No Aplica
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

VERSION: 2.0

No. Responsable Actividad o Paso
1. Recibe del muestrista la base de la muestra para el periodo
de levantamiento.
2. Realiza la gestion para disponer de los materiales e insumos a
. asignar a cada uno de los equipos de trabajo.
Coordinador(a) de & .q P )
. 3. Elabora las rutas de trabajo para el personal de campo
1 Levantamiento de . .
Encuestas 4. Conforma los equipos de trabajo.
5. Remite las rutas de trabajo al Colaborador(a) de
Levantamiento de encuestas para que realicen los
requerimientos de material e insumos que necesitaran los
equipos de trabajo.
1. Recibe las rutas de trabajo del personal de campo
2. Coordina con los técnicos de seleccion de muestra para
recibir los segmentos con las viviendas seleccionadas para la
recoleccion de informacién
Colaborador(a) de . - . .
. 3. Realiza los requerimientos de material e insumos para el
2 Levantamiento de
personal de campo
encuestas . .
4. Prepara las cargas de trabajo por segmentos a trabajar para
cada brigada, lo cual implica envifietar, preparar carpetas y
boletas, adicionar los mapas de segmentos seleccionados,
papeleria para informes de trabajo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS
No Aplica
9. REGISTROS
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION EN CAMPO
DE LA ENCUESTA DE HOGARES DE PROPOSITOS MULTIPLES
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-05-EHPM-04

1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Normar la secuencia de actividades que se realizan para la recoleccién de informacion de la Encuesta de
Hogares de Propdsitos Multiples, con el propdsito de construir la base de datos para generar los
indicadores que den cuenta de las caracteristicas demograficas, educativas, de empleo, salud, vivienda e
ingreso de la poblacién salvadorefia.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacién para el Departamento de Encuestas de la Gerencia de Estadisticas
Sociales.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Ley Organica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

— Reglamento Interno del Ministerio de Economia

— Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

— Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

4. RESPONSABLE

— La persona responsable de organizar el levantamiento de informacién en campo es el (la)
Coordinador(a) de Levantamiento de encuestas.

— La persona responsable de dar seguimiento a la operatividad del trabajo de campo y apoyar a las
brigadas de campo es el(la) Jefe(a) de Campo.

— La persona responsable de coordinar la brigada de trabajo, revisar y velar por que la informacién se
recolecte con calidad y oportunidad es el (la) Supervisor(a) de Campo.

— La persona responsable de recolectar la informacién en campo aplicando los criterios establecidos es
el(la) Encuestador(a).

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Encuesta de Hogares de Propdsitos Mdltiples: Es un proceso de investigacion probabilistica anual que tiene
por objetivo proveer al pais de informacién estadistica que dé cuenta de las caracteristicas demograficas,
educativas, de empleo, salud, vivienda e ingreso de la poblacion salvadorefia que reside en el pais, tanto
en el drea urbana como rural.

Hogar: Poblacion o grupo de personas unidos por lazos familiares o amistosos que comparten una misma
vivienda y que tienen una administracién presupuestaria de alimentacion comun.
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6. REQUISITOS

— La EHPM se realiza a nivel nacional en los 14 departamentos del pais, por lo tanto, tiene una
cobertura a nivel nacional, por drea urbana y rural, drea metropolitana de San Salvador (AMSS) vy
departamental.

— Eluniverso para la encuesta de hogares incluye los hogares y poblacién que vive en la Republica de El
Salvador. Sin embargo, la poblacion que vive en instituciones tales como hospitales, bases militares,
prisiones, conventos, hoteles, etc., es excluida del marco muestral ya que representa un porcentaje
muy pequefio del total de la poblacion, ademds de ser dificil y oneroso de enumerar.

— Las unidades de andlisis para la encuesta de hogares son los hogares y las personas que viven en los
hogares. Mientras que los segmentos en el marco cubran el drea completa del pais (urbano vy rural), el
marco representara adecuadamente el universo especificado.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1. Elabora las rutas de trabajo.

2. Prepara las cargas de trabajo.

3. Realiza las gestiones administrativas para la operatividad de
las brigadas de campo.

Coordinador(a) de
1 Levantamiento de

Encuestas 4. Da indicaciones al(la) Colaborador(a) para que distribuya el
material e insumos necesarios a la Brigadas de campo.
Colaborador(a) de 1. Distribuye a los(las) Supervisores de Brigada el material e
2 Levantamiento de insumos necesarios para la recolecciéon de informacién en
encuestas campo.
1. Recibe y revisa los materiales e insumos para su equipo de
trabajo.
2. Prepara el recorrido de la ruta de trabajo a realizar.
3 Supervisor(a) de Brigada 3. Distribuye a cada encuestador(a) su material de trabajo de

conformidad a la actividad a realizar.
4. Ubica al(la) Encuestador(a) en la primera vivienda y explica el
recorrido del segmento

1. Ubica fisicamente la vivienda y determina su estado de
ocupacion. Si se encuentra desocupada complementa la
informacion general que demanda la boleta y le define como
resultado final “Desocupada” y da por finalizada la encuesta.

2. Si ha identificado que estd ocupada se presenta, explica el

4 Encuestador(a) objetivo de la visita y de la encuesta y solicita la colaboracion
para realizar la entrevista.Si no hay disposicién de colaborar
con la entrevista complementa la informacion general que
demanda la boleta y le define como resultado final “Rehuso”,
dando por terminada la entrevista.

3. Verifica que entre los residentes se encuentre el informante
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idoneo. De no estar el informante idéneo programa una
nueva visita hasta poder obtener la disposicion a colaborar
del informante y entrevistarlo. Si no hay disposicion a
colaborar continle en paso 4.2

4. Realiza la entrevista de conformidad a los manuales vy
criterios establecidos.

5. Revisa el formulario para asegurar que esté completo.

6. Finaliza su carga de trabajo y entrega el informe vy las boletas
diligenciadas al(la) Supervisor(a) de Brigada.

5 Supervisor(a) de Brigada

1. Recibey revisa las boletas diligenciadas

2. Verifica que las boletas estén completamente llenas y con
informacién consistente. De haber observaciones devuelve
al(la) Encuestador(a) para que supere la observacién.

3. Prepara las carpetas con sus respectivos folios

4. Elabora el informe de la jornada de trabajo

5. Realiza la entrega respectiva al(la) Colaborador(a) de
Levantamiento de encuestas.

6. Registra la carga de trabajo con los resultados obtenidos en el
Sistema de Gestidn Institucional (SGI).

Colaborador(a) de
6 levantamiento de
encuestas

1. Recibe y complementa los cuadros de control.

2. Verifica en la base del programa de gestion los informes
proporcionados por los(as) supervisores(as) de brigada.

3. Prepara y entrega los lotes de boletas diligenciadas al(la)
Técnico(a) de Control y gestién de la encuesta.

Coordinador(a) de
7 Levantamiento de
Encuestas

1. Enviala carga de trabajo al Técnico de Control y Gestion de la
encuesta a través del SGI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica

9. REGISTROS
No Aplica
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1.

GOBIERNO DE ”
EL SALVADOR VERSION: 2.0

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

L DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

DETALLE DEL PROCEDIMIENTOPARA EL CONTROL DE CALIDAD DE LAS BOLETAS DILIGENCIADAS
DE LA ENCUESTA DE HOGARES DE PROPOSITOS MULTIPLES”
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-05-EHPM-05

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la secuencia de actividades a seguir para realizar un adecuado control de calidad de las boletas
diligenciadas de la Encuesta de Hogares de Propdsitos Mdltiples.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacién para el Departamento de Encuestas de la Gerencia de Estadisticas
Sociales.

w

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

RESPONSABLE

La persona responsable de recibir los lotes de boletas de la EHPM diligenciadas y distribuirlos a los
procesos siguientes es el(la) Técnico de Control y Gestion de la Encuesta.

La persona responsable de revisar y analizar la informacién contenida en las boletas diligenciada es
el(la) Técnico(a) de Control de Calidad.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Control de calidad: Lo conforma el conjunto de mecanismos, herramientas y acciones realizadas para
detectar la presencia de inconsistencias, para asegurar que la informacién recolectada cumpla con los
requisitos de calidad.

Encuesta de Hogares de Propésitos Multiples: Es un proceso de investigacion probabilistica anual que tiene
por objetivo proveer al pais de informacién estadistica que dé cuenta de las caracteristicas demograficas,
educativas, de empleo, salud, vivienda e ingreso de la poblacion salvadorefia que reside en el pais, tanto
en el drea urbana como rural.

6.

REQUISITOS

No Aplica
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable

Técnico(a) de control y
gestién de la encuesta

Actividad o Paso

Recibe del Colaborador(a) de levantamiento de encuestas los
lotes.

Verifica el material que recibe, hace los registros requeridos y
con las bitdcoras respectivas prepara el material a entregar al
personal de Control de Calidad.

Asigna a través del Sistema de Gestion Institucional (SGI) la
carga de trabajo al personal de control de calidad.

Técnico(a) de Control de
Calidad

Recibe vy realiza el conteo de las boletas conforme al
formulario de “Registro de Viviendas”

Revisa las boletas recibidas, analizando los datos y verifica
que cada una de las secciones de la boleta estén llenas segin
recorrido.

En los casos que se presente inconsistencias en los datos,
realiza las observaciones correspondientes al personal de
campo.

Realiza el andlisis de casos atipicos observados en los
hogares, consultandolos con el personal de campo. En caso
de no resolverlos se auxilia del area de metodologia.

3 Técnico(a) en Metodologia

Recibe la observacién, la supera y devuelve la boleta al(la)
Técnico(a) de Control de Calidad o la envia nuevamente a
campo para su correccion.

Técnico(a) de Control de

Registra en el SGI la fecha de la carga de trabajo realizada y la
envia al personal de digitacion.

4
Calidad Entrega los folios de boletas concluidas al Técnico(a) de
Control y Gestion de la encuesta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS

Formulario de registro de viviendas

9. REGISTROS

Listado de control de boletas con control de calidad.
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GOBIERNO DE ”
EL SALVADOR VERSION: 2.0

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

L DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CODIFICACION DE LAS BOLETAS DILIGENCIADAS
DE LA ENCUESTA DE HOGARES DE PROPOSITOS MULTIPLES
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-05-EHPM-06

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la secuencia de actividades a seguir para realizar la codificacion de las boletas diligenciadas de la
Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacién para el Departamento de Encuestas de la Gerencia de Estadisticas
Sociales.

w

5.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

RESPONSABLE
La persona responsable de codificar las boletas diligenciadas en el Codificador(a).

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Codificar: Codificar la informacion registrada en las boletas, referida a la ocupaciéon y actividades que
desempefian las personas, haciendo uso de los estandares internacionales y recomendaciones técnicas de
la Unidad de Metodologia, para facilitar el proceso de digitacion y tabulacién de informacion.

Encuesta de Hogares de Propdsitos Mdltiples: Es un proceso de investigacion probabilistica anual que tiene
por objetivo proveer al pais de informacién estadistica que dé cuenta de las caracteristicas demograficas,
educativas, de empleo, salud, vivienda e ingreso de la poblacion salvadorefia que reside en el pais, tanto
en el drea urbana como rural.

6.

REQUISITOS

No Aplica
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020
VERSION: 2.0

No. Responsable Actividad o Paso
1. Revisay codifica cada una de las preguntas de las diferentes
secciones de la boleta que requieran codificacién en el
1 Codificador(a) Sistema dg .Ges.t!on Inst|tuqona| (SGI), en aquellc_as casos que
con la codificacion automatizada no se pudo realizar.
2. Relaciona la informacion de las secciones para verificar la
confiabilidad de la informacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS
No Aplica
9. REGISTROS
No Aplica
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2.1.2- SUBPROCESO
ENCUESTAS ECONOMICAS

70
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MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

* o, * DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE p
EL SALVADOR VERSION: 2.0

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE EJECUCION DE ENCUESTAS ECONOMICAS
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-06-ENEC

Obijetivo del Proceso: Duefio del Proceso:

Definir el proceso que se lleva a cabo para | Departamento de Unidades Econdmicas
ejecutar las encuestas econdmicas, con el
objetivo de obtener informacién estadistica que
permita la  estimacion de indicadores
macroeconémicos por parte del BCR, asi como, el
calculo del indice de precios al productor por
parte de la DIGESTYC.

Alcance:
Inicio: Recoleccidn y procesamiento de las encuestas mensuales y trimestrales
Fin: Recoleccion y procesamiento de la encuesta econdémica anual

Entradas: Proveedores:
Muestra de empresas de los sectores de Direccion General de Estadistica y Censos
industria, comercio y servicios Banco Central de Reserva

Productos: Clientes:

Bases de datos de industria, comercio, servicios y

precios al productor Banco Central de Reserva

Banco Central de Reserva, Instituciones del Estado,
Boletin del indice de Precios al Productor Academia, Investigadores, organismos
internacionales, ONG, ciudadania en general.

Anexos: Registros:
No Aplica No Aplica
Indicadores:

Boletin de indice de Precios al Productor publicado el séptimo dia habil de cada mes.
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GOBIERNO DE ”
EL SALVADOR VERSION: 2.0

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

L DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE LAS ENCUESTAS
ECONOMICAS MENSUALES, TRIMESTRALES E [NDICE DE PRECIOS AL PRODUCTOR
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-06-ENEC-01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir el procedimiento a seguir para la recoleccion y procesamiento de la informacién proveniente de
encuestas econémicas con periodicidad mensual y trimestral, asi como del Indice de Precios al Productor
recolectada en las empresas en muestra de los sectores de industria, comercio y servicios.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para el Departamento de Unidades Econdmicas de la Gerencia de
Estadisticas Econdmicas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Ley Organica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

— Reglamento Interno del Ministerio de Economia

— Manual de Organizacion y Funciones de la DIGESTYC

— Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

4. RESPONSABLE

— La persona responsable dela ejecucién de las encuestas econdmicas es el Gerente de Estadisticas
Econdmicas

— El equipo de metodologia es el responsable de la correcta aplicacion de los criterios metodoldgicos,
brindando asistencia técnica al equipo de campo y de control de calidad, asi también de asegurar la
calidad de la informacion contenida en las bases de datos, a través de la aplicacién de consistencias a
los datos.

— La persona responsable de revisar, detectar inconsistencias y garantizar la calidad de los datos
recolectados en cada empresa es el control de calidad.

— La persona responsable de organizar el trabajo operativo de campo es el(la) lefe(a) de Campo, a
través de establecer las rutas de trabajo y asignar la carga o cantidad de empresas a visitar por cada
uno de los encuestadores, dar el seguimiento respectivo y apoyar a las brigadas de trabajo.

— La persona responsable de recolectar la informacién en campo, aplicando los criterios establecidos,
garantizando la oportunidad de la informacion es el(la) Encuestador(a).

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6. REQUISITOS

No Aplica
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VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

VERSION: 2.0

No. Responsable

1 Equipo de Metodologia

Actividad o Paso

Solicita a la Gerencia de Sistemas (al Programador o analista
designado para el departamento de Unidades Econdmicas) el
archivo de los formularios a utilizar para la recoleccién de
informacidn, el cual debe contener la informacion comparativa del
mes inmediato anterior.

Recibe y revisa que los formularios contengan la informacién
solicitada y que corresponda a la cantidad de establecimientos en
muestra.

Imprime los formularios

Entrega los formularios al(la) jefe(a) de campo

2 Jefe(a) de campo

Recibe y revisa los formularios impresos, los ordena segun las
zonas de trabajo y los coteja contra la lista de establecimientos en
muestra

Distribuye los formularios a cada una de las brigadas

Realiza el ingreso de las rutas de trabajo semanalmente en el
sistema de gestion institucional, para poder ser provisto de los
recursos necesarios.

Realiza acompafiamientos al equipo de encuestadores, para
verificar y/o realizar las gestiones necesarias a fin de rescatar
informacidn o supervisar las actividades.

3 Encuestador(a)

Recibe y revisa los formularios para verificar que estén completos y
gue correspondan a su zona de trabajo.

Utiliza los diferentes medios (teléfono, fax, correo electrénico)
para programar citas y/u obtener la informacion que es factible
por cualquiera de estos medios.

Realiza visita alos establecimientos para obtener la informacién. En
el caso de no obtener la informacidon en ese momento, reprograma
visita de acuerdo a la fecha que le indique el informante.
Complementa el formulario correspondiente de acuerdo a la
informacién proporcionada por el informante.

Ingresa la informacion en el Sistema de Gestidon Institucional, hace
el envio via sistema de los formularios diligenciados en el dia a
control de calidad.

Si se presentan novedades en las actividades de campo, informa al
Jefe(a) de Campo o al equipo metodolégico los hallazgos atipicos
presentados en campo, tales como: empresas que han cambiado
de actividad econdmica principal, no estan operando, se niegan a
proporcionar informacion, entre otras, y espera indicaciones de
como proceder.
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No. Responsable Actividad o Paso

4 Equipo de Metodologia

1. Revisa y analiza el hallazgo del establecimiento reportado vy
posteriormente informa al(la) Encuestador de cémo debe
proceder en ese caso.

2. Segun el caso, de ser necesario informa al Muestrista sobre la
situacion para que le de tratamiento al establecimiento segun
corresponda.

5 Control de calidad

1. Recibe a través del sistema de gestién institucional los formularios
diligenciados.

2. Revisa los formularios con el objetivo de detectar posibles
inconsistencias.

3. Si el formulario no tiene inconsistencias asigna o revisa el cddigo
CLAEES y CPES; y asigna el cddigo de legajo correspondiente,
dando por cerrada la revision de ese formulario.

4. En el caso de detectar inconsistencias, envia al Encuestador(a)
mediante el sistema de gestidn institucional los formularios para
gue resuelva la inconsistencia.

5. Sial realizar la verificacion de la informacion, el sistema de gestién
institucional detecta a través de las inconsistencias programadas
algin dato atipico, la boleta es enviada al Metoddlogo(a)
responsable para su verificacién y cierre en sistema.

6 Encuestador(a)

1. Recibe mediante sistema de gestion institucional los formularios
gue presentan inconsistencias.

2. Realiza las gestiones para corregir lo observado.

3. Envia nuevamente al control de calidad el formulario corregido,
mediante el sistema de gestion institucional.

7 Control de calidad

1. Recibe a través del sistema de gestién institucional los formularios
diligenciados.

2. Revisa los formularios para verificar que las inconsistencias hayan
sido superadas.

3. Silos formularios han superado las inconsistencias asigna o revisa
el cddigo CLAEES y CPES, y asigna el codigo de legajo
correspondiente, dando por cerrada la revisién de ese formulario.

4. Caso contrario devuelve nuevamente al Encuestador(a), hasta que
sean superadas las inconsistencias.

8 Equipo de Metodologia

1. Realiza la revision final de la base de datos para su procesamiento
o entrega a los usuarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS. No Aplica.
9. REGISTROS. No Aplica.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

* oy * DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE ”
EL SALVADOR VERSION: 2.0

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION Y PROCESAMIENTO
DE LA ENCUESTA ECONOMICA ANUAL
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-06-ENEC-02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir el procedimiento a seguir para la recoleccion y procesamiento de la informacion proveniente de
la encuesta econdmica anual, recolectada en las empresas en muestra de los sectores de industria,
comercio y servicios.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para el Departamento de Unidades Econémicas de la Gerencia de
Estadisticas Econdmicas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Ley Organica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0O.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

— Reglamento Interno del Ministerio de Economia

— Manual de Organizacion y Funciones de la DIGESTYC

— Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

4. RESPONSABLE

— La persona responsable de la ejecucion de la encuesta econdmica anual es el Gerente de Estadisticas
Econdmicas

— El equipo de metodologia es el responsable de la correcta aplicacion de los criterios metodoldgicos,
brindando asistencia técnica al equipo de campo y de control de calidad, asi también de asegurar la
calidad de la informacion contenida en las bases de datos, a través de la aplicacidén de consistencias a
los datos.

— La persona responsable de revisar, detectar inconsistencias y garantizar la calidad de los datos
recolectados en cada empresa es el control de calidad.

— La persona responsable de organizar el trabajo operativo de campo es el(la) Jefe(a) de Campo, a
través de establecer las rutas de trabajo y asignar la carga o cantidad de empresas a visitar por cada
una de las brigadas de campo, dar el seguimiento respectivo y apoyar a las brigadas de trabajo.

— La persona responsable de garantizar el cumplimiento de metas de trabajo, la correcta aplicacién de
los criterios en el llenado de los formularios y la organizacion del trabajo al interior de cada equipo de
trabajo es el(la) Supervisor(a) de campo.

— La persona responsable de recolectar la informacién en campo, aplicando los criterios establecidos
garantizando la oportunidad de la informacion es el(la) Encuestador(a).

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica
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6. REQUISITOS

No Aplica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable

Gerente de estadisticas
econodmicas

Actividad o Paso

Solicita se realicen los tramites administrativos respectivos,
para la ejecucion de la encuesta tales como: autorizacién de
uso de fondos ante el MINEC quien, a su vez realiza el
tramite ante el Ministerio de Hacienda.

Organiza y solicita de manera interna los recursos
necesarios para la ejecucion, tales como mobiliario,
impresion de formularios, vehiculos, espacio fisico,
contratacion del personal, entre otros.

Realiza la coordinacion con el Banco Central de Reserva para
definir los formularios a utilizar en el levantamiento de la
informacioén.

2 Equipo de Metodologia

Define los formularios a utilizar.

Solicita a la Gerencia de Sistemas (al Programador o analista
designado para el departamento de Unidades Econdmicas)
realice la creacion de la plataforma a utilizarse en la captura
de informacion.

Realiza el ingreso manual y la revision de las consistencias
sistematizadas que debe cumplir cada formulario, segun la
actividad econdmica que realice.

Capacita al personal sobre los criterios que debe cumplir la
investigacion, y aquellos definidos para cada actividad
econdmica.

Asigna los recursos o materiales a utilizar por cada puesto
de trabajo.

3 Jefe(a) de Campo

Realiza gestiones administrativas ante la Gerencia de
Administracion y Finanzas, tales como: disponibilidad de
vehiculos y combustible.

Recibe del equipo de metodologia el material a utilizar en la
encuesta.

Organiza los equipos de trabajo

Instruye a los supervisores de brigada vy les asigna el trabajo
a realizar durante el periodo definido de trabajo.

Da seguimiento a cada equipo de trabajo, sobre el
cumplimiento de metas de trabajo.

4 Supervisor(a) de Campo

Recibe la asignacion de trabajo y revisa los formularios
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No. Responsable Actividad o Paso
impresos, los ordena y coteja contra la lista de
establecimientos asignados

2. Asigna la carga de trabajo a cada encuestador bajo su cargo,
y distribuye los formularios a cada uno de ellos(as).

1. Recibe vy revisa su carga de trabajo, asi como los formularios
para verificar que estén completos y que correspondan a su
zona de trabajo.

2. Utiliza los diferentes medios (teléfono, fax, correo
electronico) para programar citas y/u obtener la
informacion que es factible por cualquiera de estos medios.

3. Realiza visitas a los establecimientos para obtener |la

5 Encuestador(a) . ., . .,
informacién. En el caso de no obtener la informacién en ese
momento, reprograma visita de acuerdo a la fecha que le
indique el informante.

4. Complementa el formulario correspondiente de acuerdo a
la informacion proporcionada por el informante.

5. Entrega los formularios diligenciados al supervisor(a) de
campo.

1. Recibe los formularios diligenciados y verifica que se
encuentren con la informacién requerida

2. Revisa que la informacién esté conforme a los estados
financieros de la empresa. En el caso de identificarse

6 Supervisor(a) de Campo diferencias serdn superadas de manera conjunta con el
encuestador(a) y/o metoddlogo(a), seglin sea el caso.

3. Ordena la produccién obtenida

4. Prepara el informe respectivo

5. Entrega los formularios y el informe al Jefe(a) de Campo

1. Recibe el informe y los formularios diligenciados

2. Verifica cobertura conforme a los listados de
establecimientos asignados al supervisor(a)

7 Jefe(a) de Campo 3. Realiza control de calidad de la informacion, seleccionando
una muestra de formularios a revisar.

4. Prepara el informe y remite los formularios diligenciados a
la coordinacién de control de calidad.

1. Recibe a través del sistema y en fisico los formularios
diligenciados.

) 2. Revisa los formularios y confronta la informacién conforme

8 Control de calidad . : —

a los estados financieros con el objetivo de detectar
posibles inconsistencias.

3. Digita, critica y codifica la informacién registrada en los
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formularios.

Si se detectan inconsistencias en el formulario y no pueden
ser solventadas por el control de calidad se remiten al
supervisor(a) de campo o encuestador(a) para que sean
solventadas.

Si el formulario no tiene inconsistencias se da por digitada y
la informacion es incluida en la base de datos.

Si hay datos atipicos identificados solicita al metoddlogo(a)
responsable que realice el proceso de revision y cierre de la
boleta.

9 Encuestador(a)

Recibe mediante el sistema de gestion institucional los
formularios que presentan inconsistencias.

Realiza las gestiones para corregir lo observado.

Envia nuevamente al control de calidad el formulario ya
corregido, mediante el sistema de gestidn institucional.

10 Control de calidad

Recibe a través del sistema de gestién institucional los
formularios diligenciados.

Revisa los formularios para verificar que las inconsistencias
hayan sido superadas.

Si los formularios han superado las inconsistencias se da por
digitado el formulario, y se asigna el cédigo de legajo
correspondiente, dando por cerrada la revision de ese
formulario.

Caso contrario devuelve nuevamente al(la) Encuestador(a),
hasta que sean superadas las inconsistencias.

11 | Equipo de metodologia

Revisa la base de datos, asi como, aquellos casos atipicos
identificados por control de calidad, para poder incluir la
informacion en la base de datos respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica.

9. REGISTROS
No Aplica.
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE CALCULO DE INDICADORES ECONOMICOS
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-07-INDEC

Obijetivo del Proceso: Duefio del Proceso:
Definir el proceso que se realiza para el calculo de
indicadores econémicos como el IPCy la CBA, que | Departamento de Encuesta de Precios
constituyen indicadores fundamentales que dan
cuenta de las variaciones de los precios en un
periodo determinado de un conjunto de bienes y
servicios que representan los patrones de
consumo de las familias salvadorefias.

Alcance:

Inicio: Recoleccién de precios para el calculo de indicadores econémicos de IPC y CBA

Incluye: Control de calidad de los precios para el calculo de indicadores econdmicos de IPCy CBA
Fin: Célculo de indicadores econdmicos de IPCy CBA.

Entradas: Proveedores:

Patrones de consumo de los hogares
salvadorefios (productos y servicios) proveniente
de la Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de
los Hogares (ENIGH)

Direccion General de Estadistica y Censos

Muestra de establecimientos para el monitoreo ) L -
Direccidon General de Estadistica y Censos

de precios
Listado de bienes y servicios para el monitoreo de ) ., -
. y P Direccion General de Estadistica y Censos
precios
Productos: Clientes:

Instituciones del Estado, Academia, Investigadores,

Boletin del indice de Precios al Consumidor organismos internacionales, ONG, ciudadania en
general.

Instituciones del Estado, Academia, Investigadores,

Calculo del valor de la Canasta Béasica Alimentaria ) ) . . ,
organismos internacionales, ONG, ciudadania en

urbana vy rural

general.
Anexos: Registros:
No Aplica No Aplica

Indicadores:
Boletin de Indice de Precios al Consumidor publicado el décimo dia hébil de cada mes.
Célculo del valor de la Canasta Basica Alimentaria publicado en el un décimo dia habil de cada mes.
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE PRECIOS PARA EL CALCULO
DE {NDICADORES ECONOMICOS DE IPC Y CBA
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-07-INDEC-01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la secuencia légica de pasos que se realizan durante la recoleccién de precios para el calculo de los
indices de Precios al Consumidor y de la Canasta Bésica Alimentaria.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para el Departamento de Encuesta de Precios

3.

5.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

RESPONSABLE

El(la) Jefe(a) de departamento de encuesta de precios es responsable de monitorear que las
actividades de recoleccidon se realicen adecuadamente, asi como, verificar que la informacién
recolectada sea consistente para el calculo de los indicadores econdmicos.

El equipo metodoldgico (analistas y técnicos) son responsables de velar porque se apliquen
correctamente los criterios metodoldgicos, brindar asistencia técnica al equipo de campo y asegurarse
que las bases de datos cumplan con los criterios de consistencia de datos.

La persona responsable de realizar las programaciones y distribuir el trabajo en campo es el (la)
Jefe(a) de Campo.

Es responsabilidad del Supervisor(a) coordinar, monitorear, apoyar el trabajo en campo de los
investigadores de su brigada.

Los investigadores de precios son responsables de registrar adecuadamente los precios asignados,
aplicando los criterios metodoldgicos definidos.

Técnico(a) en control de calidad tiene la responsabilidad de revisar las observaciones de precios e
identificar posibles inconsistencias.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

(ndice de Precios al Consumidor (IPC): Es un nimero indice que mide cambios de precios de un mes a otro,
a través del monitoreo de una canasta de bienes y servicios previamente definidos y que los hogares
compran y utilizan directa o indirectamente para la satisfaccién de sus propias necesidades y deseos.

81



MINISTERIO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

* oy * DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

VERSION: 2.0

Canasta Basica Alimentaria (CBA): Representa el requerimiento minimo caldrico que necesita un individuo

para desarrollar un trabajo.

6. REQUISITOS
No Aplica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1. Realiza la carga de datos del periodo en que se monitorearan

los precios.
! Jefe(a) de campo 2. Realiza la asignaciéon de rutas de trabajo para las brigadas de
campo.
Técnico(a) en control de 1. .Carga.los precios y las caracteristicas de los productos a
2 . investigar.
calidad ) . o

2. Asigna las rutas en los dispositivos de captura de datos.

3 Supervisor(a) e 1. Realizan la sincronizacion de los dispositivos de captura de
investigador(a) de precios datos.

1. Revisa la asignacion correspondiente con establecimientos,

4 Investigador(a) de precios precios y caracteristicas. De haber inconsistencias en la
asignacién debe notificar a Control de calidad.
5 Jefe(a) de campo 1. Agrega o elimina establecimientos.

1. Sincronizan nuevamente los dispositivos de captura de datos.

2. Visita el establecimiento, pudiendo acontecer dos hechos:
que el establecimiento esté abierto o esté cerrado (de forma
temporal o definitiva).

3. Si el establecimiento estd cerrado temporalmente se debe
programar una nueva visita, pero si estd cerrado
definitivamente se procede a informar al jefe de campo y se
sustituye por un nuevo establecimiento.

4. Si el establecimiento estd abierto pueden acontecer dos

g Supervisor(a) e hechos: el primero es que haya disposicion a colaborar vy el
Investigador(a) de precios 9segundo es que se rehuse a colaborar.

5. Sien la primera visita no haya disposicion a colaborar se debe
realizar una nueva visita. En el caso de obtener siempre una
negativa se informa al jefe de campo y se selecciona un
nuevo establecimiento de reemplazo o sustitucion.

6. Si estad dispuesto a colaborar se verifica que el producto a
investigar este a la venta y que cumpla con las caracteristicas
definidas, luego se procede a registrar el precio.

7. Si el producto no estd a la venta se informa que no esta

disponible y la razén de ello, pudiendo ser porque: el
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No. Responsable

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Actividad o Paso

producto es estacional, la variedad no es estacional ni se
espera que siga estando disponible en el mercado, etc.

Si la variedad no es estacional ni se espera que esté
disponible en el mes siguiente, se debe informar al equipo de
metodologia la razén del porque no estara disponible esa
variedad para que se analice y se de tratamiento a dicha
situacion.

Una vez analizada la situacién, el equipo de metodologia
autoriza al investigador(a) de precios a buscar reemplazo o
sustitucion.

Selecciona otra variedad con probabilidades de seguir
estando disponible, registra una descripcion con suficiente
detalle para su identificacién.

Registra el precio y demas caracteristicas del producto.
Informa la diferencia de precio (si las hubiere) que pueden
estar relacionadas a: calidad del producto, descripciéon de la
variedad del producto y de su reemplazo. Si no es un
producto estandar se debe registrar el peso, tamafio y
cantidad.

Si existe diferencia y se debe a que es un articulo en
liquidacion se debe seleccionar otra variedad con
probabilidad de seguir estando disponible, y se procede a
registrar una descripcién con suficiente detalle para su
identificacion.

Verifica que se han visitado todos los establecimientos
asignados y que se han registrado todos los precios.

Una vez en oficina procede a conectar el dispositivo donde
capturd la informacion y la envia al servidor.

Verifica con los técnicos de control de calidad que los datos
(precios y  caracteristicas) hayan sido  recibidos
satisfactoriamente.

Llena los formularios de situacion vy condicion de
establecimientos y precios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica

9. REGISTROS
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CALIDAD DE LOS PRECIOS
PARA EL CALCULO DE INDICADORES ECONOMICOS DE IPC Y CBA
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-07-INDEC-02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la secuencia légica de pasos que se realizan para realizar un adecuado control de calidad de los
precios recolectados para el calculo de los indicadores econémicos de IPCy CBA.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para el Departamento de Encuesta de Precios

3.

5.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

Metodologia para el calculo del IPCy CBA

RESPONSABLE

El(la) Jefe(a) de departamento de encuesta de precios es responsable de monitorear que las
actividades de control de calidad se realicen adecuadamente, asi como, verificar que la informacién
recolectada sea consistente para el calculo de los indices econdmicos.

El equipo metodoldgico (analistas y técnicos) son responsables de velar porque se apliquen
correctamente los criterios metodoldgicos, brindar asistencia técnica al equipo de control de calidad y
asegurarse que las bases de datos cumplan con los criterios de consistencia de datos.

Técnico(a) en control de calidad tiene la responsabilidad de revisar las observaciones de precios para
identificar posibles inconsistencias y efectuar verificaciones cuando sea necesario.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

(ndice de Precios al Consumidor (IPC): Es un nimero indice que mide cambios de precios de un mes a otro,
a través del monitoreo de una canasta de bienes y servicios previamente definidos y que los hogares
compran y utilizan directa o indirectamente para la satisfaccién de sus propias necesidades y deseos.

Canasta Basica Alimentaria (CBA): Representa el requerimiento minimo caldrico que necesita un individuo
para desarrollar un trabajo.

6.

REQUISITOS

No Aplica

84



MINISTERIO

GOBI

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
DE ECONOMIA | cODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

EL SALVADOR VERSION: 2.0
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso

1. Recibe la programacién semanal de trabajo por brigada de
parte del coordinador(a) de campo.

2. Carga los precios del mes anterior en la aplicacién
informatica y contabiliza los meses de desabastecimiento de
un producto.

3. Contabiliza la informacion junto al investigador(a) de precios
revisando los datos histéricos.

4. Una vez revisada la informacién se borra del dispositivo de
captura de informacion y se carga la ruta del dia siguiente.

5. Reproduce de forma impresa los establecimientos en los que
no puede registrarse la informacion en el dispositivo
electronico.

6. Recibe por sistema la informacion diaria de los precios
recolectados en campo por las brigadas, segln la asignacion.

7. Contabiliza la cantidad de precios que los investigadores de
precios han enviado via sistema, para asegurarse que se han
recolectado correctamente.

8. En el caso de que la informacion no se haya descargado

1 Técnico(a) de control de correctamente, se notifica a la Gerencia de Sistemas para que
calidad se elimine el envio y se realice nuevamente, para evitar
duplicidad en la informacion.

9. Revisa la informacidn recibida, verificando que la codificacién
utilizada ha sido la adecuada.

10. Revisa los productos: precios maximos y minimos, y la
cantidad de precios.

11. En el caso de que se identifiquen inconsistencias en los
precios se realiza una visita al establecimiento para identificar
y corregir lo que ocasiond la inconsistencia.

12. Llena el formulario de verificacién e incorporar las
correcciones y observaciones en la aplicacion informatica
central.

13. Incorpora los datos de los productos que por algiin motivo no
fueron recolectados en el dia normal de visita.

14. Traslada los productos que ya no se monitorean.

15. Verifica los establecimientos que ya no estaran en muestra,
para que sean eliminados de la base e incorporar los nuevos
establecimientos que formaran parte de la muestra.

16. Revisa y supera las inconsistencias encontradas por los
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No. Responsable Actividad o Paso

analistas metododlogos. En el caso de que no sea posible
superar las inconsistencias desde la oficina, serd necesario
realizar una visita al establecimiento para identificar la causa
de la inconsistencia.

17. Finaliza el ingreso de informacion al sistema, dando por
cerrado el proceso de control de calidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica

9. REGISTROS
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE INDICADORES ECONOMICOS DE IPC Y CBA
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-07-INDEC-03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la secuencia de pasos que se realizan para la estimacion del célculo de los indicadores econdmicos
de IPCy CBA.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para el Departamento de Encuesta de Precios

5.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

Metodologia para el calculo del IPCy CBA

RESPONSABLE

La persona responsable de dar el visto bueno a los resultados del célculo de los indicadores de IPCy
CBA es el(la) Gerente de Estadisticas Econdmicas.

El(la) Jefe(a) de departamento de encuesta de precios es responsable de monitorear que las
actividades de célculo se realicen adecuadamente, asi como, verificar que la informacion recolectada
sea consistente con el resultado de los indicadores econdmicos.

El equipo metodoldgico (analistas y técnicos) son responsables de velar porgue se apliquen
correctamente los criterios metodoldégicos, brindar asistencia técnica al equipo de control de calidad y
asegurarse que las bases de datos cumplan con los criterios de consistencia de datos.

Técnico(a) en informatica tiene la responsabilidad de revisar los procesos a nivel de sistema para
identificar posibles inconsistencias y efectuar verificaciones cuando sea necesario.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

indice de Precios al Consumidor (IPC): Es un nimero indice que mide cambios de precios de un mes a otro,
a través del monitoreo de una canasta de bienes y servicios previamente definidos y que los hogares
compran y utilizan directa o indirectamente para la satisfaccién de sus propias necesidades y deseos.

Canasta Basica Alimentaria (CBA): Es un valor monetario que representa el requerimiento minimo caldrico
gue necesita un individuo para desarrollar un trabajo.

6.

REQUISITOS. No Aplica
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1. Finaliza la construccion del archivo de productos especiales

2. Convierte en formato CVS delimitado por comas

3. Ingresa usuarioy contrasefia al sistema automatizado de calculo.

Jefe de Departamento de . .
4. Carga archivo de productos especiales.
Encuesta de . .
. . 5. Ejecuta el proceso de célculo.
Precios/Analista . .
. 6. Revisa los resultados del calculo.
Metoddlogo . -,

7. En el caso de que la informacion no se haya generado
correctamente, se notifica a la Gerencia de Sistemas para que
verifique.

1. Verificay realiza los ajustes necesarios para realizar el calculo

Gerencia de Sistemas 2. Notifica al Jefe(a) de Departamento de Encuesta de Precios para
que realice nuevamente el proceso de célculo.

1. Ejecuta el proceso de célculo

2. Revisa los resultados obtenidos comprobando que el célculo se

Jefe de Departamento de )
Encuesta de ha realizado correctamente.
. ) 3. Seelaboran los cuadros de salidas definidos para los boletines.
Precios/Analista .
Metodologo 4. Elabora los boletines
g 5. Traslada los boletines al Gerente(a) de Estadisticas Econdmicas
para obtener aprobacién u observaciones.

1. Recibe y revisa boletin y resultados. En el caso de tener

- observaciones las traslada al Jefe(a) de departamento de precios
Gerente(a) de Estadisticas (a) P P
Econdmicas para que las supere.

2. Davista bueno a resultados

3. Enviainformacién a Director General para su aprobacion.

1. Aprueba los resultados

2. Envia mediante memorando el boletin al despacho de
Viceministro(a) de Comercio e industria para obtener visto

Director(a) General bueno y autorizacién de publicacidn de los resultados.

3. Recibe la notificacién de autorizacién, la cual también es recibida
por el Gerente(a) de Estadisticas Econémicas y el Jefe(a) del
Departamento de Encuesta de Precios.

Jefe de Departamento de 1. Envia el boletin y resultados a la Gerencia de Sistemas para que
Encuesta de Precios lo publique en la pagina Web institucional.
1. Publica el boletin y resultados en la pagina Web institucional.
Gerencia de Sistemas 2. Notifica al Jefe de Departamento de Encuesta de Precios que el
boletin estd publicado y la informacion ha sido actualizada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS. No Aplica
9. REGISTROS. No Aplica
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2.1.4- SUBPROCESO
ENCUESTAS DE GENERO
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE EJECUCION
DE ENCUESTAS ESPECIALIZADAS DE GENERO
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-08-ENGE

Objetivo del Proceso:

Definir el proceso que se realiza para ejecutar las
encuestas especializadas de género, en cuyas
investigaciones se da a conocer la situacion de la
mujer, asi como, las brechas existentes entre
hombres y mujeres en diferentes dmbitos.

Duefio del Proceso:

Gerencia de Estadisticas de Género

Inicio: Realizar el disefio de muestras para encuestas especializadas de género

Incluye: Actualizacion cartografica para la ejecucién de encuestas especializadas de género; realizacién
de la prueba piloto del instrumento de recoleccién de informacidon de encuestas especializadas de
género; recoleccién de informaciéon en campo de las encuestas especializadas de género; control de
calidad, critica, codificacién y digitacién de las boletas de las encuestas especializadas de género;

Fin: Elaboracion de los documentos de resultados de las encuestas especializadas de género.

Entradas:

Proveedores:

Tematica de investigacidn, objetivos y recursos

Institucién u organismo solicitante de
investigaciones especializadas de género

Muestras de poblacion objetivo para las
investigaciones

Direccion General de Estadistica y Censos

Productos:

Clientes:

Documentos de resultados de la encuesta de uso
del tiempo

Instituciones del Estado, Academia,
organismos internacionales, ONG,
general.

Investigadores,
ciudadania en

Documento de resultados de la encuesta de
violencia contra las mujeres

Instituciones del Estado, Academia,
organismos internacionales, ONG,
general.

Investigadores,
ciudadania en

Boletines de analisis de brechas en materia de
género

Instituciones del Estado, Academia,
organismos internacionales, ONG,
general.

Investigadores,
ciudadania en

Informes de actualizacion del sistema de hechos
de violencia contra las mujeres

Instituciones del Estado, Academia, Investigadores,
organismos internacionales, ONG, ciudadania en
general.

Anexos:
No Aplica

Registros:
No Aplica

Indicadores: No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL DISENO DE MUESTRAS
PARA ENCUESTAS ESPECIALIZADAS DE GENERO
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-08-ENGE-01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar la secuencia de actividades que se realizan para el diseflo de muestras para las Encuestas
Especializadas de Género.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacidon para la Gerencia de Estadisticas de Género

w

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Estadistica y Censos.

Manual de Procedimientos de la Direccién General de Estadistica y Censos.

Disefio de muestras para encuestas de hogares: directrices practicas. Naciones Unidas.

Directrices para la produccién de estadisticas sobre la violencia contra la mujer: Encuestas
estadisticas. Naciones Unidas.

Manual de vigilancia STEPS de la Organizacién Mundial de la Salud: El método STEPwise de la
Organizacion Mundial de la Salud para la vigilancia de los factores de riesgo de las enfermedades
cronicas.

Toolkit de Encuestas de Salud Reproductiva: Guia de Muestreo para las Encuestas de Salud
Reproductiva con Asistencia Técnica del Centro para el Control y la Prevencion de Enfermedades.
Encuestas de Indicadores Multiples por Conglomerados: Disefio de muestras. Fondo Internacional de
Emergencia de las Naciones Unidas para Infancia.

RESPONSABLE

Es responsabilidad del o la Técnico Muestrista la elaboracién del disefio de muestras.

El o la Técnico en metodologia es la responsable de la aprobacion del disefio de la muestra de acuerdo
a los objetivos de la investigacion.

El o la Gerente de Estadisticas de Género es responsable de validar el disefio de la muestra.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
Muestreo probabilistico: técnica estadistica para seleccionar zonas geograficas, viviendas e individuos
con una probabilidad de inclusidon conocida mayor que cero.

Muestreo no probabilistico: técnica de seleccién de muestra basada en juicios, conveniencia, cuotas, u
otro criterio subjetivo.
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Ponderador: factor que permite inflar o expandir los elementos de la muestra para que representen

una poblacién conocida.

Errores de muestreo: error medible y verificable por incluir solo elementos de la muestra por la

poblacion total.

REQUISITOS

Previo al disefio de una muestra él o la gerente, junto a la jefatura de departamento correspondiente y el
personal de metodologia deberdn definir claramente y sin ambigliedades al menos tres requisitos basicos
para una investigacion: tematica, objetivos y presupuesto.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso
Gerente, Jefe(a) de 1. Definela temétiga dela investigaciér.]./ . o
1 | departamento, técnico en 2. Plantea‘los objetivos que se perseguiran con !a mvgs‘ugauon
, 3. Determina el monto de recursos (humanos, financieros,
metodologia . . . . . S
materiales y demas) necesarios para realizar la investigacion.
2 | Técnico(a) en Metodologia 1. Una ve? definida la 'Femética y los objgtivos gle Iia investigacion, los
comunica al Muestrista para que realice el disefio de la muestra.
1. Recibe los lineamientos metodolégicos de la investigacion a
realizar.
2. Define la poblacién objetivo.
3. Establece el tipo de muestreo adecuado, segun los objetivos de la
investigacion y los recursos disponibles para ello.
4. Determina el tamafio de la muestra.
5. Crea el marco muestral.
3 | Muestrista 6. Selecciona la muestra.
7. Elabora el disefio muestral.
8. Elabora el célculo de los ponderadores.
9. Realiza la estimacién de los parametros: totales, medias y
razones.
10. Estima los errores de muestreo.
11. Elabora las rutinas en hojas de calculo y documentos técnicos.
12. Entrega el disefio muestral al Técnico en metodologia.
1. Recibe, revisa y analiza el disefio muestral. En el caso de haber
4 [ Técnico(a) en metodologia observaciones se las comunica al Muestrista para que se realicen
los ajustes correspondientes.
1. Recibey revisa las observaciones.
5 | El (la) Muestrista 2. Realiza los ajustes segln proceda.
3. Envia disefio muestral al Técnico en Metodologia.
6 |Técnico(a) en metodologia |1. Recibe, revisay aprueba el disefio muestral.
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2. Comunica a Gerente y Jefe(a) de departamento correspondiente
que el disefio muestral estd finalizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica
9. REGISTROS

— Hojas de célculo o rutinas de comandos del célculo de la muestra.

— Bases de datos del marco muestral

— Hojas de célculo o rutinas de comando de los errores muéstrales

— Documentacioén informativa del disefio muestral ya sea como apartado en el informe final de la
investigacion o en un documento especifico.

93




1.

GOBIERNO DE ”
EL SALVADOR VERSION: 2.0

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

L DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION CARTOGRAFICA
PARA LA EJECUCION DE ENCUESTAS ESPECIALIZADAS DE GENERO
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-08-ENGE-02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar los pasos que se ejecutan para realizar la actualizacién cartogréfica de la muestra de segmentos
de viviendas para las Encuesta Especializadas de Género.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacion para la Gerencia de Estadisticas de Género.

3.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

RESPONSABLE

La persona responsable de velar porque se actualice la muestra de segmentos que conforman las
encuestas especializadas de género es el o la Gerente de Estadisticas de Género.

Es responsabilidad del Coordinador(a) de Campo mantener actualizada la cartografia para las
encuestas especializadas de género.

El o la Cartdgrafo es responsable de realizar la actualizacidn cartografica en campo.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Cartografia: Es la ciencia que se encarga del trazado y el estudio de los mapas. La cartografia puede ser
andloga o digital, la primera se refiere al trazado de mapas en papel, y la segunda es la que transforma la
informacidn geografica de los mapas en papel a coordenadas digitales.

Hogar: Poblacién o grupo de personas unidos por lazos familiares o amistosos que comparten una misma
vivienda y que tienen una administracion presupuestaria de alimentacion comun.

Segmento censal: Es la unidad bdsica estadistica establecida como drea de empadronamiento, que
comprende un area geografica conformada por 1 o mas manzanas u otras areas dispersas, y que cumple
con el criterio de estar conformadas por una cantidad especifica de viviendas.

6.

REQUISITOS.

No Aplica
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable

1 Coordinador(a) de Campo

Actividad o Paso

Recibe del Muestrista el listado de segmentos a
actualizar (muestra).

Gestiona los segmentos cartograficos para su
actualizacion y/o levantamiento; posteriormente estos
segmentos seran utilizados para el levantamiento de
las Encuestas Especializadas de Género.

Recibe y revisa la cantidad de segmentos, a fin de que
estén conforme al listado proporcionado por el
Muestrista

Extrae todas las direcciones de cada mapa cartografico
y posteriormente para elaborar las rutas cartograficas.
Entrega las rutas cartograficas al Colaborador(a) de
Gestiones Comunitarias para las respectivas Gestiones
de apoyo a las brigadas.

Realiza los tramites de solicitud de transporte,
autorizaciones de salida a campo y de pago de vidticos
(cuando aplique).

Entrega al Auxiliar de Campo las rutas, los segmentos a
trabajar, las bitdcoras de controles pertinentes vy
material para realizar la actividad.

Entrega el material a los cartégrafos, de conformidad a
las rutas y segmentos a actualizar.

2 Cartégrafo

Recibe la carga de trabajo y materiales a utilizar.

Se desplaza a campo a realizar el levantamiento de los
segmentos cartograficos asignados.

Realiza las ubicaciones geograficas en el mapa.

Prepara y presenta el informe y material cartografico
debidamente diligenciado.

3 Coordinador(a) de Campo

Monitorea las labores de campo, mediante visitas de
verificacién aleatoria. En el caso de identificar
inconsistencias brinda los lineamientos respectivos a
efectos de que no se sigan presentando en el campo.
Recibe vy revisa el material cartografico diligenciado. Si
se identifican inconsistencias se realizan las consultas
respectivas al cartégrafo y se solicita que realice los
ajustes correspondientes, en el caso de ser necesario
se realizara nuevamente visita a campo.

Mediante memorando, entrega el material cartografico
diligenciado correctamente, con el cual se procederd a
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realizar la seleccion de las viviendas de conformidad a
la muestra definida.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
Manual Cartografico

9. REGISTROS.
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA PRUEBA PILOTO DEL INSTRUMENTO
DE RECOLECCION DE INFORMACION DE ENCUESTAS ESPECIALIZADAS DE GENERO
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-08-ENGE-03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar la secuencia de pasos que se realizan para ejecutar la prueba piloto de los instrumentos de
recoleccidon de informacion para las encuestas especializadas de género.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para la Gerencia de Estadisticas de Género

w

5.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres — LEIV

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres — LIE

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

RESPONSABLE

Es responsabilidad del (la) Gerente de Estadisticas de Género en acompafiamiento de la jefatura de
departamento correspondiente y el personal técnico de metodologia disefiar el instrumento de
recoleccion de informacion.

Es responsabilidad del personal técnico de metodologia elaborar los manuales y guias
correspondientes para las encuestas especializadas de género, asi como, acompafiar la ejecucién de la
prueba piloto del instrumento y realizar los ajustes necesarios posterior a la prueba.

La persona responsable de seleccionar el area geogréfica y unidades de andlisis para realizar la prueba
piloto es el/la muestrista.

Las personas responsables de aplicar el instrumento de recoleccién en campo durante la prueba
piloto son el encuestador(a) y el supervisor(a).

La persona responsable de gestionar los materiales a utilizar, las unidades de transporte necesarias y
organizar los equipos de trabajo es el (la) Coordinador(a) de Campo.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Hogar: Poblacion o grupo de personas unidos por lazos familiares o amistosos que comparten una misma
vivienda y que tienen una administracion presupuestaria de alimentacion comun.
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Encuesta de Violencia contra la mujer: Es una investigacion probabilistica programada cada cuatro afios, el
cual tiene como objetivo principal, contar con informacién estadistica actualizada respecto a la situacion
gue viven las mujeres en el pais de 15 afios y mds, que dé cuenta de las caracteristicas socio demograficas,
educativas, empleo, vivienda, ingreso, situaciones vividas con pareja, ex pareja u otros perpetradores, de
las mujeres que residen en el pais tanto en el drea urbana como rural.

Encuesta de Uso de Tiempo: Es una investigacién probabilistica programada cada cuatro afios que tiene
por objetivo proveer al pais de informacion estadistica sobre la distribucién del tiempo dedicado al trabajo
remunerado, trabajo no remunerado y a las actividades personales en la poblacion de 12 afios y mas a
nivel nacional; con la finalidad de visibilizar las diferencias de género en el uso del tiempo y proporcionar
insumos para la formulacion, monitoreo y evaluacién de politicas publicas con enfoque de género de la
poblacion salvadorefia que reside en el pais, tanto en el area urbana como rural.

6. REQUISITOS

— Los instrumentos de recoleccion para encuestas especializadas deben ser revisados y validados por el
Instituto Salvadorefio de la Mujer (ISDEMU), dado que es el Ente Rector de politicas publicas a favor
de los derechos de las mujeres.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso

1. Realiza el disefio del cuestionario (preliminar) para
encuestas especializadas de género.

Gerente de Estadisticas 2. Coordina una jornada de revision y validaciéon del
1 de Género/ Jefaturas de instrumento de recoleccion con el ISDEMU. En el caso

departamentos/ técnico de haber observaciones se superan.

en metodologia 3. Elabora el instrumento (versién final) y los documentos

técnicos necesarios, tales como: manuales, guias de
llenado, entre otros.

1. Con lainformaciéon del muestrista (hiUmero de unidades
a encuestar y area geografica donde se realizard la
prueba), realiza las gestiones ante el Departamento de
Datos Espaciales para disponer de todos los mapas de
los segmentos seleccionados.

2. Reproduce y entrega los mapas cartograficos al
personal de supervision y de campo.

3. Recibe del personal técnico de metodologia los
instrumentos técnico-metodoldgicos para la
recoleccidon de datos en la prueba piloto y los remite al
personal de supervision.

4. Disefa las rutas y cargas de trabajo para las brigadas de
campo.

5. Realiza las gestiones comunitarias para la visita a

2 Coordinador(a) de campo
/ Auxiliar de campo
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lugares considerados de alto riesgo o peligrosidad.

6. Realiza la solicitud de vidticos y transporte para la
movilizacion del personal al lugar de ejecucion de la
prueba piloto de la encuesta.

1. Recibe y revisa la carga de trabajo asignada a la brigada

3 Supervisor(a) de Brigada 2. Distribuye a los encuestadores las boletas y materiales

de necesarios.

Recibe las boletas y materiales asignados.

Se desplaza al lugar donde se realizara la prueba piloto.

Identifica la unidad de analisis (hogar) asignada.

Aplica el formulario en el hogar y persona seleccionada,

siguiendo las indicaciones y aplicando los criterios

metodoldgicos definidos.

1. Monitorea que el levantamiento de datos se realice de
acuerdo a los lineamientos metodoldgicos establecidos

HAwnN e

4 Encuestador/a

Coordinador(a) de campo

5 o previamente con el personal de campo y con la
/ Auxiliar de campo . )
cobertura requerida, presentando el informe que sea
pertinente a quien corresponda.

1. Recibe de cada encuestador los formularios
diligenciados.

2. Revisa y verifica que el llenado esté completo. En el
caso de identificar inconsistencias devuelve el
formulario al encuestador(a) para que supere las

6 inconsistencias en campo.
Supervisor/a de Brigada 3. Realiza el informe de inconsistencias encontradas en
los formularios.

4. Realiza la entrega del material diligenciado con su
correspondiente informe de inconsistencias
encontradas en los formularios, al personal técnico del
area metodoldgica.

1. Recibe de campo el material diligenciado a fin de ser
evaluado, realizando las consultas respectivas para

. superar las inconsistencias encontradas para validar la
Técnico(a) de . .
7 informacion.

metodologia . . . .
2. Realiza los ajustes necesarios a los instrumentos

técnico-metodoldgicos de conformidad a los resultados
para darlos por definitivos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. ANEXOS. Formulario de recoleccion de informacion de las encuestas especializadas de la Gerencia de
Estadisticas de Género.

9. REGISTROS. Documento/informe de hallazgos e inconsistencias de la prueba piloto.
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION EN CAMPO
DE LAS ENCUESTAS ESPECIALIZADAS DE GENERO
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-08-ENGE-04

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los pasos que se ejecutan para realizar la recoleccién de informacion en campo de las encuestas
especializadas de género, con el propdsito de contar con la informacién necesaria para la construccién de
indicadores con enfoque de género que evidencien la situacion de las mujeres.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacion para la Gerencia de Estadisticas de Género

w

5.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres — LEIV

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres — LIE

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

RESPONSABLE

La persona responsable de organizar, supervisar, seguimiento a la operatividad del trabajo de campo y
apovyar a las brigadas en campo es el Coordinador(a) de Campo.

La persona responsable de coordinar el trabajo de las brigadas de campo, revisar y velar por que la
informacién se recolecte con calidad y oportunidad es el o la Supervisor(a) de brigada.

La persona responsable de recolectar la informacion en campo aplicando los criterios establecidos en
el o la encuestador(a).

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Hogar: Poblacién o grupo de personas unidos por lazos familiares o amistosos que comparten una misma
vivienda y que tienen una administracion presupuestaria de alimentacion comun.

Segmento censal: Es la unidad basica estadistica establecida como drea de empadronamiento, que
comprende un drea geografica conformada por 1 0 mas manzanas u otras areas dispersas, y que cumple
con el criterio de estar conformadas por una cantidad especifica de viviendas.

Encuesta especializada de género: Instrumento disefiado para recolectar informacién con especial énfasis
en las relaciones desiguales de poder entre hombres y mujeres.

6.

REQUISITOS. No Aplica

101



MINISTERIO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

* oy * DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020
VERSION: 2.0

No. Responsable

1 Coordinador(a) de Campo

Actividad o Paso

1. Con la informacién del muestrista (nUmero de unidades a
encuestar y drea geografica donde se realizard el
levantamiento de informacion) realiza las gestiones para
disponer de los mapas de los segmentos seleccionados de
cartografia.

2. Entrega los mapas actualizados a las y los supervisores de
brigada

3. Recibe de los técnicos en metodologia los instrumentos
técnico-metodoldgicos para la recoleccion de datos en el
levantamiento de informacion de conformidad al tamafio de
la muestra.

4. Remite a los colaboradores de departamento para efecto de
que preparen las cargas de trabajo y sean entregadas a los y
las supervisores(as) de las brigadas.

5. Realiza las gestiones de vidticos y transporte para la
movilizacién del personal al lugar de ejecucion de la
Encuesta.

2 Supervisor(a) de Brigada

1. Recibey revisa la carga de trabajo asignada a la brigada
2. Distribuye a las y los encuestadores las boletas y demas
material necesario para la recoleccién de datos

3 Encuestador(a)

1. Realiza la encuesta en el hogar seleccionado, segun la carga
de trabajo asignada

4 Supervisor(a) de Brigada

1. Recoge el material con su correspondiente informe de
efectividad con su respectivo formulario.

2. Realiza la entrega del material diligenciado a la o el
supervisor.

5 Coordinador(a) de Campo

1. Monitorea que el levantamiento de datos se realice de
acuerdo a los lineamientos metodoldgicos y con la cobertura
requerida, presentando el informe que sea pertinente a
quien corresponda.

6 Control de Calidad

1. Recibe de campo el material diligenciado a fin de ser
evaluado, realizando las consultas respectivas para superar
las inconsistencias encontradas para validar la informacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS. No Aplica

9. REGISTROS. Mapas cartograficos actualizados. Listados de Jefes y Jefas de Hogar
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

* oy * DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE ”
EL SALVADOR VERSION: 2.0

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE CALIDAD, CRITICA, CODIFICACION Y DIGITACION DE
LAS BOLETAS DE LAS ENCUESTAS ESPECIALIZADAS DE GENERO
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-08-ENGE-05

1. OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar la secuencia de actividades a seguir para realizar el control de calidad, codificacién y digitacion de
la informacidn recolectada en las boletas de las Encuestas Especializadas de la Gerencia de Estadisticas de
Género.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacion para la Gerencia de Estadisticas de Género.

w

REFERENCIAS NORMATIVAS

— Ley Orgénica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres — LEIV

— Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacidon contra las Mujeres — LIE

— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

— Reglamento Interno del Ministerio de Economia

— Manual de Organizacion y Funciones de la DIGESTYC

— Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

4. RESPONSABLE

— La persona responsable de recibir las boletas de las Encuestas Especializadas y distribuirlas a los
procesos siguientes es el(la) Coordinador(a) de Control de Calidad y Critica y Digitacion.

— La persona responsable de revisar y analizar la informacién contenida en las boletas de las Encuestas
Especializadas es el(la) Técnico(a) de Control de Calidad y Critica.

— La persona responsable de codificar las boletas de las Encuestas Especializadas es el Técnico(a) en
Codificacién.

— La persona responsable de digitar las boletas de las Encuestas Especializadas es el Técnico(a) Digitador
Estadistico.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Control de Calidad y Critica: Lo conforma el conjunto de mecanismos, herramientas y acciones realizadas
para detectar la presencia de errores e inconsistencias, para asegurar que la informacion recolectada sea
consistente y cumpla con los requisitos de calidad.

Codificar: Se refiere a la transformacién de una informacion textual sobre una observacién en un cédigo
que identifica la correcta categoria para esa observacion.

Digitar: Es el procesamiento de ingresar al sistema de captura, con precision y rapidez, toda la informacion
textual o alffanumérica que contienen las boletas de las Encuestas Especializadas.
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MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
* oy DE ECONOMIA | CODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
GOBIERNO DE — VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020
EL SALVADOR VERSION: 2.0
6. REQUISITOS
No Aplica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1. Recibe del(la) Coordinador(a) de Campo las boletas de las
Encuestas Especializadas.

2. Realiza el conteo de las boletas de las Encuestas
Especializadas, conforme al registro interno.

3. Revisa las boletas recibidas, analizando los datos vy

1 Técnico(a) de Control de verifica que cada una de las secciones de las boletas de
Calidad y Critica las Encuestas Especializadas estén completamente llenas.

4. En los casos que se presente inconsistencias en los datos,
realiza las observaciones correspondientes.

5. Realiza el andlisis de casos atipicos observados en las
boletas, consultdndolos con el personal de campo. En
caso de no resolverlos se auxilia del area de metodologia.

1. Recibey revisa las boletas a codificar.

2. Prepara los clasificadores a utilizar, los codigos, manuales
y/o lineamientos recibidos para realizar la actividad.

3. Revisa y codifica cada una de las preguntas de las

2 Técnico(a) en Codificacion diferentes secciones de la boleta que requieran
codificacion.

4. En los casos que se presente omisién de informacion y/o
surja dudas de la informacién traslada al area de
metodologia.

1. Recibey revisa las boletas a digitar.

2. Ingresar al sistema de captura, con precision y rapidez,
toda la informacion textual o alfanumérica que contienen
las boletas de las Encuestas Especializadas

3 Técnico(a) Estadistico 3. Enlos casos que se presente inconsistencias, omisién de
Digitador informaciéon y/o surja dudas de la informacién que se
estd ingresando, se trasladan las boletas al
Coordinador(a) de Control de Calidad y Critica vy
Digitacion.
4. Entrega todas las boletas digitadas al auxiliar de campo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS. No Aplica

9. REGISTROS. No Aplica
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1.

GOBIERNO DE -
EL SALVADOR VERSION: 2.0

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

L DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS DE RESULTADOS
DE LAS ENCUESTAS ESPECIALIZADAS DE GENERO
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-08-ENGE-06

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la secuencia de pasos que se llevan a cabo para determinar la estructura y contenido de los
documentos de resultados de las encuestas especializadas de género, con el propdsito de poner a
disposicién los principales resultados derivados de las investigaciones y contribuir al didlogo informado de
la ciudadania.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para la Gerencia de Estadisticas de Género

w

5.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres — LEIV

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacion contra las Mujeres — LIE

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Manual de Organizacién y Funciones de la DIGESTYC

Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

RESPONSABLE

La persona responsable de elaborar y presentar la propuesta de estructura y contenido del
documento de resultados es el o la Técnico en Metodologia.

Es responsabilidad del o la Muestrista proporcionar la informacién técnica muestral necesaria para el
documento, tales como: factores de expansion, errores de muestreo, entre otros.

El o la Gerente de Estadisticas de Género es responsable de revisar y validar la estructura y contenido
del documento de resultados.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6.

REQUISITOS

No Aplica
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DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

* oy * DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

EL SALVADOR VERSION: 2.0

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1. Elabora el plan de tabulados e indicadores

2. Prepara la propuesta de estructura y contenido del
1 Técnico en Metodologia documento

3. Presenta al o la Gerente de Estadisticas de Género el
plan de tabulados e indicadores para el documento.

1. Recibey revisa la propuesta de tabulados e indicadores

Gerente de Estadisticas 2. Realiza ajustes’si s.on necesarios , .
2 , 3. Una vez el técnico en metodologia ha realizado los
de Género . ~
ajustes sefialados, aprueba plan de tabulados e
indicadores

1. Solicita a la Gerencia de Sistemas la generacion de la
base de datos.

2. Recibey verifica la base de datos.

3. Ejecuta la limpieza de la base de datos.

4. Corrige posibles errores de digitacién u omisiones de
informacion verificando la boleta fisica.

5. Recibe del muestrista el cdlculo de los factores de

3 Técnico en Metodologia ex!oansién para la poblacién objetivo de la investigacion,
asi como los errores de muestreo.

6. Integra los tabulados y realiza el andlisis de los datos en
el documento de resultados.

7. Presenta a las jefaturas de la Gerencia de Estadisticas de
Género el producto final/documento de resultados.

8. Coordina con las jefaturas de la Gerencia de Estadisticas
de Género la elaboracion de documentos como:
infografias, boletines y presentaciones de los resultados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS

Guia para elaborar cuadros y graficos estadisticos (DIGESTYC)

9. REGISTROS

Documentos técnico — metodoldgicos de la encuesta
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MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

MINISTERIO
e DE ECONOMIA |CODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC _
CORERND T8 i VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020
EL SALVADOR VERSION: 2.0

TRATAMIENTO
DE REGISTROS ey

CRITICA-
RECOLECCION DE CODIFICACION Y
DIGITACION DE

PROPORCIONAR INFORMACION
TRAMITAR LA INCORPORACION DE VICTIMAS SOBRE £1 REGISTRO OFICIAL DE
EJECUTADAS, FAMILIARES DE VICTIMAS, VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL
SOBREVIVIENTES Y VICTIMAS DESPLAZADAS A MOZOTE ¥ LUGARES ALEDAROS
LA BASE DE DATOS DEL REGISTRO OFICIAL DE
VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y
LUGARES ALEDARIOS

RECEFCION DE

SOLICITUDES DOCUMENTACION

ANALISIS ¥ PROCESAR
VERIFICACION DE v SOLICITUDES DE
INFORMACION '

DEPURACION Y

RECEPCION DE INCORPORACION
ACTUALIZACION

DOCUMENTACIGN PLENA

APLICACION DE

' CRITERIOS

TRAMITAR LA CONSIGNACIGN INVESTIGACION

INCORPORACION DE LA
ALABASE DE INCORPORACION PLENA DE CONDICION DE soug:':ﬁszs -
VICTIMAS EJECUTADAS, INCORPORACION LR
FAMILIARES DE VICTIMAS, HEERS
SOBREVIVIENTES ¥ VICTIMAS
& DESPLAZADAS AL REGISTRO
OFICIAL DE VICTIMAS DE LA
MASACRE DE EL MOZOTE Y ADMINISTRACION DEL REGISTRO OFICIAL
REGISTRO OFICIAL LUGARES ALEDARIOS DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL
DE VICTIMAS DE LA MOZOTE Y LUGARES ALEDAROS.
MASACRE DE EL MOZOTE
Y LUGARES ALEDANOS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

DE ECONOMIA | cODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

VERSION: 2.0

2.2- PROCESOS PARA EL TRATAMIENTO DE REGISTROS

DETALLE DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: TRATAMIENTO DE REGISTROS

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

Registros Administrativos de Hechos y Actos
Vitales

-Metodologia de poblacién y estadisticas demograficas
-Recoleccién de datos de hechos y actos vitales

-Critica, codificacion y digitacion de datos de hechos y actos vitales
-Procesamiento de datos de hechos y actos vitales

REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS

Tramitar la incorporacién de victimas
ejecutadas, familiares de victimas,
sobrevivientes y victimas desplazadas a la
base de datos del Registro Oficial de victimas
de la Masacre de EI Mozote y lugares
aledafios

Tramitar la incorporacién plena de victimas
ejecutadas, familiares de victimas,
sobrevivientes y victimas desplazadas a la
base de datos del Registro Oficial de victimas
de la Masacre de EI Mozote y lugares
aledafios

Administracion del Registro Oficial de
Victimas de la Masacre de El Mozote y
lugares aledafios

Proporcionar informacion sobre el Registro
Oficial de Victimas de la Masacre de El
Mozote y lugares aledafios

-Recepcidn de solicitudes para tramitar la incorporacion de victimas ejecutadas, familiares de
victimas, sobrevivientes y victimas desplazadas a la base de datos del Registro Oficial de
victimas de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

-Aplicacion de los criterios para la incorporacién de victimas ejecutadas, familiares de
victimas, sobrevivientes y victimas desplazadas a la base de datos del Registro Oficial de
victimas de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

-Realizar la investigacion para el trdmite de incorporacién de victimas ejecutadas, familiares
de victimas, sobrevivientes y victimas desplazadas a la base de datos del Registro Oficial de
victimas de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

-Decidir la incorporacién de victimas ejecutadas, familiares de victimas, sobrevivientes y
victimas desplazadas a la base de datos del Registro Oficial de victimas de la Masacre de El
Mozote y lugares aledafios.

-Recepcién de documentacion de las victimas ejecutadas, familiares de victimas,
sobrevivientes y victimas desplazadas para incorporarlas plenamente al Registro Oficial de
victimas de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

-Analizar y verificar la documentacién de las victimas ejecutadas, familiares de victimas,
sobrevivientes y victimas desplazadas para incorporarlas plenamente al Registro Oficial de
victimas de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

-Realizar la entrevista a familiares de victimas, sobrevivientes y victimas desplazadas para su
incorporacion plena al Registro Oficial de victimas de la Masacre de El Mozote y lugares
aledafios.

-Decidir la incorporacién plena de victimas ejecutadas, familiares de victimas, sobrevivientes y
victimas desplazadas al Registro Oficial de victimas de la Masacre de El Mozote y lugares
aledafios.

-Consignar la condicién de incorporacién plena de las victimas ejecutadas, familiares de
victimas, sobrevivientes y victimas desplazadas para incorporarlas plenamente al Registro
Oficial de victimas de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

-Realizar la investigacion sobre la solicitud de depuracion del Registro Oficial de Victimas de la
Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

-Realizar la depuracién y actualizacién del Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El
Mozote y lugares aledafios.

-Procesar las solicitudes de informacién sobre el Registro Oficial de Victimas de la Masacre de
El Mozote y lugares aledafios.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
DE ECONOMIA | CODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNODE i VIGENTE APARTIRDE:  'pgr 7020

EL SALVADOR VERSION: 2.0

2.2.1- SUBPROCESO
HECHOS Y ACTOS VITALES

109
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MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

* o, * DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE p
EL SALVADOR VERSION: 2.0

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE RECOLECCION
Y PROCESAMIENTO DE REGISTROS DE HECHOS Y ACTOS VITALES
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-09-VITALES

Objetivo del Proceso: Duefio del Proceso:

Definir el proceso que se realiza para el | Departamento de Poblacion y Estadisticas Vitales
procesamiento de los nacimientos, defunciones,
matrimonios y divorcios registrados a través de
los “Registros del Estado Familiar” de las 262
alcaldias del pais, para realizar analisis
estadisticos sobre el comportamiento
demogréfico y las proyecciones de poblacién.

Inicio: Metodologia de poblacidn y estadisticas demograficas
Incluye: Recoleccion de datos de hechos y actos vitales; critica, codificacion y digitacién de datos de
hechos y actos vitales.

Fin: Procesamiento de datos de hechos y actos vitales.

Entradas: Proveedores:
Registros de nacimientos, defunciones, , . ,
. . ) : Alcaldias municipales del pais
matrimonios y divorcios
Registros de nacidos vivos y defunciones Cifras homologadas con el Ministerio de Salud
Productos: Clientes:
Organizacion Panamericana de la  Salud,
Bases de datos de hechos y actos vitales Organizacion Mundial de la Salud, Ministerio de
Salud
Anexos: Registros:
No Aplica Fichas o formularios de registros de nacimientos,
defunciones, matrimonios y divorcios
Indicadores:
No Aplica
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

* oy * DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE ”
EL SALVADOR VERSION: 2.0

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA METODOLOGIA DE POBLACION Y ESTADISTICAS VITALES
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-09-VITALES-01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la secuencia de pasos que se realizan para preparar todos los aspectos metodoldgicos para la
recoleccidon y posterior procesamiento de los registros de hechos y actos vitales provenientes de las 262
alcaldias municipales del pais.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para el Departamento de Poblacion y Estadisticas Vitales

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Ley Orgénica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

— Manual de Organizacion y Funciones de la DIGESTYC

— Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

4. RESPONSABLE

— La persona responsable de preparar los aspectos metodolégicos para la recoleccién, critica,
codificacion, digitacién y procesamiento de los registros vitales es el(la) Analista Metoddlogo(a) y el(la)
Técnico(a) en Metodologia.

— La persona responsable de planificar y organizar cada una de las etapas para obtener los registros
vitales es el jefe(a) de departamento de poblacion y estadisticas vitales.

— La persona responsable de apoyar, solventar y supervisar el correcto desempefio de las actividades
del departamento de poblacién y estadisticas vitales es el Gerente de Estadisticas Sociales.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6. REQUISITOS

No Aplica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

, Analista Metodologo y/o 1. \Ijii;/;zas el contenido de los formularios de hechos y actos

técnico en metodologia . )
g 2. Traslada a la jefatura de departamento los formularios.

-

Recibe vy revisa los formularios
2 Jefe(a) de departamento 2. Solicita al departamento de impresiones mediante
requerimiento de trabajo la impresion de los formularios de
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No. Responsable Actividad o Paso

los hechos y actos vitales.

Departamento de

. ) 1. Realiza laimpresiones de los formularios
impresiones

1. Recibey revisa los formularios impresos.

2. Elabora las rutas de distribuciéon y de recoleccion de
formularios en las alcaldias.

3. Entrega las rutas a los recolectores de hechos y actos vitales

4 Jefe(a) de departamento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica

9. REGISTROS
No Aplica.
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE DATOS DE HECHOS Y ACTOS VITALES
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-09-VITALES-02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir el procedimiento a seguir para realizar la recoleccion de formularios con informacién de los
hechos y actos vitales (nacimientos, defunciones, matrimonios y divorcios) que proporcionan las alcaldias
a través de los Registros del Estado Familiar.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para el Departamento de Poblacion y Estadisticas Vitales

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
— Ley Orgénica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0O.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011
— Manual de Organizacion y Funciones de la DIGESTYC
— Manual de Procedimientos de la DIGESTYC
4. RESPONSABLE
— La persona responsable de gestionar las autorizaciones administrativas para disponer oportunamente
de los medios y materiales necesarios para realizar la recoleccion de informacion es el jefe(a) de
departamento de poblacién y estadisticas vitales.
— La persona responsable de coordinar las actividades técnicas del proceso de recoleccion de
informacidn es el Analista Metoddlogo y el Técnico en Metodologia.
— La persona responsable de visitar las alcaldias para recolectar la informacion es el recolector(a) de
hechos y actos vitales.
5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No Aplica
6. REQUISITOS
No Aplica
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso
1. Organiza los paquetes de formularios a distribuir en las
alcaldias.
1 Recolector(a) de hechos y 2. Distribuye los formularios en las alcaldias de acuerdo a la ruta
actos vitales programada.
3. Realiza las visitas a las alcaldias para recolectar los
formularios.
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4. Revisa los formularios y presenta el informe respectivo al
Jefe(a) de departamento y al drea de metodologia.

5. Ordenay coloca en legajos los formularios.

Entrega los legajos al Técnico(a) en procesamiento de datos.

o

) Técnico en Procesamiento 1. Recibe los formularios en legajos para su posterior fase de
de datos critica-codificacion-digitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica

9. REGISTROS
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CRITICA-CODIFICACION-DIGITACION
DE DATOS DE HECHOS Y ACTOS VITALES
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-09-VITALES-03

1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Describir los pasos a seguir realizar la critica, codificacién y digitacién de la informacion de hechos y actos
vitales que se recopilan en las alcaldias municipales.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacion para el Departamento de Poblacién y Estadisticas Vitales.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Ley Orgénica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0O.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011

— Manual de Organizacion y Funciones de la DIGESTYC

— Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

4. RESPONSABLE

— La persona responsable de revisar la informacion contenida en los formularios, garantizar su
consistencia, codificar las variables que asi lo requieran y capturar la informacién en la base de datos
es el critico-digitador(a).

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6. REQUISITOS

No Aplica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1 Critico-digitador(a)

1. Recibe del Técnico(a) en Procesamiento de datos los legajos
de formularios.

2. Verifica los formularios recibidos

3. Realiza la revision (critica) y codifica si asi es requerido los
nacidos vivos, nacidos muertos, defunciones generales,
matrimonios y divorcios.

4. Digita la informacién que ya ha sido revisada y codificada si
asi fue requerido.

5. Entrega al drea de metodologia los legajos de formularios
revisados, codificados y digitados, para que continden en la
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No. Responsable Actividad o Paso
siguiente fase.
1. Reci isa los legajos.
Analista Metoddlogo(a) o ecibe y revisa o.s egaJo§ . .
2 . ) 2. Traslada los legajos al Técnico(a) en procesamiento de datos
Técnico(a) en Metodologia
para su resguardo.
Técnico(a) en . .
1. R los |
3 Procesamiento de datos ecibe y resguarda los legajos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS
No Aplica
9. REGISTROS
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESAMIENTO DE LOS HECHOS Y ACTOS VITALES
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-09-VITALES-04

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos a seguir para realizar el procesamiento de los registros de hechos y actos vitales
recopilados en las alcaldias municipales, lo que implica el analisis, revision y segln sea necesario el ajuste
de los programas de captura y de tabulados especiales.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para el Departamento de Poblacién y Estadisticas Vitales.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
— Ley Orgénica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.0O.No. 230 TOMO No.
393 del 8 de diciembre de 2011
— Manual de Organizacion y Funciones de la DIGESTYC
— Manual de Procedimientos de la DIGESTYC
4. RESPONSABLE
— Es responsabilidad del Técnico(a) en Procesamiento de datos analizar y revisar los programas de
capturay de tabulados especiales, asi como, ajustar dichos programas si es necesario.
— Los responsables de apoyar y garantizar el correcto procesamiento de los datos es el(la) Analista en
Metodologia y/o el(la) Técnico(a) en Metodologia.
— La persona responsable de coordinar el adecuado procesamiento de los hechos y actos vitales es el(la)
jefa(a) de departamento.
5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No Aplica
6. REQUISITOS
No Aplica
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso
Revisa los programas de soporte de captura de datos.
De ser necesario realiza ajustes a los programas.
1 Técnico(a) en Extrae los archivos de datos de los hechos y actos vitales.

Administra los archivos de datos.
Realiza la tabulacion de datos.
Entrega los tabulados al personal de metodologia

Procesamiento de datos

POk wN e

2 Analista Metodélogo(a) o Recibe y revisa los tabulados
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No. Responsable Actividad o Paso

Técnico(a) en Metodologia | 2. En el caso de identificar inconsistencias u observaciones lo
comunica al Técnico(a) en procesamiento de datos para que
lo supere.

.. 1. Una vez superadas las observaciones, da por cerrados los
Técnico(a) en

3 Procesamiento de datos archivos de datos.
2. Colabora en actividades de apoyo y seguimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS
No Aplica
9. REGISTROS
No Aplica
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2.2.2- SUBPROCESO
REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE
DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS.

2.2.2.1- SUBPROCESO
INCORPORACION DE VICTIMAS A LA BASE DE DATOS DEL
REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y
LUGARES ALEDANOS
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO: TRAMITAR LA INCORPORACION DE VICTIMAS EJECUTADAS,
FAMILIARES DE VICTIMAS, SOBREVIVIENTES Y VICTIMAS DESPLAZADAS A LA BASE
DE DATOS DEL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-10-MOZOTE

Obijetivo del Proceso: Duefio del Proceso:

Definir los procedimientos que deben llevarse a | Consejo Directivo del Registro de Victimas de El
cabo para tramitar la incorporacion de victimas a | Mozote, a través del personal técnico de El Registro.
la base de datos del Registro Oficial de victimas
de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

Inicio: Recepcién de solicitudes para tramitar la incorporacion de victimas ejecutadas, familiares de
victimas, sobrevivientes y victimas desplazadas a la base de datos del registro oficial de victimas de la
Masacre de El Mozote y lugares aledafios;

Incluye: Aplicacién de los criterios para tramitar la incorporacion de victimas ejecutadas, familiares de
victimas, sobrevivientes y victimas desplazadas a la base de datos del registro oficial de victimas de la
Masacre de El Mozote y lugares aledafios; Realizar la investigacién para tramitar la incorporacion de
victimas ejecutadas, familiares de victimas, sobrevivientes y victimas desplazadas a la base de datos del
registro oficial de victimas de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios;

Fin: Decidir la incorporacion de victimas ejecutadas, familiares de victimas, sobrevivientes y victimas
desplazadas a la base de datos del registro oficial de victimas de la Masacre de El Mozote y lugares
aledafios.

Entradas: Proveedores:
Sentencia de la Corte Interamericana de
Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Corte Interamericana de Derechos Humanos

Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador.

Registro Histdrico de victimas de la Masacre de El | Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote Mozote (APDHEM)

Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de

septiembre de 2016 Presidencia de la Republica

- . iy - . Consejo Directivo del Registro de Victimas de El
Solicitudes de inclusién de victimas al Registro

Mozote
Productos: Clientes:
Base de datos de victimas de la Masacre de El Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas de
Mozote y lugares aledafios El Mozote y lugares aledafios.
Anexos: Registros:
-Criterios de inclusion al Registro Oficial de | -Actas de sesiones del Consejo Directivo del Registro
Victimas de Victimas.

-Documentos que comprueban identificacion
personal y parentescos.

| Indicadores:-Numero de incorporaciones de victimas a la base de datos
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES PARA TRAMITAR LA INCORPORACION

1.

DE VICTIMAS EJECUTADAS, FAMILIARES DE VICTIMAS, SOBREVIVIENTES
Y VICTIMAS DESPLAZADAS A LA BASE DE DATOS DEL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS
DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-10-MOZOTE-01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar la secuencia de pasos que se realizan para recibir y dar tramite a las solicitudes de incorporacion
de victimas a la base de datos del Registro Oficial de victimas, recibidas a través del Consejo Directivo del
Registro de Victimas de El Mozote y lugares aledafos.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicaciéon para el Consejo Directivo del Registro de Victimas de El Mozote y
lugares aledafios y al personal técnico de la DIGESTYC involucrado en dicho Registro.

3.

5

REFERENCIAS NORMATIVAS

Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Mozote y
lugares aledafos Vs. El Salvador del 25 de octubre de 2012.

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “El Salvador productivo, educado y seguro”

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico

Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de septiembre de 2016

Decreto ejecutivo N° 45 del 18 de diciembre de 2017

Instructivo de funcionamiento del Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y Familiares de
Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso del El Mozote y lugares aledafios.
Instructivo para gestién del Registro Oficial de Victimas de El Mozote

Criterios para la inclusién de victimas al Registro Unico de El Mozote

Protocolo de Administracién, resguardo y acceso a la informacion del Registro Unico de Victimas y
Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso de El Mozote y
lugares aledafios.

RESPONSABLE

El Consejo Directivo del Registro de Victimas de El Mozote y lugares aledafios es responsable de
recibir, evaluar y dar tramite a las solicitudes de incorporacion de victimas a la base de datos del
Registro.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6.

REQUISITOS
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ANTECEDENTES

El 10 de diciembre del afio 2012, el Estado de El Salvador fue notificado de la sentencia de fecha 25 de
octubre de ese mismo afio, emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos en el caso
“Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” ejecutadas por la Fuerza Armada de El
Salvador en diciembre de 1981, en el contexto del conflicto armado interno, en dicha sentencia se
determind la responsabilidad del Estado Salvadorefio por graves violaciones de derechos humanos.

De acuerdo a la sentencia, la Corte Interamericana de Derechos Humanos dispuso el cumplimiento de
medidas dirigidas a reparar de manera integral los dafios ocasionados a las victimas, que comprenden,
ademds de la indemnizacién compensatoria, la puesta en funcionamiento de un “Registro Unico de
Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos durante la Masacre de El
Mozote” y la implementacién de un Programa de Desarrollo dirigido al caserio de El Mozote y a los lugares
aledafios.

Conforme a las medidas restaurativas aceptadas por el Estado de El Salvador, en coordinacién con las
victimas de la masacre y sus representantes se elaboré el contenido del “Programa de Desarrollo Social
Integral de EI Mozote y lugares aledafios” y su correspondiente plan de ejecucidn, en el que participan
directamente trece instituciones gubernamentales. Asi como los criterios para la inclusion de las victimas
al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
durante la Masacre de El Mozote vy lugares aledafios, los cuales fueron derivados de la sentencia de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos.

En este marco, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 53, determina que la DIGESTYC tiene la responsabilidad
de construir y depurar el Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los
Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote, conforme a la metodologia y protocolos que sean
definidos por el Consejo Directivo del Registro; asi como, actualizar y dar mantenimiento permanente al
Registro cuando se decida la inclusién de nuevas victimas que cumplan los criterios de incorporacion,
ademas, proporcionar a las instituciones ejecutoras la informacion necesaria para la identificacién de las
victimas a ser beneficiadas con las medidas de reparacién asegurando la custodia, conservaciéon y
confidencialidad de la informacién contenida en el Registro.

Durante los aflos 2015 y 2016 el trabajo realizado para la construccidn del Registro estuvo coordinado por
la Mesa del Registro de Victimas, instancia creada en el Marco del Programa de Desarrollo Social Integral
de El Mozote y lugares aledafios, integrada por la Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM), Secretaria Técnica y de Planificacién de la Presidencia (SETEPLAN), Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Ministerio de Economia (MINEC) a través de la Direcciéon General de Estadistica
y Censos (DIGESTYC). No obstante, en enero de 2016 mediante Decreto Ejecutivo N°53 se crea el Consejo
Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote y lugares aledafios, el cual se convierte en una
instancia de coordinaciéon al mas alto nivel de Gobierno para garantizar el cumplimiento de las medidas de
reparacion.
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El 31 de enero de 2017 son juramentados los miembros del Consejo conformado por representantes
(propietario y suplente) de la Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Economia a través de la Direccion General de Estadistica y Censos,
Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote y Tutela Legal “Maria Julia Herndndez”.
Actualmente, la DIGESTYC estd siendo representada por la Subdirectora General como miembro
propietario, y la Jefa de Planificacion como miembro suplente.

Con la creacién del Consejo, se crean los mecanismos administrativos que garanticen el fiel cumplimiento
de los criterios de inclusién al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a
los Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

CRITERIOS DE INCLUSION AL REGISTRO

En tanto que la Sentencia reconoce cuatro tipos de victimas: ejecutada, familiar de victima ejecutada,
sobreviviente y desplazada, se acordaron criterios para cada uno de ellos cuidando la comprobacién de la
identidad de la victima, el lugar y periodo de residencia al momento de la masacre y la relacion de
parentesco entre las victimas.

CRITERIO | DESCRIPCION
VICTIMAS EJECUTADAS
Victima civil Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.
Razonablemente | — Partida de nacimiento.
identificada — Fe de bautismo.

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de defuncién.

— Declaraciones ante autoridades judiciales.
— Declaraciones juradas.

— Cédula de identidad

Ejecutada en el | 11 al 13 de diciembre de 1981
contexto de la

masacre

Lugar de | En alguno de los lugares determinados por el marco factico de la sentencia. Con
residencia  y/o | residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados por
ubicacion al | la Sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia.

momento de la | — Caserio El Mozote, Cantén La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
masacre Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

FAMILIARES DE VICTIMAS EJECUTADAS

Relacién de | Persona que es familiar en primer grado de consanguinidad en linea recta y lateral o
parentesco primer grado de afinidad, de una persona ejecutada durante la masacre.

El parentesco se establece de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte Interamericana
de Derechos Humanos. Se consideran familiares de victima ejecutada los siguientes:
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— Madre, Padre, Un conyuge o una compafiera o compafiero permanente, Cada hijo
e hija, Hermana o hermano.

Lugar de | Independientemente que resida en el area de influencia o fuera de ella.
residencia
Comprobacién — Partida de nacimiento
de filiacion — Fe de bautismo
— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de matrimonio
— Declaraciones ante autoridades judiciales
— Declaraciones juradas
— DUl
VICTIMAS DESPLAZADAS
Causa de | — Victima sobreviviente que se desplazd de las zonas identificadas, a consecuencia

desplazamiento

de la masacre, hacia cualquier punto del territorio nacional o en el extranjero vy
establecio su nueva residencia en ese lugar
— Con residencia permanente en otro lugar o que posteriormente haya retornado

Periodo del
desplazamiento

Fecha de salida entre el 11 diciembre de 1981 a la fecha de la ultima persona
desplazada reconocida en la Sentencia.

Residencia a
momento de la
masacre

Su residencia se encontraba establecida en:
— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz

VICTIMAS SOBREVIVIENTES

Victima civil

Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.

Periodo de la
masacre

11 a 13 de diciembre de 1981

Residencia al
momento de los
hechos

Con residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados

por la sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia y que

sobrevivié a la masacre.

— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

Puede tratarse
de una persona
que a raiz de los
hechos también
sufriera

desplazamiento

Ya sea que establecio su residencia en otro lugar del pais o que haya retornado a su
lugar de origen.

CONSTRUCCION DEL REGISTRO DE VICTIMAS
El proceso de construccién del Registro Unico parte de la existencia de tres registros sobre las victimas:
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a) Listado de victimas que reconoce la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos;

b) Registro histdrico de la Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote (APDHEM);
Y,

c) Registro Unico de Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos

Humanos durante el Conflicto Armado (1980 — 1992) en custodia de la Direccién General de

Estadistica y Censos (DIGESTYC) desde el afio 20121

Un primer esfuerzo en la construccion del Registro fue la depuracién e integracién de las victimas
ejecutadas y familiares de victimas ejecutadas registradas en la base historica de la APDHEM y en los
listados de la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos; manteniendo el nimero de
victimas desplazadas y sobrevivientes que establece la Sentencia, debido a que en la APDHEM no se
cuenta con la informacion ni con los mecanismos pertinente para depurar el registro histdrico para estas
categorias de victimas, lo que hara necesario ejecutar una segunda fase para revisar y depurar estas
categorias de victimas. Es asi como se llega a construir y aprobar un listado unificado de victimas al mes de
mayo 2016 con un total de 1,644 victimas.

Con la creacion del Consejo Directivo del Registro se da inicio al proceso de oficializacion de las victimas
del Registro, no sin antes realizar revisiones exhaustivas, con el apoyo de los miembros de la APDHEM y
los referentes histéricos comunitarios, con la finalidad de garantizar la veracidad de los nombres de las
victimas que integren el Registro, ejerciendo de esta manera su funcién como ente responsable de
organizar y administrar el Registro de Victimas.

Con base en este esquema metodoldgico de trabajo, es que al 25 de septiembre de 2018 se ha
identificado un total de 1,725 victimas, cuya distribucién por tipo de victima revela que el 57.3% son
victimas ejecutadas, 38.3% son familiares de victimas ejecutadas, y el 4.4% concentra a los sobrevivientes
y desplazados.

Finalmente, es importante destacar que el Registro de Victimas es dindmico, ya que obedece a las
evidencias documentales que se van encontrando de las victimas, lo que significa que, una victima se
considerara incorporada plenamente al Registro cuando demuestre con documentos la identidad y su
relacion de parentesco con la victima.

!Debido al disefio metodoldgico adoptado para realizar este registro se descarté usar la informacion en el contenida, ya que no
identificaba a la persona victima sino al informante principal que en este caso se definié al jefe/a de hogar. Por otro lado, el
analisis de la base de datos reportaba que la Unica alternativa de integracion eran los nombres, sexo y edades de las personas
registradas, sin embargo, representaba una tarea ardua y poco fiable, por la escritura incompleta de los nombres, los homdnimos
y la falta de informacién en las variables de las edades y sexo.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable

1 Persona interesada

Actividad o Paso

Entrega solicitud para inclusién al Registro junto a la
documentacion correspondiente al Consejo Directivo del
Registro, o entrega solicitud de inclusion a la APDHEM para
gue esta la entregue al Consejo.

Consejo Directivo del
Registro Unico de Victimas
de El Mozote y lugares
aledafios

Recibe, revisa, analiza y decide si procede o no la solicitud de
incorporacion.

Si la solicitud procede, se toma el acuerdo y se hace constar
en el acta de la sesion firmada por todo el Consejo y se
archiva.

Si la solicitud no procede por requisitos de forma se devuelve
al solicitante para que subsane las observaciones.

Si la solicitud no procede por requisitos de fondo (falta de
documentacion para verificar los criterios de inclusién o falta
de precisién sobre la peticion de inclusién), el Consejo
acuerda investigar el caso para obtener mds elementos que
le permitan decidir. Todo lo anterior se hace constar en acta
firmada por todo el Consejo y se archiva.

La Secretaria Ejecutiva del Consejo traslada mediante
memorando la comunicacion oficial de los acuerdos a quien
corresponda para su tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS. No Aplica

9. REGISTROS. No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE LOS CRITERIOS PARA TRAMITAR LA INCORPORACION DE

1.

VICTIMAS EJECUTADAS, FAMILIARES DE VICTIMAS, SOBREVIVIENTESY VICTIMAS DESPLAZADAS
A LA BASE DE DATOS DEL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMASDE LA MASACRE
DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-10-MOZOTE-02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar la secuencia de pasos que se han de realizarse para aplicar los criterios que permitan determinar
gue una persona fue victima, y de esta forma incorporarla a la base de datos del Registro Oficial de
Victimas.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para el personal técnico de la DIGESTYC dedicado a las actividades del
Registro de Victimas, dado que son los que realizan la aplicacion de los criterios.

3.

5

REFERENCIAS NORMATIVAS

Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Mozote y
lugares aledafios Vs. El Salvador del 25 de octubre de 2012.

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “El Salvador productivo, educado y seguro”

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico

Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de septiembre de 2016

Decreto ejecutivo N° 45 del 18 de diciembre de 2017

Instructivo de funcionamiento del Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y Familiares de
Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso del El Mozote y lugares aledafios.
Instructivo para gestion del Registro Oficial de Victimas de El Mozote

Criterios para la inclusién de victimas al Registro Unico de El Mozote

Protocolo de Administracion, resguardo y acceso a la informacion del Registro Unico de Victimas y
Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso de El Mozote y
lugares aledafios.

RESPONSABLE

El Consejo Directivo del Registro de Victimas de El Mozote y lugares aledafios es responsable de
notificar oficialmente que se apliquen los criterios definidos.

El personal técnico de DIGESTYC del Registro de El Mozote es el responsable de aplicar los criterios
definidos para determinar que una persona fue victima.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6.

REQUISITOS
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ANTECEDENTES

El 10 de diciembre del afio 2012, el Estado de El Salvador fue notificado de la sentencia de fecha 25 de
octubre de ese mismo afio, emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos en el caso
“Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” ejecutadas por la Fuerza Armada de El
Salvador en diciembre de 1981, en el contexto del conflicto armado interno, en dicha sentencia se
determind la responsabilidad del Estado Salvadorefio por graves violaciones de derechos humanos.

De acuerdo a la sentencia, la Corte Interamericana de Derechos Humanos dispuso el cumplimiento de
medidas dirigidas a reparar de manera integral los dafios ocasionados a las victimas, que comprenden,
ademds de la indemnizacién compensatoria, la puesta en funcionamiento de un “Registro Unico de
Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos durante la Masacre de El
Mozote” y la implementacién de un Programa de Desarrollo dirigido al caserio de El Mozote y a los lugares
aledafios.

Conforme a las medidas restaurativas aceptadas por el Estado de El Salvador, en coordinacién con las
victimas de la masacre y sus representantes se elaboré el contenido del “Programa de Desarrollo Social
Integral de EI Mozote y lugares aledafios” y su correspondiente plan de ejecucidn, en el que participan
directamente trece instituciones gubernamentales. Asi como los criterios para la inclusion de las victimas
al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
durante la Masacre de El Mozote vy lugares aledafios, los cuales fueron derivados de la sentencia de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos.

En este marco, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 53, determina que la DIGESTYC tiene la responsabilidad
de construir y depurar el Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los
Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote, conforme a la metodologia y protocolos que sean
definidos por el Consejo Directivo del Registro; asi como, actualizar y dar mantenimiento permanente al
Registro cuando se decida la inclusién de nuevas victimas que cumplan los criterios de incorporacion,
ademas, proporcionar a las instituciones ejecutoras la informacién necesaria para la identificacion de las
victimas a ser beneficiadas con las medidas de reparacién asegurando la custodia, conservacién y
confidencialidad de la informacién contenida en el Registro.

Durante los afios 2015 y 2016 el trabajo realizado para la construcciéon del Registro estuvo coordinado por
la Mesa del Registro de Victimas, instancia creada en el Marco del Programa de Desarrollo Social Integral
de El Mozote y lugares aledafios, integrada por la Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM), Secretaria Técnica y de Planificacién de la Presidencia (SETEPLAN), Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Ministerio de Economia (MINEC) a través de la Direccién General de Estadistica
y Censos (DIGESTYC). No obstante, en enero de 2016 mediante Decreto Ejecutivo N°53 se crea el Consejo
Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote y lugares aledafios, el cual se convierte en una
instancia de coordinaciéon al mas alto nivel de Gobierno para garantizar el cumplimiento de las medidas de
reparacion.
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El 31 de enero de 2017 son juramentados los miembros del Consejo conformado por representantes
(propietario y suplente) de la Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Economia a través de la Direccion General de Estadistica y Censos,
Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote y Tutela Legal “Maria Julia Herndndez”.
Actualmente, la DIGESTYC estd siendo representada por la Subdirectora General como miembro
propietario, y la Jefa de Planificacion como miembro suplente.

Con la creacién del Consejo, se crean los mecanismos administrativos que garanticen el fiel cumplimiento
de los criterios de inclusién al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a
los Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

CRITERIOS DE INCLUSION AL REGISTRO

En tanto que la Sentencia reconoce cuatro tipos de victimas: ejecutada, familiar de victima ejecutada,
sobreviviente y desplazada, se acordaron criterios para cada uno de ellos cuidando la comprobacién de la
identidad de la victima, el lugar y periodo de residencia al momento de la masacre y la relacion de
parentesco entre las victimas.

CRITERIO | DESCRIPCION
VICTIMAS EJECUTADAS
Victima civil Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.
Razonablemente | — Partida de nacimiento.
identificada — Fe de bautismo.

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de defuncién.

— Declaraciones ante autoridades judiciales.
— Declaraciones juradas.

— Cédula de identidad

Ejecutada en el | 11 al 13 de diciembre de 1981
contexto de la

masacre

Lugar de | En alguno de los lugares determinados por el marco factico de la sentencia. Con
residencia  y/o | residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados por
ubicacion al | la Sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia.

momento de la | — Caserio El Mozote, Cantén La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
masacre Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

FAMILIARES DE VICTIMAS EJECUTADAS

Relacién de | Persona que es familiar en primer grado de consanguinidad en linea recta y lateral o
parentesco primer grado de afinidad, de una persona ejecutada durante la masacre.

El parentesco se establece de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte Interamericana
de Derechos Humanos. Se consideran familiares de victima ejecutada los siguientes:
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— Madre, Padre, Un conyuge o una compafiera o compafiero permanente, Cada hijo
e hija, Hermana o hermano.

Lugar de | Independientemente que resida en el area de influencia o fuera de ella.
residencia
Comprobacién — Partida de nacimiento
de filiacion — Fe de bautismo
— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de matrimonio
— Declaraciones ante autoridades judiciales
— Declaraciones juradas
— DUl
VICTIMAS DESPLAZADAS
Causa de | — Victima sobreviviente que se desplazd de las zonas identificadas, a consecuencia

desplazamiento

de la masacre, hacia cualquier punto del territorio nacional o en el extranjero vy
establecio su nueva residencia en ese lugar
— Con residencia permanente en otro lugar o que posteriormente haya retornado

Periodo del
desplazamiento

Fecha de salida entre el 11 diciembre de 1981 a la fecha de la ultima persona
desplazada reconocida en la Sentencia.

Residencia a
momento de la
masacre

Su residencia se encontraba establecida en:
— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz

VICTIMAS SOBREVIVIENTES

Victima civil

Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.

Periodo de la
masacre

11 a 13 de diciembre de 1981

Residencia al
momento de los
hechos

Con residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados

por la sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia y que

sobrevivié a la masacre.

— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

Puede tratarse
de una persona
que a raiz de los
hechos también
sufriera

desplazamiento

Ya sea que establecio su residencia en otro lugar del pais o que haya retornado a su
lugar de origen.

CONSTRUCCION DEL REGISTRO DE VICTIMAS
El proceso de construccién del Registro Unico parte de la existencia de tres registros sobre las victimas:
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a) Listado de victimas que reconoce la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos;

b) Registro histdrico de la Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote (APDHEM);
Y,

c) Registro Unico de Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos

Humanos durante el Conflicto Armado (1980 — 1992) en custodia de la Direccién General de

Estadistica y Censos (DIGESTYC) desde el afio 20122.

Un primer esfuerzo en la construccion del Registro fue la depuracidén e integracion de las victimas
ejecutadas y familiares de victimas ejecutadas registradas en la base historica de la APDHEM y en los
listados de la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos; manteniendo el nimero de
victimas desplazadas y sobrevivientes que establece la Sentencia, debido a que en la APDHEM no se
cuenta con la informacion ni con los mecanismos pertinente para depurar el registro histdrico para estas
categorias de victimas, lo que hara necesario ejecutar una segunda fase para revisar y depurar estas
categorias de victimas. Es asi como se llega a construir y aprobar un listado unificado de victimas al mes de
mayo 2016 con un total de 1,644 victimas.

Con la creacion del Consejo Directivo del Registro se da inicio al proceso de oficializacion de las victimas
del Registro, no sin antes realizar revisiones exhaustivas, con el apoyo de los miembros de la APDHEM y
los referentes histéricos comunitarios, con la finalidad de garantizar la veracidad de los nombres de las
victimas que integren el Registro, ejerciendo de esta manera su funcion como ente responsable de
organizar y administrar el Registro de Victimas.

Con base en este esquema metodoldgico de trabajo, es que al 25 de septiembre de 2018 se ha
identificado un total de 1,725 victimas, cuya distribucién por tipo de victima revela que el 57.3% son
victimas ejecutadas, 38.3% son familiares de victimas ejecutadas, y el 4.4% concentra a los sobrevivientes
y desplazados.

Finalmente, es importante destacar que el Registro de Victimas es dindmico, ya que obedece a las
evidencias documentales que se van encontrando de las victimas, lo que significa que, una victima se
considerara incorporada plenamente al Registro cuando demuestre con documentos la identidad y su
relacion de parentesco con la victima.

2Debido al disefio metodoldgico adoptado para realizar este registro se descartd usar la informacion en el contenida, ya que no
identificaba a la persona victima sino al informante principal que en este caso se definié al jefe/a de hogar. Por otro lado, el
analisis de la base de datos reportaba que la Unica alternativa de integracion eran los nombres, sexo y edades de las personas
registradas, sin embargo, representaba una tarea ardua y poco fiable, por la escritura incompleta de los nombres, los homdnimos
y la falta de informacidén en las variables de las edades y sexo.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
) 1. Recibe memorando oficial del Consejo con el acuerdo de aplicacion de
Subdirector(a) o L .
criterios y la documentacion correspondiente.
1 General _ . . .
2. Recibe, revisay traslada memorando y documentacion al area de
DIGESTYC , .
metodologia del Registro.
1. Recibe, analiza, verifica y registra la documentacion en archivo
electrénico.
5 Metodslogo(a) 2. A.plic.a los cri,terio.s dgfinidos para determingr sila pe.rsona fugyictima.
3. Siexiste algun criterio que no se puede verificar por informacion
insuficiente notifica a la Subdirector(a) para que se pueda realizar la
investigacion junto a la APDHEM.
1. Realiza la investigacidn que permita identificar si la persona fue victima.
3 APDHEM 2. Comunica los resultados a la Subdirector(a) de DIGESTYC y al
Metoddlogo(a).
4. Luego de la investigacion, se elabora informe firmado por el
metoddlogo(a), Presidente(a) de la APDHEM, Representantes legales de la
. APDHEM y Subdirector(a) de DIGESTYC.
4 Metodol . L, N
etodclogo(a) 5. Elaborainforme de resultados de la aplicacion de los criterios, aprobado y
firmado por la Subdirector(a) de DIGESTYC para presentar al Consejo
para la aprobacién de la inclusién a la base de datos del Registro.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS.
No Aplica
9. REGISTROS.
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA INVESTIGACION PARA EL TRAMITE DE INCORPORACION
DE VICTIMAS EJECUTADAS, FAMILIARES DE VICTIMAS, SOBREVIVIENTES Y VICTIMAS DESPLAZADAS
A LA BASE DE DATOS DEL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMASDE LA MASACRE
DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-10-MOZOTE-03

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
etallar la secuencia de pasos para realizar la investigacion correspondiente de aquellas solicitudes que no
roceden a incorporacién a la base de datos del registro, debido a que no cumple con los criterios

establecidos o no exista claridad en la solicitud de incorporacién presentada al Consejo, con el propdsito

d

2
E

e obtener los elementos necesarios que respalden la decisién de inclusién o no al registro.

. ALCANCE
| procedimiento es de aplicacion para el Consejo Directivo del Registro de Victimas de El Mozote y

lugares aledafios y al personal técnico de la DIGESTYC involucrado en dicho Registro.

3.

5
N

6

REFERENCIAS NORMATIVAS
Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Mozote vy
lugares aledafios Vs. El Salvador del 25 de octubre de 2012.

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “El Salvador productivo, educado y seguro”
Ley Orgdnica del Servicio Estadistico

Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de septiembre de 2016

Decreto ejecutivo N° 45 del 18 de diciembre de 2017

Instructivo de funcionamiento del Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y Familiares de
Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso del El Mozote y lugares aledafios.
Instructivo para gestién del Registro Oficial de Victimas de El Mozote

Criterios para la inclusién de victimas al Registro Unico de El Mozote

Protocolo de Administracién, resguardo y acceso a la informacion del Registro Unico de Victimas y
Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso de El Mozote y
lugares aledafios.

RESPONSABLE
El Consejo Directivo del Registro de Victimas de El Mozote y lugares aledafios es responsable de
acordar la realizacion de la investigacion y notificar al o los miembros del Consejo que les corresponda
hacer la investigacion.

. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
o Aplica

. REQUISITOS
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ANTECEDENTES

El 10 de diciembre del afio 2012, el Estado de El Salvador fue notificado de la sentencia de fecha 25 de
octubre de ese mismo afio, emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos en el caso
“Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” ejecutadas por la Fuerza Armada de El
Salvador en diciembre de 1981, en el contexto del conflicto armado interno, en dicha sentencia se
determind la responsabilidad del Estado Salvadorefio por graves violaciones de derechos humanos.

De acuerdo a la sentencia, la Corte Interamericana de Derechos Humanos dispuso el cumplimiento de
medidas dirigidas a reparar de manera integral los dafios ocasionados a las victimas, que comprenden,
ademds de la indemnizacién compensatoria, la puesta en funcionamiento de un “Registro Unico de
Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos durante la Masacre de El
Mozote” y la implementacién de un Programa de Desarrollo dirigido al caserio de El Mozote y a los lugares
aledafios.

Conforme a las medidas restaurativas aceptadas por el Estado de El Salvador, en coordinacién con las
victimas de la masacre y sus representantes se elaboré el contenido del “Programa de Desarrollo Social
Integral de EI Mozote y lugares aledafios” y su correspondiente plan de ejecucién, en el que participan
directamente trece instituciones gubernamentales. Asi como los criterios para la inclusion de las victimas
al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios, los cuales fueron derivados de la sentencia de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos.

En este marco, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 53, determina que la DIGESTYC tiene la responsabilidad
de construir y depurar el Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los
Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote, conforme a la metodologia y protocolos que sean
definidos por el Consejo Directivo del Registro; asi como, actualizar y dar mantenimiento permanente al
Registro cuando se decida la inclusién de nuevas victimas que cumplan los criterios de incorporacion,
ademas, proporcionar a las instituciones ejecutoras la informacién necesaria para la identificacién de las
victimas a ser beneficiadas con las medidas de reparacién asegurando la custodia, conservacion y
confidencialidad de la informacién contenida en el Registro.

Durante los aflos 2015 y 2016 el trabajo realizado para la construcciéon del Registro estuvo coordinado por
la Mesa del Registro de Victimas, instancia creada en el Marco del Programa de Desarrollo Social Integral
de El Mozote y lugares aledafios, integrada por la Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM), Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN), Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Ministerio de Economia (MINEC) a través de la Direccién General de Estadistica
y Censos (DIGESTYC). No obstante, en enero de 2016 mediante Decreto Ejecutivo N°53 se crea el Consejo
Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote y lugares aledafios, el cual se convierte en una
instancia de coordinaciéon al mas alto nivel de Gobierno para garantizar el cumplimiento de las medidas de
reparacion.
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El 31 de enero de 2017 son juramentados los miembros del Consejo conformado por representantes
(propietario y suplente) de la Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Economia a través de la Direccion General de Estadistica y Censos,
Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote y Tutela Legal “Maria Julia Herndndez”.
Actualmente, la DIGESTYC estd siendo representada por la Subdirectora General como miembro
propietario, y la Jefa de Planificacion como miembro suplente.

Con la creacién del Consejo, se crean los mecanismos administrativos que garanticen el fiel cumplimiento
de los criterios de inclusidn al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a
los Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

CRITERIOS DE INCLUSION AL REGISTRO

En tanto que la Sentencia reconoce cuatro tipos de victimas: ejecutada, familiar de victima ejecutada,
sobreviviente y desplazada, se acordaron criterios para cada uno de ellos cuidando la comprobacién de la
identidad de la victima, el lugar y periodo de residencia al momento de la masacre y la relacion de
parentesco entre las victimas.

CRITERIO | DESCRIPCION
VICTIMAS EJECUTADAS
Victima civil Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.
Razonablemente | — Partida de nacimiento.
identificada — Fe de bautismo.

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de defuncién.

— Declaraciones ante autoridades judiciales.
— Declaraciones juradas.

— Cédula de identidad

Ejecutada en el | 11 al 13 de diciembre de 1981
contexto de la

masacre

Lugar de | En alguno de los lugares determinados por el marco factico de la sentencia. Con
residencia  y/o | residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados por
ubicacion al | la Sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia.

momento de la | — Caserio El Mozote, Cantén La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
masacre Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

FAMILIARES DE VICTIMAS EJECUTADAS

Relacién de | Persona que es familiar en primer grado de consanguinidad en linea recta vy lateral o
parentesco primer grado de afinidad, de una persona ejecutada durante la masacre.

El parentesco se establece de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte Interamericana
de Derechos Humanos. Se consideran familiares de victima ejecutada los siguientes:
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— Madre, Padre, Un conyuge o una compafiera o compafiero permanente, Cada hijo
e hija, Hermana o hermano.

Lugar de | Independientemente que resida en el area de influencia o fuera de ella.
residencia
Comprobacién — Partida de nacimiento
de filiacion — Fe de bautismo
— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de matrimonio
— Declaraciones ante autoridades judiciales
— Declaraciones juradas
— DUl
VICTIMAS DESPLAZADAS
Causa de | — Victima sobreviviente que se desplazd de las zonas identificadas, a consecuencia

desplazamiento

de la masacre, hacia cualquier punto del territorio nacional o en el extranjero vy
establecio su nueva residencia en ese lugar
— Con residencia permanente en otro lugar o que posteriormente haya retornado

Periodo del
desplazamiento

Fecha de salida entre el 11 diciembre de 1981 a la fecha de la ultima persona
desplazada reconocida en la Sentencia.

Residencia a
momento de la
masacre

Su residencia se encontraba establecida en:
— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz

VICTIMAS SOBREVIVIENTES

Victima civil

Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.

Periodo de la
masacre

11 a 13 de diciembre de 1981

Residencia al
momento de los
hechos

Con residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados

por la sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia y que

sobrevivié a la masacre.

— Caserio El Mozote, Cantén La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

Puede tratarse
de una persona
que a raiz de los
hechos también
sufriera

desplazamiento

Ya sea que establecid su residencia en otro lugar del pais o que haya retornado a su
lugar de origen.

CONSTRUCCION DEL REGISTRO DE VICTIMAS
El proceso de construccién del Registro Unico parte de la existencia de tres registros sobre las victimas:
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a) Listado de victimas que reconoce la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos;

b) Registro histdrico de la Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote (APDHEM);
Y,

c) Registro Unico de Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos

Humanos durante el Conflicto Armado (1980 — 1992) en custodia de la Direccién General de

Estadistica y Censos (DIGESTYC) desde el afio 20123.

Un primer esfuerzo en la construccion del Registro fue la depuracién e integracion de las victimas
ejecutadas y familiares de victimas ejecutadas registradas en la base histérica de la APDHEM vy en los
listados de la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos; manteniendo el nimero de
victimas desplazadas y sobrevivientes que establece la Sentencia, debido a que en la APDHEM no se
cuenta con la informacion ni con los mecanismos pertinente para depurar el registro historico para estas
categorias de victimas, lo que hara necesario ejecutar una segunda fase para revisar y depurar estas
categorias de victimas. Es asi como se llega a construir y aprobar un listado unificado de victimas al mes de
mayo 2016 con un total de 1,644 victimas.

Con la creacion del Consejo Directivo del Registro se da inicio al proceso de oficializacién de las victimas
del Registro, no sin antes realizar revisiones exhaustivas, con el apoyo de los miembros de la APDHEM vy
los referentes histéricos comunitarios, con la finalidad de garantizar la veracidad de los nombres de las
victimas que integren el Registro, ejerciendo de esta manera su funcién como ente responsable de
organizar y administrar el Registro de Victimas.

Con base en este esquema metodoldgico de trabajo, es que al 25 de septiembre de 2018 se ha
identificado un total de 1,725 victimas, cuya distribucién por tipo de victima revela que el 57.3% son
victimas ejecutadas, 38.3% son familiares de victimas ejecutadas, y el 4.4% concentra a los sobrevivientes
y desplazados.

Finalmente, es importante destacar que el Registro de Victimas es dinamico, ya que obedece a las
evidencias documentales que se van encontrando de las victimas, lo que significa que, una victima se
considerara incorporada plenamente al Registro cuando demuestre con documentos la identidad y su
relacion de parentesco con la victima.

3Debido al disefio metodolégico adoptado para realizar este registro se descartd usar la informacion en el contenida, ya que no
identificaba a la persona victima sino al informante principal que en este caso se definid al jefe/a de hogar. Por otro lado, el
analisis de la base de datos reportaba que la Unica alternativa de integracion eran los nombres, sexo y edades de las personas
registradas, sin embargo, representaba una tarea ardua y poco fiable, por la escritura incompleta de los nombres, los homoénimos
y la falta de informacién en las variables de las edades y sexo.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
1. Acuerda realizar la investigacién, para los casos donde la
solicitud no procede por requisitos de fondo (no cumple
Consejo Directivo del criterios definidos o no existe claridad en la solicitud
1 Registro Unico de Victimas presentada).
de El Mozote y lugares 2. Consigna el acuerdo en acta y se registra en el sistema de
aledafios seguimiento de acuerdos.
3. Secretaria Ejecutiva del Consejo notifica a quien
corresponda, para realizar la investigacion.
1. Coordinacién de fechas en las que se realizara investigacién
en campo y/o documental
2. Realiza la investigacion correspondiente.
2 DIGESTYCy APDHEM 3. Elabora un informe firmado por el Metoddlogo(a),
Presidente(a) de la APDHEM, Representante legal de la
APDHEM y Subdirector(a) DIGESTYC.
4. Remite el informe al Consejo y se archiva copia de recibido.
S 1. Con el informe de la investigacion acuerda si la solicitud
Consejo Directivo del
. " L procede o no procede.
Registro Unico de Victimas . . ! i
3 2. Sila solicitud procede, acuerda que se incorpore la victima a
de El Mozote y lugares .
~ la base de datos del Registro.
aledafios ) - . -
3. Silasolicitud no procede, comunica al solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS.
No Aplica
9. REGISTROS.

Informe de resultados de la investigacidn
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA DECIDIR LA INCORPORACION DE VICTIMAS EJECUTADAS, FAMILIARES

1.

DE VICTIMAS, SOBREVIVIENTES Y VICTIMAS DESPLAZADAS A LA BASE DE DATOS DEL REGISTRO OFICIAL DE

VICTIMASDE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-10-MOZOTE-04

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar la secuencia de pasos que se llevan a cabo para que el Consejo Directivo del Registro Unico de
Victimas de El Mozote y lugares aledafios, decida incorporar victimas al Registro Oficial.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicaciéon para el Consejo Directivo del Registro de Victimas de El Mozote y
lugares aledafios.

3.

5

REFERENCIAS NORMATIVAS

Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Mozote vy
lugares aledafios Vs. El Salvador del 25 de octubre de 2012.

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “El Salvador productivo, educado y seguro”

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico

Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de septiembre de 2016

Decreto ejecutivo N° 45 del 18 de diciembre de 2017

Instructivo de funcionamiento del Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y Familiares de
Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso del El Mozote y lugares aledafios.
Instructivo para gestién del Registro Oficial de Victimas de El Mozote

Criterios para la inclusién de victimas al Registro Unico de El Mozote

Protocolo de Administracién, resguardo y acceso a la informacion del Registro Unico de Victimas v
Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso de El Mozote y
lugares aledafios.

RESPONSABLE

El Consejo Directivo del Registro de Victimas de El Mozote y lugares aledafios es responsable de
decidir mediante acuerdo la incorporacion de victimas al Registro Oficial.

El Analista Programador(a) es responsable de ejecutar las acciones necesarias para incorporar en la
base de datos del Registro a la victima aprobada por el Consejo.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6.

REQUISITOS
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ANTECEDENTES

El 10 de diciembre del afio 2012, el Estado de El Salvador fue notificado de la sentencia de fecha 25 de
octubre de ese mismo afio, emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos en el caso
“Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” ejecutadas por la Fuerza Armada de El
Salvador en diciembre de 1981, en el contexto del conflicto armado interno, en dicha sentencia se
determind la responsabilidad del Estado Salvadorefio por graves violaciones de derechos humanos.

De acuerdo a la sentencia, la Corte Interamericana de Derechos Humanos dispuso el cumplimiento de
medidas dirigidas a reparar de manera integral los dafios ocasionados a las victimas, que comprenden,
ademds de la indemnizacién compensatoria, la puesta en funcionamiento de un “Registro Unico de
Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos durante la Masacre de El
Mozote” y la implementacién de un Programa de Desarrollo dirigido al caserio de El Mozote y a los lugares
aledafios.

Conforme a las medidas restaurativas aceptadas por el Estado de El Salvador, en coordinacién con las
victimas de la masacre y sus representantes se elabord el contenido del “Programa de Desarrollo Social
Integral de EI Mozote y lugares aledafios” y su correspondiente plan de ejecucién, en el que participan
directamente trece instituciones gubernamentales. Asi como los criterios para la inclusion de las victimas
al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios, los cuales fueron derivados de la sentencia de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos.

En este marco, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 53, determina que la DIGESTYC tiene la responsabilidad
de construir y depurar el Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los
Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote, conforme a la metodologia y protocolos que sean
definidos por el Consejo Directivo del Registro; asi como, actualizar y dar mantenimiento permanente al
Registro cuando se decida la inclusién de nuevas victimas que cumplan los criterios de incorporacion,
ademas, proporcionar a las instituciones ejecutoras la informacién necesaria para la identificacion de las
victimas a ser beneficiadas con las medidas de reparacién asegurando la custodia, conservacion y
confidencialidad de la informacién contenida en el Registro.

Durante los afios 2015 y 2016 el trabajo realizado para la construcciéon del Registro estuvo coordinado por
la Mesa del Registro de Victimas, instancia creada en el Marco del Programa de Desarrollo Social Integral
de El Mozote y lugares aledafios, integrada por la Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM), Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN), Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Ministerio de Economia (MINEC) a través de la Direccion General de Estadistica
y Censos (DIGESTYC). No obstante, en enero de 2016 mediante Decreto Ejecutivo N°53 se crea el Consejo
Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote y lugares aledafios, el cual se convierte en una
instancia de coordinacidon al mas alto nivel de Gobierno para garantizar el cumplimiento de las medidas de
reparacion.
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El 31 de enero de 2017 son juramentados los miembros del Consejo conformado por representantes
(propietario y suplente) de la Secretaria Técnica y de Planificacién de la Presidencia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Economia a través de la Direccion General de Estadistica y Censos,
Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote y Tutela Legal “Maria Julia Herndndez”.
Actualmente, la DIGESTYC estd siendo representada por la Subdirectora General como miembro
propietario, y la Jefa de Planificacion como miembro suplente.

Con la creacién del Consejo, se crean los mecanismos administrativos que garanticen el fiel cumplimiento
de los criterios de inclusidn al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a
los Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

CRITERIOS DE INCLUSION AL REGISTRO

En tanto que la Sentencia reconoce cuatro tipos de victimas: ejecutada, familiar de victima ejecutada,
sobreviviente y desplazada, se acordaron criterios para cada uno de ellos cuidando la comprobacién de la
identidad de la victima, el lugar y periodo de residencia al momento de la masacre y la relacién de
parentesco entre las victimas.

CRITERIO | DESCRIPCION
VICTIMAS EJECUTADAS
Victima civil Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.
Razonablemente | — Partida de nacimiento.
identificada — Fe de bautismo.

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de defuncién.

— Declaraciones ante autoridades judiciales.
— Declaraciones juradas.

— Cédula de identidad

Ejecutada en el | 11 al 13 de diciembre de 1981
contexto de la

masacre

Lugar de | En alguno de los lugares determinados por el marco factico de la sentencia. Con
residencia  y/o | residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados por
ubicacion al | la Sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia.

momento de la | — Caserio El Mozote, Cantén La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
masacre Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

FAMILIARES DE VICTIMAS EJECUTADAS

Relacién de | Persona que es familiar en primer grado de consanguinidad en linea recta y lateral o
parentesco primer grado de afinidad, de una persona ejecutada durante la masacre.

El parentesco se establece de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte Interamericana
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de Derechos Humanos. Se consideran familiares de victima ejecutada los siguientes:
— Madre, Padre, Un conyuge o una compafiera o compafiero permanente, Cada hijo
e hija, Hermana o hermano.

Lugar de | Independientemente que resida en el area de influencia o fuera de ella.
residencia
Comprobacién — Partida de nacimiento
de filiacién — Fe de bautismo
— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de matrimonio
— Declaraciones ante autoridades judiciales
— Declaraciones juradas
— DUl
VICTIMAS DESPLAZADAS
Causa de | — Victima sobreviviente que se desplazd de las zonas identificadas, a consecuencia

desplazamiento

de la masacre, hacia cualquier punto del territorio nacional o en el extranjero vy
establecio su nueva residencia en ese lugar
— Con residencia permanente en otro lugar o que posteriormente haya retornado

Periodo del
desplazamiento

Fecha de salida entre el 11 diciembre de 1981 a la fecha de la ultima persona
desplazada reconocida en la Sentencia.

Residencia al
momento de la
masacre

Su residencia se encontraba establecida en:
— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz

VICTIMAS SOBREVIVIENTES

Victima civil

Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.

Periodo de la
masacre

11 a 13 de diciembre de 1981

Residencia al
momento de los
hechos

Con residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados

por la sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia y que

sobrevivié a la masacre.

— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

Puede tratarse
de una persona
que a raiz de los
hechos también
sufriera

desplazamiento

Ya sea que establecio su residencia en otro lugar del pais o que haya retornado a su
lugar de origen.

CONSTRUCCION DEL REGISTRO DE VICTIMAS
El proceso de construccién del Registro Unico parte de la existencia de tres registros sobre las victimas:
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a) Listado de victimas que reconoce la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos;

b) Registro histdrico de la Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote (APDHEM);
Y,

c) Registro Unico de Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos

Humanos durante el Conflicto Armado (1980 — 1992) en custodia de la Direccién General de

Estadistica y Censos (DIGESTYC) desde el afio 20124,

Un primer esfuerzo en la construccion del Registro fue la depuracidén e integracion de las victimas
ejecutadas y familiares de victimas ejecutadas registradas en la base historica de la APDHEM y en los
listados de la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos; manteniendo el nimero de
victimas desplazadas y sobrevivientes que establece la Sentencia, debido a que en la APDHEM no se
cuenta con la informacion ni con los mecanismos pertinente para depurar el registro histdrico para estas
categorias de victimas, lo que hara necesario ejecutar una segunda fase para revisar y depurar estas
categorias de victimas. Es asi como se llega a construir y aprobar un listado unificado de victimas al mes de
mayo 2016 con un total de 1,644 victimas.

Con la creacion del Consejo Directivo del Registro se da inicio al proceso de oficializacion de las victimas
del Registro, no sin antes realizar revisiones exhaustivas, con el apoyo de los miembros de la APDHEM y
los referentes histéricos comunitarios, con la finalidad de garantizar la veracidad de los nombres de las
victimas que integren el Registro, ejerciendo de esta manera su funcion como ente responsable de
organizar y administrar el Registro de Victimas.

Con base en este esquema metodoldgico de trabajo, es que al 25 de septiembre de 2018 se ha
identificado un total de 1,725 victimas, cuya distribucién por tipo de victima revela que el 57.3% son
victimas ejecutadas, 38.3% son familiares de victimas ejecutadas, y el 4.4% concentra a los sobrevivientes
y desplazados.

Finalmente, es importante destacar que el Registro de Victimas es dindmico, ya que obedece a las
evidencias documentales que se van encontrando de las victimas, lo que significa que, una victima se
considerara incorporada plenamente al Registro cuando demuestre con documentos la identidad y su
relacion de parentesco con la victima.

4Debido al disefio metodoldgico adoptado para realizar este registro se descartd usar la informacion en el contenida, ya que no
identificaba a la persona victima sino al informante principal que en este caso se definié al jefe/a de hogar. Por otro lado, el
analisis de la base de datos reportaba que la Unica alternativa de integracion eran los nombres, sexo y edades de las personas
registradas, sin embargo, representaba una tarea ardua y poco fiable, por la escritura incompleta de los nombres, los homdnimos
y la falta de informacién en las variables de las edades y sexo.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable

Consejo Directivo del
Registro Unico de Victimas
de El Mozote y lugares
aledafios

Actividad o Paso

Recibe y analiza el informe de resultados de aplicacién de
criterios.

Acuerda incorporacién o no a la base de datos del Registro.
Consigna en acta firmada por todos los integrantes del
Consejo,

La Secretaria Ejecutiva del Consejo notifica a la DIGESTYC por
medio de sistema de seguimiento de acuerdos, para su
ejecucion.

2 Metoddlogo(a)

Recibe notificacion de acuerdo y traslada al Programador(a)
el archivo electrénico (nombre de la victima, parentesco,
ndmero de acta y de acuerdo; y documentos de identidad,
segln corresponda) para que incluya a la victima a la base de
datos del Registro

3 Analista Programador(a)

Incluye a la victima a la base de datos y lo registra en la
bitacora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica

9. REGISTROS.
No Aplica.

144




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
> DE ECONOMIA | CODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
GOBIERNO DE i VIGENTE APARTIRDE:  'pgr 7020
EL SALVADOR VERSION: 2.0

2.2.2.2- SUBPROCESO
INCORPORACION PLENA DE VICTIMAS A LA BASE DE DATOS DEL
REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y
LUGARES ALEDANOS
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO PARA TRAMITAR LA INCORPORACION PLENA DE VICTIMAS
EJECUTADAS, FAMILIARES DE VICTIMAS, SOBREVIVIENTES Y VICTIMAS DESPLAZADAS A LA BASE DE DATOS
DEL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-11-MOZOTE

Obijetivo del Proceso: Duefio del Proceso:

Definir los procedimientos que deben | Consejo Directivo del Registro de Victimas de El Mozote, a
llevarse a cabo para tramitar la | través del personal técnico de El Registro.

incorporacion plena de victimas a la base de
datos del Registro Oficial de victimas de la
Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

Inicio: Recepciéon de documentacién de identidad de las victimas ejecutadas, familiares de victimas,
sobrevivientes y victimas desplazadas para incorporarla plenamente al registro oficial de victimas de la
Masacre de El Mozote y lugares aledafios;

Incluye: Analizar y verificar la documentacion de las victimas ejecutadas, familiares de victimas,
sobrevivientes y victimas desplazadas para incorporarle plenamente al registro oficial de victimas de la
Masacre de El Mozote y lugares aledafios; Realizar entrevista a familiares de victimas, sobrevivientes y
desplazados para su incorporacion plena al Registro oficial de victimas de la Masacre de El Mozote y lugares
aledafios; Decidir la incorporacion plena de las victimas ejecutadas, familiares de victimas, sobrevivientes y
victimas desplazadas al registro oficial de victimas de la Masacre de El Mozote y lugares aledafios;

Fin: Consignar la condicion de incorporacién plena de las victimas ejecutadas, familiares de victimas,
sobrevivientes y victimas desplazadas al registro oficial de victimas de la Masacre de El Mozote y lugares
aledafios.

Entradas: Proveedores:

Sentencia de la Corte Interamericana de
Derechos Humanos, en el caso “Masacre de | Corte Interamericana de Derechos Humanos
El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador.

Registro Histdrico de victimas de la Masacre | Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote
de El Mozote (APDHEM)

Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de

septiembre de 2016 Presidencia de la Republica

Solicitudes de inclusién de victimas al Consejo Directivo del Registro Oficial de Victimas de la
Registro Masacre de El Mozote y lugares aledafios
Productos: Clientes:

Base de datos de victimas de la Masacre de
El Mozote y lugares aledafios incorporadas
plenamente al Registro

Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas de El
Mozote y lugares aledafios.

Anexos: Registros:
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-Criterios de inclusion al Registro Oficial de
Victimas

-Actas de sesiones del Consejo Directivo del Registro de
Victimas.

-Documentos que comprueban identificacién personal vy
parentescos.

Indicadores: -NUmero de incorporaciones plena de victimas a la base de datos
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTACION DE IDENTIDAD DE LAS VICTIMAS
EJECUTADAS, FAMILIARES DE VICTIMA, SOBREVIVIENTES Y VICTIMAS DESPLAZADAS PARA INCORPORARLA
PLENAMENTE AL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDARNOS

CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-11-MOZOTE-01

1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar la secuencia de pasos que se realizan para recibir la documentacion de las victimas ejecutadas y
sus familiares, sobrevivientes y desplazados, para la comprobacién de identidad y parentesco, con el
proposito de que se incorporen plenamente al Registro Oficial.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicaciéon para el Consejo Directivo del Registro de Victimas de El Mozote y
lugares aledafios y al personal técnico de la DIGESTYC involucrado en dicho Registro.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Mozote y
lugares aledafios Vs. El Salvador del 25 de octubre de 2012.

— Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “El Salvador productivo, educado y seguro”

— Ley Organica del Servicio Estadistico

— Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de septiembre de 2016

— Decreto ejecutivo N° 45 del 18 de diciembre de 2017

— Instructivo de funcionamiento del Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y Familiares de
Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso del El Mozote y lugares aledafios.

— Instructivo para gestion del Registro Oficial de Victimas de El Mozote

—  Criterios para la inclusién de victimas al Registro Unico de El Mozote

—  Protocolo de Administracion, resguardo y acceso a la informacién del Registro Unico de Victimas vy
Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso de El Mozote y
lugares aledafios.

4. RESPONSABLE

— El Consejo Directivo del Registro de Victimas de El Mozote y lugares aledafios y el personal técnico de
DIGESTYC dedicado al Registro, es responsable de recibir la documentacién de identidad que
comprueba la identidad y la relacién de parentesco de las victimas.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No Aplica

6. REQUISITOS
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ANTECEDENTES

El 10 de diciembre del afio 2012, el Estado de El Salvador fue notificado de la sentencia de fecha 25 de
octubre de ese mismo afio, emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos en el caso
“Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” ejecutadas por la Fuerza Armada de El
Salvador en diciembre de 1981, en el contexto del conflicto armado interno, en dicha sentencia se
determind la responsabilidad del Estado Salvadorefio por graves violaciones de derechos humanos.

De acuerdo a la sentencia, la Corte Interamericana de Derechos Humanos dispuso el cumplimiento de
medidas dirigidas a reparar de manera integral los dafios ocasionados a las victimas, que comprenden,
ademds de la indemnizacién compensatoria, la puesta en funcionamiento de un “Registro Unico de
Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos durante la Masacre de El
Mozote” y la implementacién de un Programa de Desarrollo dirigido al caserio de El Mozote y a los lugares
aledafios.

Conforme a las medidas restaurativas aceptadas por el Estado de El Salvador, en coordinacién con las
victimas de la masacre y sus representantes se elaboré el contenido del “Programa de Desarrollo Social
Integral de El Mozote y lugares aledafios” y su correspondiente plan de ejecucién, en el que participan
directamente trece instituciones gubernamentales. Asi como los criterios para la inclusion de las victimas
al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios, los cuales fueron derivados de la sentencia de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos.

En este marco, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 53, determina que la DIGESTYC tiene la responsabilidad
de construir y depurar el Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los
Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote, conforme a la metodologia y protocolos que sean
definidos por el Consejo Directivo del Registro; asi como, actualizar y dar mantenimiento permanente al
Registro cuando se decida la inclusién de nuevas victimas que cumplan los criterios de incorporacion,
ademas, proporcionar a las instituciones ejecutoras la informacién necesaria para la identificacion de las
victimas a ser beneficiadas con las medidas de reparacién asegurando la custodia, conservacion y
confidencialidad de la informacién contenida en el Registro.

Durante los afios 2015 y 2016 el trabajo realizado para la construcciéon del Registro estuvo coordinado por
la Mesa del Registro de Victimas, instancia creada en el Marco del Programa de Desarrollo Social Integral
de El Mozote y lugares aledafios, integrada por la Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM), Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN), Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Ministerio de Economia (MINEC) a través de la Direcciéon General de Estadistica
y Censos (DIGESTYC). No obstante, en enero de 2016 mediante Decreto Ejecutivo N°53 se crea el Consejo
Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote y lugares aledafios, el cual se convierte en una
instancia de coordinaciéon al mas alto nivel de Gobierno para garantizar el cumplimiento de las medidas de
reparacion.
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El 31 de enero de 2017 son juramentados los miembros del Consejo conformado por representantes
(propietario y suplente) de la Secretaria Técnica y de Planificacién de la Presidencia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Economia a través de la Direccion General de Estadistica y Censos,
Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote y Tutela Legal “Maria Julia Herndndez”.
Actualmente, la DIGESTYC estd siendo representada por la Subdirectora General como miembro
propietario, y la Jefa de Planificacion como miembro suplente.

Con la creacién del Consejo, se crean los mecanismos administrativos que garanticen el fiel cumplimiento
de los criterios de inclusién al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a
los Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

CRITERIOS DE INCLUSION AL REGISTRO

En tanto que la Sentencia reconoce cuatro tipos de victimas: ejecutada, familiar de victima ejecutada,
sobreviviente y desplazada, se acordaron criterios para cada uno de ellos cuidando la comprobacién de la
identidad de la victima, el lugar y periodo de residencia al momento de la masacre y la relacion de
parentesco entre las victimas.

CRITERIO | DESCRIPCION
VICTIMAS EJECUTADAS
Victima civil Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.
Razonablemente | — Partida de nacimiento.
identificada — Fe de bautismo.

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de defuncién.

— Declaraciones ante autoridades judiciales.
— Declaraciones juradas.

— Cédula de identidad

Ejecutada en el | 11 al 13 de diciembre de 1981
contexto de la

masacre

Lugar de | En alguno de los lugares determinados por el marco factico de la sentencia. Con
residencia  y/o | residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados por
ubicacion al | la Sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia.

momento de la | — Caserio El Mozote, Cantén La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
masacre Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

FAMILIARES DE VICTIMAS EJECUTADAS

Relacién de | Persona que es familiar en primer grado de consanguinidad en linea recta y lateral o
parentesco primer grado de afinidad, de una persona ejecutada durante la masacre.

El parentesco se establece de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte Interamericana
de Derechos Humanos. Se consideran familiares de victima ejecutada los siguientes:
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— Madre, Padre, Un conyuge o una compafiera o compafiero permanente, Cada hijo
e hija, Hermana o hermano.

Lugar de | Independientemente que resida en el area de influencia o fuera de ella.
residencia
Comprobacién — Partida de nacimiento
de filiacion — Fe de bautismo
— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de matrimonio
— Declaraciones ante autoridades judiciales
— Declaraciones juradas
— DUl
VICTIMAS DESPLAZADAS
Causa de | — Victima sobreviviente que se desplazd de las zonas identificadas, a consecuencia

desplazamiento

de la masacre, hacia cualquier punto del territorio nacional o en el extranjero vy
establecio su nueva residencia en ese lugar
— Con residencia permanente en otro lugar o que posteriormente haya retornado

Periodo del
desplazamiento

Fecha de salida entre el 11 diciembre de 1981 a la fecha de la ultima persona
desplazada reconocida en la Sentencia.

Residencia a
momento de la
masacre

Su residencia se encontraba establecida en:
— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz

VICTIMAS SOBREVIVIENTES

Victima civil

Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.

Periodo de la
masacre

11 a 13 de diciembre de 1981

Residencia al
momento de los
hechos

Con residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados

por la sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia y que

sobrevivié a la masacre.

— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

Puede tratarse
de una persona
que a raiz de los
hechos también
sufriera

desplazamiento

Ya sea que establecio su residencia en otro lugar del pais o que haya retornado a su
lugar de origen.

CONSTRUCCION DEL REGISTRO DE VICTIMAS
El proceso de construccién del Registro Unico parte de la existencia de tres registros sobre las victimas:
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a) Listado de victimas que reconoce la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos;

b) Registro histdrico de la Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote (APDHEM);
Y,

c) Registro Unico de Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos

Humanos durante el Conflicto Armado (1980 — 1992) en custodia de la Direccién General de

Estadistica y Censos (DIGESTYC) desde el afio 20125.

Un primer esfuerzo en la construccion del Registro fue la depuracién e integracion de las victimas
ejecutadas y familiares de victimas ejecutadas registradas en la base histérica de la APDHEM vy en los
listados de la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos; manteniendo el nimero de
victimas desplazadas y sobrevivientes que establece la Sentencia, debido a que en la APDHEM no se
cuenta con la informacion ni con los mecanismos pertinente para depurar el registro historico para estas
categorias de victimas, lo que hara necesario ejecutar una segunda fase para revisar y depurar estas
categorias de victimas. Es asi como se llega a construir y aprobar un listado unificado de victimas al mes de
mayo 2016 con un total de 1,644 victimas.

Con la creacion del Consejo Directivo del Registro se da inicio al proceso de oficializacién de las victimas
del Registro, no sin antes realizar revisiones exhaustivas, con el apoyo de los miembros de la APDHEM vy
los referentes histéricos comunitarios, con la finalidad de garantizar la veracidad de los nombres de las
victimas que integren el Registro, ejerciendo de esta manera su funcién como ente responsable de
organizar y administrar el Registro de Victimas.

Con base en este esquema metodoldgico de trabajo, es que al 25 de septiembre de 2018 se ha
identificado un total de 1,725 victimas, cuya distribucién por tipo de victima revela que el 57.3% son
victimas ejecutadas, 38.3% son familiares de victimas ejecutadas, y el 4.4% concentra a los sobrevivientes
y desplazados.

Finalmente, es importante destacar que el Registro de Victimas es dinamico, ya que obedece a las
evidencias documentales que se van encontrando de las victimas, lo que significa que, una victima se
considerara incorporada plenamente al Registro cuando demuestre con documentos la identidad y su
relacion de parentesco con la victima.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

>Debido al disefio metodolégico adoptado para realizar este registro se descartd usar la informacion en el contenida, ya que no
identificaba a la persona victima sino al informante principal que en este caso se definié al jefe/a de hogar. Por otro lado, el
analisis de la base de datos reportaba que la Unica alternativa de integracion eran los nombres, sexo y edades de las personas
registradas, sin embargo, representaba una tarea ardua y poco fiable, por la escritura incompleta de los nombres, los homdnimos
y la falta de informacién en las variables de las edades y sexo.
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No. Responsable Actividad o Paso
1. Presenta a la APDHEM al menos un documento que
compruebe la identidad de la victima ejecutada, pudiendo
1 Persona interesada ser: partida de nacimiento, acta de defuncion, fe de
bautismo, cédula de identidad, declaracion jurada,
constancia del registro del estado familiar o declaracion
jurada ante autoridades judiciales.
1. Traslada la documentacién en fisico o electrénico al Consejo
) APDHEM Directivo o a la DIGESTYC. 5
2. En el caso de que la documentacion sea trasladada al
Consejo Directivo, este traslada a la DIGESTYC.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS.
No Aplica
9. REGISTROS.
No Aplica

153




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC
VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

GOBIERNO DE ”
EL SALVADOR VERSION: 2.0

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA ANALIZAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION DE LAS VICTIMAS

EJECUTADAS, FAMILIARES DE VICTIMAS, SOBREVIVIENTES Y VICTIMAS DESPLAZADAS PARA INCORPORARLA

1.

PLENAMENTE AL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS
DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-11-MOZOTE-02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar la secuencia de pasos que se realizan para analizar y verificar la documentacién de identidad de
las victimas con los datos registrados, con el propdsito de comprobar el parentesco de estas con las
victimas de la Masacre y de esta forma incorporarlas plenamente al Registro Oficial.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacién para el personal técnico de la DIGESTYC involucrado en el Registro de
victimas.

w

REFERENCIAS NORMATIVAS

Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Mozote y
lugares aledafos Vs. El Salvador del 25 de octubre de 2012.

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “El Salvador productivo, educado y seguro”

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico

Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de septiembre de 2016

Decreto ejecutivo N° 45 del 18 de diciembre de 2017

Instructivo de funcionamiento del Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y Familiares de
Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso del El Mozote y lugares aledafios.
Instructivo para gestién del Registro Oficial de Victimas de El Mozote

Criterios para la inclusién de victimas al Registro Unico de El Mozote

Protocolo de Administracién, resguardo y acceso a la informacion del Registro Unico de Victimas y
Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso de El Mozote y
lugares aledafios.

4. RESPONSABLE

— El Metoddlogo(a) y el encuestador(a) del Registro de Victimas de El Mozote son responsables de
recibir, analizar y verificar la documentaciéon de identidad para comprobar que el documento
pertenece a la persona que se encuentra registrada en la base de datos del registro.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6. REQUISITOS
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ANTECEDENTES

El 10 de diciembre del afio 2012, el Estado de El Salvador fue notificado de la sentencia de fecha 25 de
octubre de ese mismo afio, emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos en el caso
“Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” ejecutadas por la Fuerza Armada de El
Salvador en diciembre de 1981, en el contexto del conflicto armado interno, en dicha sentencia se
determind la responsabilidad del Estado Salvadorefio por graves violaciones de derechos humanos.

De acuerdo a la sentencia, la Corte Interamericana de Derechos Humanos dispuso el cumplimiento de
medidas dirigidas a reparar de manera integral los dafios ocasionados a las victimas, que comprenden,
ademds de la indemnizacién compensatoria, la puesta en funcionamiento de un “Registro Unico de
Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos durante la Masacre de El
Mozote” y la implementacién de un Programa de Desarrollo dirigido al caserio de El Mozote y a los lugares
aledafios.

Conforme a las medidas restaurativas aceptadas por el Estado de El Salvador, en coordinacién con las
victimas de la masacre y sus representantes se elaboré el contenido del “Programa de Desarrollo Social
Integral de EI Mozote y lugares aledafios” y su correspondiente plan de ejecucién, en el que participan
directamente trece instituciones gubernamentales. Asi como los criterios para la inclusion de las victimas
al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios, los cuales fueron derivados de la sentencia de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos.

En este marco, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 53, determina que la DIGESTYC tiene la responsabilidad
de construir y depurar el Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los
Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote, conforme a la metodologia y protocolos que sean
definidos por el Consejo Directivo del Registro; asi como, actualizar y dar mantenimiento permanente al
Registro cuando se decida la inclusién de nuevas victimas que cumplan los criterios de incorporacion,
ademas, proporcionar a las instituciones ejecutoras la informacién necesaria para la identificacion de las
victimas a ser beneficiadas con las medidas de reparacién asegurando la custodia, conservaciéon vy
confidencialidad de la informacién contenida en el Registro.

Durante los afios 2015 y 2016 el trabajo realizado para la construcciéon del Registro estuvo coordinado por
la Mesa del Registro de Victimas, instancia creada en el Marco del Programa de Desarrollo Social Integral
de El Mozote y lugares aledafios, integrada por la Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM), Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN), Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Ministerio de Economia (MINEC) a través de la Direccién General de Estadistica
y Censos (DIGESTYC). No obstante, en enero de 2016 mediante Decreto Ejecutivo N°53 se crea el Consejo
Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote vy lugares aledafios, el cual se convierte en una
instancia de coordinaciéon al mas alto nivel de Gobierno para garantizar el cumplimiento de las medidas de
reparacion.

155



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

* oy * DE ECONOMIA | CcODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE ”
EL SALVADOR VERSION: 2.0

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

El 31 de enero de 2017 son juramentados los miembros del Consejo conformado por representantes
(propietario y suplente) de la Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Economia a través de la Direccion General de Estadistica y Censos,
Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote y Tutela Legal “Maria Julia Herndandez”.
Actualmente, la DIGESTYC estd siendo representada por la Subdirectora General como miembro
propietario, y la Jefa de Planificacion como miembro suplente.

Con la creacién del Consejo, se crean los mecanismos administrativos que garanticen el fiel cumplimiento
de los criterios de inclusién al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a
los Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

CRITERIOS DE INCLUSION AL REGISTRO

En tanto que la Sentencia reconoce cuatro tipos de victimas: ejecutada, familiar de victima ejecutada,
sobreviviente y desplazada, se acordaron criterios para cada uno de ellos cuidando la comprobacién de la
identidad de la victima, el lugar y periodo de residencia al momento de la masacre y la relacién de
parentesco entre las victimas.

CRITERIO | DESCRIPCION
VICTIMAS EJECUTADAS
Victima civil Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.
Razonablemente | — Partida de nacimiento.
identificada — Fe de bautismo.

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de defuncién.

— Declaraciones ante autoridades judiciales.
— Declaraciones juradas.

— Cédula de identidad

Ejecutada en el | 11 al 13 de diciembre de 1981
contexto de la

masacre

Lugar de | En alguno de los lugares determinados por el marco factico de la sentencia. Con
residencia  y/o | residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados por
ubicacion al | la Sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia.

momento de la | — Caserio El Mozote, Cantén La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
masacre Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

FAMILIARES DE VICTIMAS EJECUTADAS

Relacién de | Persona que es familiar en primer grado de consanguinidad en linea recta y lateral o
parentesco primer grado de afinidad, de una persona ejecutada durante la masacre.

El parentesco se establece de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte Interamericana
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de Derechos Humanos. Se consideran familiares de victima ejecutada los siguientes:
— Madre, Padre, Un conyuge o una compafiera o compafiero permanente, Cada hijo
e hija, Hermana o hermano.

Lugar de | Independientemente que resida en el area de influencia o fuera de ella.
residencia
Comprobacién — Partida de nacimiento
de filiacién — Fe de bautismo
— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de matrimonio
— Declaraciones ante autoridades judiciales
— Declaraciones juradas
— DUl
VICTIMAS DESPLAZADAS
Causa de | — Victima sobreviviente que se desplazd de las zonas identificadas, a consecuencia

desplazamiento

de la masacre, hacia cualquier punto del territorio nacional o en el extranjero y
establecio su nueva residencia en ese lugar
— Con residencia permanente en otro lugar o que posteriormente haya retornado

Periodo del
desplazamiento

Fecha de salida entre el 11 diciembre de 1981 a la fecha de la ultima persona
desplazada reconocida en la Sentencia.

Residencia al
momento de la
masacre

Su residencia se encontraba establecida en:
— Caserio El Mozote, Canton La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz

VICTIMAS SOBREVIVIENTES

Victima civil

Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.

Periodo de la
masacre

11 a 13 de diciembre de 1981

Residencia al
momento de los
hechos

Con residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados

por la sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia y que

sobrevivié a la masacre.

— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

Puede tratarse
de una persona
que a raiz de los
hechos también
sufriera

desplazamiento

Ya sea que establecio su residencia en otro lugar del pais o que haya retornado a su
lugar de origen.

CONSTRUCCION DEL REGISTRO DE VICTIMAS
El proceso de construccién del Registro Unico parte de la existencia de tres registros sobre las victimas:
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a) Listado de victimas que reconoce la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos;

b) Registro histdrico de la Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote (APDHEM);
Y,

c) Registro Unico de Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos

Humanos durante el Conflicto Armado (1980 — 1992) en custodia de la Direccién General de

Estadistica y Censos (DIGESTYC) desde el afio 2012°.

Un primer esfuerzo en la construccion del Registro fue la depuracidén e integracion de las victimas
ejecutadas y familiares de victimas ejecutadas registradas en la base historica de la APDHEM vy en los
listados de la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos; manteniendo el nimero de
victimas desplazadas y sobrevivientes que establece la Sentencia, debido a que en la APDHEM no se
cuenta con la informacion ni con los mecanismos pertinente para depurar el registro histdrico para estas
categorias de victimas, lo que hara necesario ejecutar una segunda fase para revisar y depurar estas
categorias de victimas. Es asi como se llega a construir y aprobar un listado unificado de victimas al mes de
mayo 2016 con un total de 1,644 victimas.

Con la creacion del Consejo Directivo del Registro se da inicio al proceso de oficializacion de las victimas
del Registro, no sin antes realizar revisiones exhaustivas, con el apoyo de los miembros de la APDHEM vy
los referentes histéricos comunitarios, con la finalidad de garantizar la veracidad de los nombres de las
victimas que integren el Registro, ejerciendo de esta manera su funcion como ente responsable de
organizar y administrar el Registro de Victimas.

Con base en este esquema metodoldgico de trabajo, es que al 25 de septiembre de 2018 se ha
identificado un total de 1,725 victimas, cuya distribucién por tipo de victima revela que el 57.3% son
victimas ejecutadas, 38.3% son familiares de victimas ejecutadas, y el 4.4% concentra a los sobrevivientes
y desplazados.

Finalmente, es importante destacar que el Registro de Victimas es dindmico, ya que obedece a las
evidencias documentales que se van encontrando de las victimas, lo que significa que, una victima se
considerara incorporada plenamente al Registro cuando demuestre con documentos la identidad y su
relacion de parentesco con la victima.

Debido al disefio metodoldgico adoptado para realizar este registro se descartd usar la informacion en el contenida, ya que no
identificaba a la persona victima sino al informante principal que en este caso se definié al jefe/a de hogar. Por otro lado, el
analisis de la base de datos reportaba que la Unica alternativa de integracion eran los nombres, sexo y edades de las personas
registradas, sin embargo, representaba una tarea ardua y poco fiable, por la escritura incompleta de los nombres, los homdnimos
y la falta de informacidén en las variables de las edades y sexo.
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No. Responsable

1 Metoddlogo(a)

1.

Actividad o Paso

Recibe documentacion de identidad de la victima, analiza
y verifica para comprobar que el documento pertenece a
la persona que se encuentra registrada en la base de
datos del registro. Si no se comprueba la identidad de la
victima comunica a quien corresponda que el documento
presentado no corresponde a la victima

Traslada documentacion a Encuestador(a)

2 Encuestador(a)

e el N

Recibe documentacion de victima

Comprueba la identidad de la victima.

Registra en archivo electrénico la documentacion para su
respaldo, con el nombre y cddigo correspondiente.
Adjunta a la base de datos la documentacién de identidad
y parentesco presentada por la victima.

3 Metoddlogo(a)

3

Comunica a la APDHEM que la victima ha cumplido los
requerimientos para ser entrevistada y solicita que
gestione la entrevista.

e Sila victima estd en el pais y se encuentra con vida
se fija fecha y hora para la entrevista.

e Si la victima reside fuera del pais, se encuentra
fallecida o se niega a realizar la entrevista, esta no
se realiza.

Elabora solicitud de incorporacion plena al registro, la cual
es firmada por la Subdirector(a) de DIGESTYC para ser
presentada al Consejo.

Si se recibe nueva documentacion vuelve al paso 1.

FIN

DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS.
No Aplica

9. REGISTROS.
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA ENTREVISTA A FAMILIARES DE VICTIMAS,
SOBREVIVIENTES Y DESPLAZADAS PARA SU INCORPORACION PLENA AL REGISTRO
OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-11-MOZOTE-03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar la secuencia de pasos para realizar la entrevista de caracterizacion sociodemografica de los
familiares de victimas, sobrevivientes y desplazadas y de esta forma incorporarlas plenamente al Registro
Oficial.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacién para el personal técnico de la DIGESTYC involucrado en el Registro de
victimas.

w

REFERENCIAS NORMATIVAS

Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Mozote vy
lugares aledafios Vs. El Salvador del 25 de octubre de 2012.

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “El Salvador productivo, educado y seguro”

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico

Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de septiembre de 2016

Decreto ejecutivo N° 45 del 18 de diciembre de 2017

Instructivo de funcionamiento del Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y Familiares de
Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso del El Mozote y lugares aledafios.
Instructivo para gestién del Registro Oficial de Victimas de El Mozote

Criterios para la inclusién de victimas al Registro Unico de El Mozote

Protocolo de Administracién, resguardo y acceso a la informacion del Registro Unico de Victimas vy
Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso de El Mozote y
lugares aledafios.

4. RESPONSABLE

— El ola Encuestador(a) del Registro de Victimas de El Mozote es responsable de realizar la entrevista a
los familiares de victimas, sobrevivientes y desplazados para su caracterizacidén sociodemografica.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6. REQUISITOS
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ANTECEDENTES

El 10 de diciembre del afio 2012, el Estado de El Salvador fue notificado de la sentencia de fecha 25 de
octubre de ese mismo afio, emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos en el caso
“Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” ejecutadas por la Fuerza Armada de El
Salvador en diciembre de 1981, en el contexto del conflicto armado interno, en dicha sentencia se
determind la responsabilidad del Estado Salvadorefio por graves violaciones de derechos humanos.

De acuerdo a la sentencia, la Corte Interamericana de Derechos Humanos dispuso el cumplimiento de
medidas dirigidas a reparar de manera integral los dafios ocasionados a las victimas, que comprenden,
ademds de la indemnizacién compensatoria, la puesta en funcionamiento de un “Registro Unico de
Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos durante la Masacre de El
Mozote” y la implementacién de un Programa de Desarrollo dirigido al caserio de El Mozote y a los lugares
aledafios.

Conforme a las medidas restaurativas aceptadas por el Estado de El Salvador, en coordinacién con las
victimas de la masacre y sus representantes se elaboré el contenido del “Programa de Desarrollo Social
Integral de EI Mozote y lugares aledafios” y su correspondiente plan de ejecucién, en el que participan
directamente trece instituciones gubernamentales. Asi como los criterios para la inclusion de las victimas
al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios, los cuales fueron derivados de la sentencia de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos.

En este marco, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 53, determina que la DIGESTYC tiene la responsabilidad
de construir y depurar el Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los
Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote, conforme a la metodologia y protocolos que sean
definidos por el Consejo Directivo del Registro; asi como, actualizar y dar mantenimiento permanente al
Registro cuando se decida la inclusién de nuevas victimas que cumplan los criterios de incorporacion,
ademas, proporcionar a las instituciones ejecutoras la informacién necesaria para la identificacion de las
victimas a ser beneficiadas con las medidas de reparacién asegurando la custodia, conservacion vy
confidencialidad de la informacién contenida en el Registro.

Durante los afios 2015 y 2016 el trabajo realizado para la construcciéon del Registro estuvo coordinado por
la Mesa del Registro de Victimas, instancia creada en el Marco del Programa de Desarrollo Social Integral
de El Mozote y lugares aledafios, integrada por la Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM), Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN), Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Ministerio de Economia (MINEC) a través de la Direcciéon General de Estadistica
y Censos (DIGESTYC). No obstante, en enero de 2016 mediante Decreto Ejecutivo N°53 se crea el Consejo
Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote vy lugares aledafios, el cual se convierte en una
instancia de coordinaciéon al mas alto nivel de Gobierno para garantizar el cumplimiento de las medidas de
reparacion.
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El 31 de enero de 2017 son juramentados los miembros del Consejo conformado por representantes
(propietario y suplente) de la Secretaria Técnica y de Planificacién de la Presidencia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Economia a través de la Direccion General de Estadistica y Censos,
Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote y Tutela Legal “Maria Julia Herndndez”.
Actualmente, la DIGESTYC estd siendo representada por la Subdirectora General como miembro
propietario, y la Jefa de Planificacion como miembro suplente.

Con la creacién del Consejo, se crean los mecanismos administrativos que garanticen el fiel cumplimiento
de los criterios de inclusién al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a
los Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

CRITERIOS DE INCLUSION AL REGISTRO

En tanto que la Sentencia reconoce cuatro tipos de victimas: ejecutada, familiar de victima ejecutada,
sobreviviente y desplazada, se acordaron criterios para cada uno de ellos cuidando la comprobacién de la
identidad de la victima, el lugar y periodo de residencia al momento de la masacre y la relacién de
parentesco entre las victimas.

CRITERIO | DESCRIPCION
VICTIMAS EJECUTADAS
Victima civil Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.
Razonablemente | — Partida de nacimiento.
identificada — Fe de bautismo.

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de defuncién.

— Declaraciones ante autoridades judiciales.
— Declaraciones juradas.

— Cédula de identidad

Ejecutada en el | 11 al 13 de diciembre de 1981
contexto de la

masacre

Lugar de | En alguno de los lugares determinados por el marco factico de la sentencia. Con
residencia  y/o | residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados por
ubicacion al | la Sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia.

momento de la | — Caserio El Mozote, Cantén La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
masacre Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

FAMILIARES DE VICTIMAS EJECUTADAS

Relacién de | Persona que es familiar en primer grado de consanguinidad en linea recta y lateral o
parentesco primer grado de afinidad, de una persona ejecutada durante la masacre.

El parentesco se establece de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte Interamericana
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de Derechos Humanos. Se consideran familiares de victima ejecutada los siguientes:
— Madre, Padre, Un conyuge o una compafiera o compafiero permanente, Cada hijo
e hija, Hermana o hermano.

Lugar de | Independientemente que resida en el area de influencia o fuera de ella.
residencia
Comprobacién — Partida de nacimiento
de filiacién — Fe de bautismo
— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de matrimonio
— Declaraciones ante autoridades judiciales
— Declaraciones juradas
— DUl
VICTIMAS DESPLAZADAS
Causa de | — Victima sobreviviente que se desplazd de las zonas identificadas, a consecuencia

desplazamiento

de la masacre, hacia cualquier punto del territorio nacional o en el extranjero vy
establecio su nueva residencia en ese lugar
— Con residencia permanente en otro lugar o que posteriormente haya retornado

Periodo del
desplazamiento

Fecha de salida entre el 11 diciembre de 1981 a la fecha de la ultima persona
desplazada reconocida en la Sentencia.

Residencia al
momento de la
masacre

Su residencia se encontraba establecida en:
— Caserio El Mozote, Canton La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz

VICTIMAS SOBREVIVIENTES

Victima civil

Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.

Periodo de la
masacre

11 a 13 de diciembre de 1981

Residencia al
momento de los
hechos

Con residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados

por la sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia y que

sobrevivié a la masacre.

— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

Puede tratarse
de una persona
gue a raiz de los
hechos también
sufriera

desplazamiento

Ya sea que establecio su residencia en otro lugar del pais o que haya retornado a su
lugar de origen.

CONSTRUCCION DEL REGISTRO DE VICTIMAS
El proceso de construccién del Registro Unico parte de la existencia de tres registros sobre las victimas:
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a) Listado de victimas que reconoce la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos;

b) Registro histdrico de la Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote (APDHEM);
Y,

c) Registro Unico de Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos

Humanos durante el Conflicto Armado (1980 — 1992) en custodia de la Direccién General de

Estadistica y Censos (DIGESTYC) desde el afio 20127.

Un primer esfuerzo en la construccion del Registro fue la depuracidén e integracion de las victimas
ejecutadas y familiares de victimas ejecutadas registradas en la base histérica de la APDHEM vy en los
listados de la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos; manteniendo el nimero de
victimas desplazadas y sobrevivientes que establece la Sentencia, debido a que en la APDHEM no se
cuenta con la informacion ni con los mecanismos pertinente para depurar el registro historico para estas
categorias de victimas, lo que hara necesario ejecutar una segunda fase para revisar y depurar estas
categorias de victimas. Es asi como se llega a construir y aprobar un listado unificado de victimas al mes de
mayo 2016 con un total de 1,644 victimas.

Con la creacion del Consejo Directivo del Registro se da inicio al proceso de oficializacion de las victimas
del Registro, no sin antes realizar revisiones exhaustivas, con el apoyo de los miembros de la APDHEM vy
los referentes histéricos comunitarios, con la finalidad de garantizar la veracidad de los nombres de las
victimas que integren el Registro, ejerciendo de esta manera su funcion como ente responsable de
organizar y administrar el Registro de Victimas.

Con base en este esquema metodoldgico de trabajo, es que al 25 de septiembre de 2018 se ha
identificado un total de 1,725 victimas, cuya distribucién por tipo de victima revela que el 57.3% son
victimas ejecutadas, 38.3% son familiares de victimas ejecutadas, y el 4.4% concentra a los sobrevivientes
y desplazados.

Finalmente, es importante destacar que el Registro de Victimas es dindmico, ya que obedece a las
evidencias documentales que se van encontrando de las victimas, lo que significa que, una victima se
considerara incorporada plenamente al Registro cuando demuestre con documentos la identidad y su
relacion de parentesco con la victima.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

"Debido al disefio metodolégico adoptado para realizar este registro se descartd usar la informacion en el contenida, ya que no
identificaba a la persona victima sino al informante principal que en este caso se definid al jefe/a de hogar. Por otro lado, el
analisis de la base de datos reportaba que la Unica alternativa de integracion eran los nombres, sexo y edades de las personas
registradas, sin embargo, representaba una tarea ardua y poco fiable, por la escritura incompleta de los nombres, los homoénimos
y la falta de informacién en las variables de las edades y sexo.
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No. Responsable Actividad o Paso

1. Se desplaza hacia el lugar y hora indicada para realizar la
entrevista.

2. Realiza entrevista aplicando el formulario electrénico
definido para tal propdsito.

1 Encuestador(a)

1. Transmite la informacién de la entrevista a la base de datos
2 Analista Programador(a) del registro
2. Actualiza que se ha cumplido el requisito de la entrevista.

1. Elabora solicitud de incorporacién plena al Registro, la cual
3 Metoddlogo(a) es firmada por la Subdirector(a) Genera para ser presentada
al Consejo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS.
No Aplica

9. REGISTROS.
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA DECIDIR LA INCORPORACION PLENA DE LA VICTIMAS EJECUTADAS,
FAMILIARES DE VICTIMAS, SOBREVIVIENTES Y VICTIMAS DESPLAZADAS AL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS
DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-11-MOZOTE-04

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
etallar la secuencia de pasos que se realizan para que el Consejo Directivo del Registro apruebe la

incorporacion plena de victimas al Registro, sobre la base del cumplimiento de criterios, requisitos y la
comprobacion documental que acredite su identidad y su relacién de parentesco con las victimas.

2
E

. ALCANCE
| procedimiento es de aplicacién para el Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote y

lugares aledafios.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Mozote y
lugares aledafios Vs. El Salvador del 25 de octubre de 2012.

— Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “El Salvador productivo, educado y seguro”

— Ley Organica del Servicio Estadistico

— Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de septiembre de 2016

— Decreto ejecutivo N° 45 del 18 de diciembre de 2017

— Instructivo de funcionamiento del Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y Familiares de
Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso del El Mozote y lugares aledafios.

— Instructivo para gestion del Registro Oficial de Victimas de El Mozote

—  Criterios para la inclusién de victimas al Registro Unico de El Mozote

—  Protocolo de Administracién, resguardo y acceso a la informacién del Registro Unico de Victimas y
Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso de El Mozote y
lugares aledafios.

4. RESPONSABLE

— El Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote y lugares aledafios es responsable de
aprobar la incorporacion plena de una victima al Registro Oficial.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6. REQUISITOS
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ANTECEDENTES

El 10 de diciembre del afio 2012, el Estado de El Salvador fue notificado de la sentencia de fecha 25 de
octubre de ese mismo afio, emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos en el caso
“Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” ejecutadas por la Fuerza Armada de El
Salvador en diciembre de 1981, en el contexto del conflicto armado interno, en dicha sentencia se
determind la responsabilidad del Estado Salvadorefio por graves violaciones de derechos humanos.

De acuerdo a la sentencia, la Corte Interamericana de Derechos Humanos dispuso el cumplimiento de
medidas dirigidas a reparar de manera integral los dafios ocasionados a las victimas, que comprenden,
ademds de la indemnizacién compensatoria, la puesta en funcionamiento de un “Registro Unico de
Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos durante la Masacre de El
Mozote” y la implementacién de un Programa de Desarrollo dirigido al caserio de El Mozote y a los lugares
aledafios.

Conforme a las medidas restaurativas aceptadas por el Estado de El Salvador, en coordinacién con las
victimas de la masacre y sus representantes se elabord el contenido del “Programa de Desarrollo Social
Integral de EI Mozote y lugares aledafios” y su correspondiente plan de ejecucién, en el que participan
directamente trece instituciones gubernamentales. Asi como los criterios para la inclusion de las victimas
al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios, los cuales fueron derivados de la sentencia de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos.

En este marco, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 53, determina que la DIGESTYC tiene la responsabilidad
de construir y depurar el Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los
Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote, conforme a la metodologia y protocolos que sean
definidos por el Consejo Directivo del Registro; asi como, actualizar y dar mantenimiento permanente al
Registro cuando se decida la inclusién de nuevas victimas que cumplan los criterios de incorporacion,
ademas, proporcionar a las instituciones ejecutoras la informacién necesaria para la identificacion de las
victimas a ser beneficiadas con las medidas de reparacién asegurando la custodia, conservacion y
confidencialidad de la informacién contenida en el Registro.

Durante los afios 2015 y 2016 el trabajo realizado para la construcciéon del Registro estuvo coordinado por
la Mesa del Registro de Victimas, instancia creada en el Marco del Programa de Desarrollo Social Integral
de El Mozote y lugares aledafios, integrada por la Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM), Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN), Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Ministerio de Economia (MINEC) a través de la Direccién General de Estadistica
y Censos (DIGESTYC). No obstante, en enero de 2016 mediante Decreto Ejecutivo N°53 se crea el Consejo
Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote y lugares aledafios, el cual se convierte en una
instancia de coordinaciéon al mas alto nivel de Gobierno para garantizar el cumplimiento de las medidas de
reparacion.
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El 31 de enero de 2017 son juramentados los miembros del Consejo conformado por representantes
(propietario y suplente) de la Secretaria Técnica y de Planificacién de la Presidencia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Economia a través de la Direccion General de Estadistica y Censos,
Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote y Tutela Legal “Maria Julia Herndndez”.
Actualmente, la DIGESTYC estd siendo representada por la Subdirectora General como miembro
propietario, y la Jefa de Planificacion como miembro suplente.

Con la creacién del Consejo, se crean los mecanismos administrativos que garanticen el fiel cumplimiento
de los criterios de inclusién al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a
los Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

CRITERIOS DE INCLUSION AL REGISTRO

En tanto que la Sentencia reconoce cuatro tipos de victimas: ejecutada, familiar de victima ejecutada,
sobreviviente y desplazada, se acordaron criterios para cada uno de ellos cuidando la comprobacién de la
identidad de la victima, el lugar y periodo de residencia al momento de la masacre y la relacion de
parentesco entre las victimas.

CRITERIO | DESCRIPCION
VICTIMAS EJECUTADAS
Victima civil Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.
Razonablemente | — Partida de nacimiento.
identificada — Fe de bautismo.

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de defuncién.

— Declaraciones ante autoridades judiciales.
— Declaraciones juradas.

— Cédula de identidad

Ejecutada en el | 11 al 13 de diciembre de 1981
contexto de la

masacre

Lugar de | En alguno de los lugares determinados por el marco factico de la sentencia. Con
residencia  y/o | residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados por
ubicacion al | la Sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia.

momento de la | — Caserio El Mozote, Cantén La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
masacre Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

FAMILIARES DE VICTIMAS EJECUTADAS

Relacién de | Persona que es familiar en primer grado de consanguinidad en linea recta y lateral o
parentesco primer grado de afinidad, de una persona ejecutada durante la masacre.

El parentesco se establece de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte Interamericana
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de Derechos Humanos. Se consideran familiares de victima ejecutada los siguientes:
— Madre, Padre, Un conyuge o una compafiera o compafiero permanente, Cada hijo
e hija, Hermana o hermano.

Lugar de | Independientemente que resida en el area de influencia o fuera de ella.
residencia
Comprobacién — Partida de nacimiento
de filiacién — Fe de bautismo
— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de matrimonio
— Declaraciones ante autoridades judiciales
— Declaraciones juradas
— DUl
VICTIMAS DESPLAZADAS
Causa de | — Victima sobreviviente que se desplazd de las zonas identificadas, a consecuencia

desplazamiento

de la masacre, hacia cualquier punto del territorio nacional o en el extranjero vy
establecio su nueva residencia en ese lugar
— Con residencia permanente en otro lugar o que posteriormente haya retornado

Periodo del
desplazamiento

Fecha de salida entre el 11 diciembre de 1981 a la fecha de la ultima persona
desplazada reconocida en la Sentencia.

Residencia al
momento de la
masacre

Su residencia se encontraba establecida en:
— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz

VICTIMAS SOBREVIVIENTES

Victima civil

Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.

Periodo de la
masacre

11 a 13 de diciembre de 1981

Residencia al
momento de los
hechos

Con residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados

por la sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia y que

sobrevivié a la masacre.

— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

Puede tratarse
de una persona
que a raiz de los
hechos también
sufriera

desplazamiento

Ya sea que establecio su residencia en otro lugar del pais o que haya retornado a su
lugar de origen.

CONSTRUCCION DEL REGISTRO DE VICTIMAS
El proceso de construccién del Registro Unico parte de la existencia de tres registros sobre las victimas:

169



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA
DE ECONOMIA | CODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

GOBIERNO DE - VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

EL SALVADOR VERSION: 2.0

a) Listado de victimas que reconoce la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos;

b) Registro histdrico de la Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote (APDHEM);
Y,

c) Registro Unico de Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos

Humanos durante el Conflicto Armado (1980 — 1992) en custodia de la Direccién General de

Estadistica y Censos (DIGESTYC) desde el afio 20128.

Un primer esfuerzo en la construccion del Registro fue la depuracién e integracion de las victimas
ejecutadas y familiares de victimas ejecutadas registradas en la base histérica de la APDHEM vy en los
listados de la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos; manteniendo el nimero de
victimas desplazadas y sobrevivientes que establece la Sentencia, debido a que en la APDHEM no se
cuenta con la informacion ni con los mecanismos pertinente para depurar el registro historico para estas
categorias de victimas, lo que hara necesario ejecutar una segunda fase para revisar y depurar estas
categorias de victimas. Es asi como se llega a construir y aprobar un listado unificado de victimas al mes de
mayo 2016 con un total de 1,644 victimas.

Con la creacion del Consejo Directivo del Registro se da inicio al proceso de oficializacién de las victimas
del Registro, no sin antes realizar revisiones exhaustivas, con el apoyo de los miembros de la APDHEM vy
los referentes histéricos comunitarios, con la finalidad de garantizar la veracidad de los nombres de las
victimas que integren el Registro, ejerciendo de esta manera su funcién como ente responsable de
organizar y administrar el Registro de Victimas.

Con base en este esquema metodoldgico de trabajo, es que al 25 de septiembre de 2018 se ha
identificado un total de 1,725 victimas, cuya distribucién por tipo de victima revela que el 57.3% son
victimas ejecutadas, 38.3% son familiares de victimas ejecutadas, y el 4.4% concentra a los sobrevivientes
y desplazados.

Finalmente, es importante destacar que el Registro de Victimas es dinamico, ya que obedece a las
evidencias documentales que se van encontrando de las victimas, lo que significa que, una victima se
considerara incorporada plenamente al Registro cuando demuestre con documentos la identidad y su
relacion de parentesco con la victima.

8Debido al disefio metodoldgico adoptado para realizar este registro se descartd usar la informacion en el contenida, ya que no
identificaba a la persona victima sino al informante principal que en este caso se definié al jefe/a de hogar. Por otro lado, el
analisis de la base de datos reportaba que la Unica alternativa de integracion eran los nombres, sexo y edades de las personas
registradas, sin embargo, representaba una tarea ardua y poco fiable, por la escritura incompleta de los nombres, los homdnimos
y la falta de informacién en las variables de las edades y sexo.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable

Subdirector(a) General
DIGESTYC

Actividad o Paso

1. En sesidon con el Consejo, entrega solicitud de
incorporacion plena al Registro.

2 Metoddlogo(a)

1. Ingresa al sistema de Gestion de El Mozote (SISGESMOZ)
para la verificacion documental del cumplimiento de
criterios por cada una de las victimas de las que se solicita
su incorporacién plena.

Consejo Directivo del
Registro Unico de Victimas

1. Recibe la solicitud de incorporacién plena
2. Verifica en el SIGESMOZ que en efecto la victima contenga
la documentacién que comprueba su relacién de

3 de El Mozote y lugares parentesco.
aledafios 3. Aprueba la incorporacion plena, la cual queda consignada
en acta firmada por los miembros del Consejo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS.

No Aplica

9. REGISTROS.

No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSIGNAR LA CONDICION DE INCORPORACION PLENA DE LAS

VICTIMAS EJECUTADAS, FAMILIARES DE VICTIMAS, SOBREVIVIENTES Y VICTIMAS DESPLAZADAS EN LA BASE

1.

DE DATOS DEL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE
Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-11-MOZOTE-05

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar la secuencia de pasos que se realizan para consignar la condicion de incorporacién plena de las
victimas en la base de datos del Registro Oficial de Victimas.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacidn para el personal técnico de DIGESTYC del Registro Unico de Victimas de
El Mozote y lugares aledafios.

3.

5

REFERENCIAS NORMATIVAS

Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Mozote y
lugares aledafos Vs. El Salvador del 25 de octubre de 2012.

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “El Salvador productivo, educado y seguro”

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico

Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de septiembre de 2016

Decreto ejecutivo N° 45 del 18 de diciembre de 2017

Instructivo de funcionamiento del Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y Familiares de
Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso del El Mozote y lugares aledafios.
Instructivo para gestién del Registro Oficial de Victimas de El Mozote

Criterios para la inclusién de victimas al Registro Unico de El Mozote

Protocolo de Administracién, resguardo y acceso a la informacion del Registro Unico de Victimas vy
Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso de El Mozote y
lugares aledafios.

RESPONSABLE
El Analista Programador(a) es responsable de ejecutar las acciones necesarias para incorporar
plenamente en el sistema a la victima aprobada por el Consejo.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6.

REQUISITOS

ANTECEDENTES
El 10 de diciembre del afio 2012, el Estado de El Salvador fue notificado de la sentencia de fecha 25 de
octubre de ese mismo afio, emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos en el caso
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“Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” ejecutadas por la Fuerza Armada de El
Salvador en diciembre de 1981, en el contexto del conflicto armado interno, en dicha sentencia se
determind la responsabilidad del Estado Salvadorefio por graves violaciones de derechos humanos.

De acuerdo a la sentencia, la Corte Interamericana de Derechos Humanos dispuso el cumplimiento de
medidas dirigidas a reparar de manera integral los dafios ocasionados a las victimas, que comprenden,
ademds de la indemnizacién compensatoria, la puesta en funcionamiento de un “Registro Unico de
Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos durante la Masacre de El
Mozote” y la implementacién de un Programa de Desarrollo dirigido al caserio de El Mozote y a los lugares
aledafios.

Conforme a las medidas restaurativas aceptadas por el Estado de El Salvador, en coordinacién con las
victimas de la masacre y sus representantes se elabord el contenido del “Programa de Desarrollo Social
Integral de EI Mozote y lugares aledafios” y su correspondiente plan de ejecucion, en el que participan
directamente trece instituciones gubernamentales. Asi como los criterios para la inclusion de las victimas
al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios, los cuales fueron derivados de la sentencia de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos.

En este marco, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 53, determina que la DIGESTYC tiene la responsabilidad
de construir y depurar el Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los
Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote, conforme a la metodologia y protocolos que sean
definidos por el Consejo Directivo del Registro; asi como, actualizar y dar mantenimiento permanente al
Registro cuando se decida la inclusién de nuevas victimas que cumplan los criterios de incorporacion,
ademas, proporcionar a las instituciones ejecutoras la informacion necesaria para la identificacién de las
victimas a ser beneficiadas con las medidas de reparacién asegurando la custodia, conservacion y
confidencialidad de la informacién contenida en el Registro.

Durante los aflos 2015 y 2016 el trabajo realizado para la construccién del Registro estuvo coordinado por
la Mesa del Registro de Victimas, instancia creada en el Marco del Programa de Desarrollo Social Integral
de El Mozote y lugares aledafios, integrada por la Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM), Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN), Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Ministerio de Economia (MINEC) a través de la Direccién General de Estadistica
y Censos (DIGESTYC). No obstante, en enero de 2016 mediante Decreto Ejecutivo N°53 se crea el Consejo
Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote y lugares aledafios, el cual se convierte en una
instancia de coordinaciéon al mas alto nivel de Gobierno para garantizar el cumplimiento de las medidas de
reparacion.

El 31 de enero de 2017 son juramentados los miembros del Consejo conformado por representantes
(propietario y suplente) de la Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Economia a través de la Direccién General de Estadistica y Censos,
Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote y Tutela Legal “Maria Julia Hernandez”.
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Actualmente, la DIGESTYC estd siendo representada por la Subdirectora General como miembro
propietario, y la Jefa de Planificacion como miembro suplente.

Con la creacién del Consejo, se crean los mecanismos administrativos que garanticen el fiel cumplimiento
de los criterios de inclusion al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a
los Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

CRITERIOS DE INCLUSION AL REGISTRO

En tanto que la Sentencia reconoce cuatro tipos de victimas: ejecutada, familiar de victima ejecutada,
sobreviviente y desplazada, se acordaron criterios para cada uno de ellos cuidando la comprobacion de la
identidad de la victima, el lugar y periodo de residencia al momento de la masacre y la relacion de
parentesco entre las victimas.

CRITERIO | DESCRIPCION
VICTIMAS EJECUTADAS
Victima civil Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.
Razonablemente | — Partida de nacimiento.
identificada — Fe de bautismo.

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de defuncién.
— Declaraciones ante autoridades judiciales.
— Declaraciones juradas.

Cédula de identidad

Ejecutada en el | 11 al 13 de diciembre de 1981
contexto de la

masacre
Lugar de | En alguno de los lugares determinados por el marco factico de la sentencia. Con
residencia  y/o | residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados por
ubicacion al | la Sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia.
momento de la | — Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
masacre Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.
FAMILIARES DE VICTIMAS EJECUTADAS
Relacion de | Persona que es familiar en primer grado de consanguinidad en linea recta y lateral o
parentesco primer grado de afinidad, de una persona ejecutada durante la masacre.
El parentesco se establece de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte Interamericana
de Derechos Humanos. Se consideran familiares de victima ejecutada los siguientes:
— Madre, Padre, Un cényuge o una compafiera o compafiero permanente, Cada hijo
e hija, Hermana o hermano.
Lugar de | Independientemente que resida en el drea de influencia o fuera de ella.
residencia
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Comprobacion
de filiacion

— Partida de nacimiento

— Fe de bautismo

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de matrimonio

— Declaraciones ante autoridades judiciales
— Declaraciones juradas

— DUl

VICTIMAS DESPLAZADAS

Causa de
desplazamiento

— Victima sobreviviente que se desplazd de las zonas identificadas, a consecuencia
de la masacre, hacia cualquier punto del territorio nacional o en el extranjero y
establecio su nueva residencia en ese lugar

— Conresidencia permanente en otro lugar o que posteriormente haya retornado

Periodo del
desplazamiento

Fecha de salida entre el 11 diciembre de 1981 a la fecha de la ultima persona
desplazada reconocida en la Sentencia.

Residencia a
momento de la
masacre

Su residencia se encontraba establecida en:
— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz

VICTIMAS SOBREVIVIENTES

Victima civil

Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.

Periodo de la
masacre

11 a 13 de diciembre de 1981

Residencia al
momento de los
hechos

Con residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados

por la sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia y que

sobrevivié a la masacre.

— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

Puede tratarse
de una persona
gue a raiz de los
hechos también
sufriera

desplazamiento

Ya sea que establecio su residencia en otro lugar del pais o que haya retornado a su
lugar de origen.

CONSTRUCCION DEL REGISTRO DE VICTIMAS
El proceso de construccién del Registro Unico parte de la existencia de tres registros sobre las victimas:
a) Listado de victimas que reconoce la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos

Humanos;

b) Registro histdrico de la Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote (APDHEM);

Y
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c) Registro Unico de Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos
Humanos durante el Conflicto Armado (1980 — 1992) en custodia de la Direccién General de
Estadistica y Censos (DIGESTYC) desde el afio 2012°.

Un primer esfuerzo en la construccion del Registro fue la depuracién e integracion de las victimas
ejecutadas y familiares de victimas ejecutadas registradas en la base histérica de la APDHEM vy en los
listados de la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos; manteniendo el nimero de
victimas desplazadas y sobrevivientes que establece la Sentencia, debido a que en la APDHEM no se
cuenta con la informacion ni con los mecanismos pertinente para depurar el registro historico para estas
categorias de victimas, lo que hard necesario ejecutar una segunda fase para revisar y depurar estas
categorias de victimas. Es asi como se llega a construir y aprobar un listado unificado de victimas al mes de
mayo 2016 con un total de 1,644 victimas.

Con la creacion del Consejo Directivo del Registro se da inicio al proceso de oficializacién de las victimas
del Registro, no sin antes realizar revisiones exhaustivas, con el apoyo de los miembros de la APDHEM vy
los referentes histéricos comunitarios, con la finalidad de garantizar la veracidad de los nombres de las
victimas que integren el Registro, ejerciendo de esta manera su funcién como ente responsable de
organizar y administrar el Registro de Victimas.

Con base en este esquema metodoldgico de trabajo, es que al 25 de septiembre de 2018 se ha
identificado un total de 1,725 victimas, cuya distribucidon por tipo de victima revela que el 57.3% son
victimas ejecutadas, 38.3% son familiares de victimas ejecutadas, y el 4.4% concentra a los sobrevivientes
y desplazados.

Finalmente, es importante destacar que el Registro de Victimas es dinamico, ya que obedece a las
evidencias documentales que se van encontrando de las victimas, lo que significa que, una victima se
considerara incorporada plenamente al Registro cuando demuestre con documentos la identidad y su
relacion de parentesco con la victima.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
Secretaria Ejecutiva del 1. Registra en el sistema de seguimiento los acuerdos
1 Consejo Directivo del tomados en sesion del Consejo, en automatico envia
Registro de Victimas correo electrénico al o la Subdirector(a) DIGESTYC y al

°Debido al disefio metodolégico adoptado para realizar este registro se descartd usar la informacion en el contenida, ya que no
identificaba a la persona victima sino al informante principal que en este caso se definié al jefe/a de hogar. Por otro lado, el
analisis de la base de datos reportaba que la Unica alternativa de integracion eran los nombres, sexo y edades de las personas
registradas, sin embargo, representaba una tarea ardua y poco fiable, por la escritura incompleta de los nombres, los homdnimos
y la falta de informacién en las variables de las edades y sexo.
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No. Responsable Actividad o Paso
Metoddlogo(a) del Registro para que realice |la
incorporacion plena de la victima al Registro Oficial.
Recibe la notificacion de incorporacién plena de la victima
al Registro Oficial.
Solicita al Analista Programador(a) que incorpore
, lenamente en el sistema a las victimas aprobadas por el
2 Metoddlogo(a) P . ! Vit P P
Consejo.
Actualiza en el sistema de seguimiento de cumplimiento
de acuerdos del Consejo, el cumplimiento del acuerdo de
incorporaciones plenas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS.
No Aplica
9. REGISTROS.
No Aplica
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2.2.2.3- SUBPROCESO
ADMINISTRACION DEL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA
MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO PARA LA ADMINISTRACION DEL REGISTRO OFICIAL DE
VICTIMAS DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-12-MOZOTE

Obijetivo del Proceso:

Definir los procedimientos asociados para
mantener un registro de victimas depurado vy
actualizado.

Duefio del Proceso:
Consejo Directivo del Registro de Victimas de El
Mozote, a través del personal técnico de El Registro.

Inicio:
Mozote y lugares aledafios;

lugares aledafios;

Realizar investigacién sobre la solicitud de depuracion del Registro oficial de victimas de la Masacre de El

Fin: Realizar la depuracion y actualizacidn del registro oficial de victimas de la Masacre de El Mozote y

Entradas:

Proveedores:

Sentencia de la Corte Interamericana de
Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El
Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador.

Corte Interamericana de Derechos Humanos

Registro Histdrico de victimas de la Masacre de El
Mozote

Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM)

Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de
septiembre de 2016

Presidencia de la Republica

Documentacién de identidad de las victimas

APDHEM, Consejo Directivo del Registro de Victimas
de El Mozote

Productos:

Clientes:

Registro de victimas de la Masacre de El Mozote y
lugares aledafios

Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas de
El Mozote y lugares aledafios.

Anexos:
No Aplica

Registros:
-Solicitudes de depuracion al registro
-Resoluciones de solicitudes de depuracién

| Indicadores: No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA INVESTIGACION SOBRE LA SOLICITUD DE DEPURACION
DEL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-12-MOZOTE-01

1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Detallar las actividades que se desarrollan para realizar la investigacién correspondiente sobre la solicitud
de depuracion, con el propdsito de argumentar la toma de decisién.

2. ALCANCE
El procedimiento es de aplicacidon para el personal técnico del Registro de Victimas de El Mozote y lugares
aledafios.

w

REFERENCIAS NORMATIVAS

— Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Mozote y
lugares aledafos Vs. El Salvador del 25 de octubre de 2012.

— Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “El Salvador productivo, educado y seguro”

— Ley Organica del Servicio Estadistico

— Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de septiembre de 2016

— Decreto ejecutivo N° 45 del 18 de diciembre de 2017

— Instructivo de funcionamiento del Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y Familiares de
Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso del El Mozote y lugares aledafios.

— Instructivo para gestion del Registro Oficial de Victimas de El Mozote

—  Criterios para la inclusién de victimas al Registro Unico de EI Mozote

—  Protocolo de Administracion, resguardo y acceso a la informacién del Registro Unico de Victimas y

Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso de El Mozote y

lugares aledafios.

4. RESPONSABLE
— El Metoddlogo(a) del Registro de Victimas de El Mozote y lugares aledafios es responsable de realizar
la investigacién correspondiente.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
No Aplica

6. REQUISITOS
ANTECEDENTES
El 10 de diciembre del afio 2012, el Estado de El Salvador fue notificado de la sentencia de fecha 25 de

octubre de ese mismo afio, emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos en el caso
“Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” ejecutadas por la Fuerza Armada de El
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Salvador en diciembre de 1981, en el contexto del conflicto armado interno, en dicha sentencia se
determind la responsabilidad del Estado Salvadorefio por graves violaciones de derechos humanos.

De acuerdo a la sentencia, la Corte Interamericana de Derechos Humanos dispuso el cumplimiento de
medidas dirigidas a reparar de manera integral los dafios ocasionados a las victimas, que comprenden,
ademds de la indemnizacién compensatoria, la puesta en funcionamiento de un “Registro Unico de
Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos durante la Masacre de El
Mozote” y la implementacién de un Programa de Desarrollo dirigido al caserio de El Mozote y a los lugares
aledafios.

Conforme a las medidas restaurativas aceptadas por el Estado de El Salvador, en coordinacion con las
victimas de la masacre y sus representantes se elabord el contenido del “Programa de Desarrollo Social
Integral de El Mozote y lugares aledafios” y su correspondiente plan de ejecucion, en el que participan
directamente trece instituciones gubernamentales. Asi como los criterios para la inclusion de las victimas
al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios, los cuales fueron derivados de la sentencia de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos.

En este marco, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 53, determina que la DIGESTYC tiene la responsabilidad
de construir y depurar el Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los
Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote, conforme a la metodologia y protocolos que sean
definidos por el Consejo Directivo del Registro; asi como, actualizar y dar mantenimiento permanente al
Registro cuando se decida la inclusién de nuevas victimas que cumplan los criterios de incorporacion,
ademas, proporcionar a las instituciones ejecutoras la informacién necesaria para la identificacion de las
victimas a ser beneficiadas con las medidas de reparacién asegurando la custodia, conservacion y
confidencialidad de la informacién contenida en el Registro.

Durante los aflos 2015 y 2016 el trabajo realizado para la construccidn del Registro estuvo coordinado por
la Mesa del Registro de Victimas, instancia creada en el Marco del Programa de Desarrollo Social Integral
de El Mozote y lugares aledafios, integrada por la Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM), Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN), Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Ministerio de Economia (MINEC) a través de la Direccion General de Estadistica
y Censos (DIGESTYC). No obstante, en enero de 2016 mediante Decreto Ejecutivo N°53 se crea el Consejo
Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote y lugares aledafios, el cual se convierte en una
instancia de coordinaciéon al mas alto nivel de Gobierno para garantizar el cumplimiento de las medidas de
reparacion.

El 31 de enero de 2017 son juramentados los miembros del Consejo conformado por representantes
(propietario y suplente) de la Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Economia a través de la Direccion General de Estadistica y Censos,
Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote y Tutela Legal “Maria Julia Hernandez”.
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Actualmente, la DIGESTYC estd siendo representada por la Subdirectora General como miembro
propietario, y la Jefa de Planificacion como miembro suplente.

Con la creacién del Consejo, se crean los mecanismos administrativos que garanticen el fiel cumplimiento
de los criterios de inclusion al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a
los Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

CRITERIOS DE INCLUSION AL REGISTRO

En tanto que la Sentencia reconoce cuatro tipos de victimas: ejecutada, familiar de victima ejecutada,
sobreviviente y desplazada, se acordaron criterios para cada uno de ellos cuidando la comprobacion de la
identidad de la victima, el lugar y periodo de residencia al momento de la masacre y la relacion de
parentesco entre las victimas.

CRITERIO | DESCRIPCION
VICTIMAS EJECUTADAS
Victima civil Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.
Razonablemente | — Partida de nacimiento.
identificada — Fe de bautismo.

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de defuncién.
— Declaraciones ante autoridades judiciales.
— Declaraciones juradas.

Cédula de identidad

Ejecutada en el | 11 al 13 de diciembre de 1981
contexto de la

masacre
Lugar de | En alguno de los lugares determinados por el marco factico de la sentencia. Con
residencia  y/o | residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados por
ubicacion al | la Sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia.
momento de la | — Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
masacre Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.
FAMILIARES DE VICTIMAS EJECUTADAS
Relacion de | Persona que es familiar en primer grado de consanguinidad en linea recta y lateral o
parentesco primer grado de afinidad, de una persona ejecutada durante la masacre.
El parentesco se establece de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte Interamericana
de Derechos Humanos. Se consideran familiares de victima ejecutada los siguientes:
— Madre, Padre, Un cényuge o una compafiera o compafiero permanente, Cada hijo
e hija, Hermana o hermano.
Lugar de | Independientemente que resida en el drea de influencia o fuera de ella.
residencia

182



* o, %

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO
DE ECONOMIA | CODIGO: MPP-GPIE-DIGESTYC

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

VIGENTE A PARTIR DE: ABR 2020

VERSION: 2.0

Comprobacion
de filiacion

— Partida de nacimiento

— Fe de bautismo

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de matrimonio

— Declaraciones ante autoridades judiciales
— Declaraciones juradas

— DUl

VICTIMAS DESPLAZADAS

Causa de
desplazamiento

— Victima sobreviviente que se desplazd de las zonas identificadas, a consecuencia
de la masacre, hacia cualquier punto del territorio nacional o en el extranjero y
establecio su nueva residencia en ese lugar

— Conresidencia permanente en otro lugar o que posteriormente haya retornado

Periodo del
desplazamiento

Fecha de salida entre el 11 diciembre de 1981 a la fecha de la Ultima persona
desplazada reconocida en la Sentencia.

Residencia a
momento de la
masacre

Su residencia se encontraba establecida en:
— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz

VICTIMAS SOBREVIVIENTES

Victima civil

Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.

Periodo de la
masacre

11 a 13 de diciembre de 1981

Residencia al
momento de los
hechos

Con residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados

por la sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia y que

sobrevivié a la masacre.

— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

Puede tratarse
de una persona
gue a raiz de los
hechos también
sufriera

desplazamiento

Ya sea que establecio su residencia en otro lugar del pais o que haya retornado a su
lugar de origen.

CONSTRUCCION DEL REGISTRO DE VICTIMAS
El proceso de construccién del Registro Unico parte de la existencia de tres registros sobre las victimas:
a) Listado de victimas que reconoce la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos

Humanos;

b) Registro histdrico de la Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote (APDHEM);

Y
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c) Registro Unico de Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos
Humanos durante el Conflicto Armado (1980 — 1992) en custodia de la Direccién General de
Estadistica y Censos (DIGESTYC) desde el afio 2012,

Un primer esfuerzo en la construccion del Registro fue la depuracién e integracion de las victimas
ejecutadas y familiares de victimas ejecutadas registradas en la base historica de la APDHEM vy en los
listados de la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos; manteniendo el nimero de
victimas desplazadas y sobrevivientes que establece la Sentencia, debido a que en la APDHEM no se
cuenta con la informacion ni con los mecanismos pertinente para depurar el registro histdrico para estas
categorias de victimas, lo que hard necesario ejecutar una segunda fase para revisar y depurar estas
categorias de victimas. Es asi como se llega a construir y aprobar un listado unificado de victimas al mes de
mayo 2016 con un total de 1,644 victimas.

Con la creacion del Consejo Directivo del Registro se da inicio al proceso de oficializaciéon de las victimas
del Registro, no sin antes realizar revisiones exhaustivas, con el apoyo de los miembros de la APDHEM y
los referentes histéricos comunitarios, con la finalidad de garantizar la veracidad de los nombres de las
victimas que integren el Registro, ejerciendo de esta manera su funcion como ente responsable de
organizar y administrar el Registro de Victimas.

Con base en este esquema metodoldgico de trabajo, es que al 25 de septiembre de 2018 se ha
identificado un total de 1,725 victimas, cuya distribucion por tipo de victima revela que el 57.3% son
victimas ejecutadas, 38.3% son familiares de victimas ejecutadas, y el 4.4% concentra a los sobrevivientes
y desplazados.

Finalmente, es importante destacar que el Registro de Victimas es dindmico, ya que obedece a las
evidencias documentales que se van encontrando de las victimas, lo que significa que, una victima se
considerara incorporada plenamente al Registro cuando demuestre con documentos la identidad y su
relacion de parentesco con la victima.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1. Revisa el acuerdo de la investigacién correspondiente en
1 Metoddlogo(a) el sistema de seguimiento de acuerdos del Consejo
Directivo del Registro de El Mozote.

Debido al disefio metodoldgico adoptado para realizar este registro se descarté usar la informacién en el contenida, ya que no
identificaba a la persona victima sino al informante principal que en este caso se definié al jefe/a de hogar. Por otro lado, el
analisis de la base de datos reportaba que la Unica alternativa de integracion eran los nombres, sexo y edades de las personas
registradas, sin embargo, representaba una tarea ardua y poco fiable, por la escritura incompleta de los nombres, los homdnimos
y la falta de informacidén en las variables de las edades y sexo.
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No. Responsable Actividad o Paso

Solicita a la Secretaria Ejecutiva del Consejo la informacién
correspondiente para iniciar el proceso de investigacion.
Analiza el caso con la documentacion recibida de la
Secretaria Ejecutiva.

Realiza la coordinacion con la APDHEM para fijar fecha de
reunion para analizar y registrar la informacion pertinente
sobre el caso.

Realiza la investigacién en campo con la APDHEM vy
referentes histéricos.

Elabora informe de resultados de la investigacion y lo
traslada para previsién y aprobacién de la Subdireccién
General.

Subdirector(a) General

Revisa, realiza los ajustes correspondientes y remite a la
APDHEM para su aprobacion y firma.

DIGESTYC Presenta y entrega el informe en sesién del Consejo
Directivo del Registro.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS.
No Aplica
9. REGISTROS.
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA DEPURACION Y ACTUALIZACION DEL REGISTRO OFICIAL

DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-12-MOZOTE-02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar las actividades que se desarrollan para ejecutar el acuerdo de depuracién y actualizacion al
Registro Oficial de Victimas.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para el personal técnico de la DIGESTYC dedicado al Registro.

3.

5

REFERENCIAS NORMATIVAS

Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Mozote y
lugares aledafos Vs. El Salvador del 25 de octubre de 2012.

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “El Salvador productivo, educado y seguro”

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico

Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de septiembre de 2016

Decreto ejecutivo N° 45 del 18 de diciembre de 2017

Instructivo de funcionamiento del Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y Familiares de
Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso del El Mozote y lugares aledafios.
Instructivo para gestién del Registro Oficial de Victimas de El Mozote

Criterios para la inclusién de victimas al Registro Unico de El Mozote

Protocolo de Administracion, resguardo y acceso a la informacién del Registro Unico de Victimas y
Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso de El Mozote y
lugares aledafios.

RESPONSABLE

El personal técnico de la DIGESTYC (Metoddlogo(a) y Analista Programador(a)) son responsables de
revisar, analizar, verificar la documentacion y efectuar la depuracion (correccidon o eliminacién) y
actualizaciéon en el Registro.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6.

REQUISITOS

ANTECEDENTES

El 10 de diciembre del afio 2012, el Estado de El Salvador fue notificado de la sentencia de fecha 25 de
octubre de ese mismo afio, emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos en el caso
“Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” ejecutadas por la Fuerza Armada de El
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Salvador en diciembre de 1981, en el contexto del conflicto armado interno, en dicha sentencia se
determind la responsabilidad del Estado Salvadorefio por graves violaciones de derechos humanos.

De acuerdo a la sentencia, la Corte Interamericana de Derechos Humanos dispuso el cumplimiento de
medidas dirigidas a reparar de manera integral los dafios ocasionados a las victimas, que comprenden,
ademds de la indemnizacién compensatoria, la puesta en funcionamiento de un “Registro Unico de
Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos durante la Masacre de El
Mozote” y la implementacién de un Programa de Desarrollo dirigido al caserio de El Mozote y a los lugares
aledafios.

Conforme a las medidas restaurativas aceptadas por el Estado de El Salvador, en coordinacion con las
victimas de la masacre y sus representantes se elabord el contenido del “Programa de Desarrollo Social
Integral de El Mozote y lugares aledafios” y su correspondiente plan de ejecucion, en el que participan
directamente trece instituciones gubernamentales. Asi como los criterios para la inclusion de las victimas
al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios, los cuales fueron derivados de la sentencia de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos.

En este marco, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 53, determina que la DIGESTYC tiene la responsabilidad
de construir y depurar el Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los
Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote, conforme a la metodologia y protocolos que sean
definidos por el Consejo Directivo del Registro; asi como, actualizar y dar mantenimiento permanente al
Registro cuando se decida la inclusién de nuevas victimas que cumplan los criterios de incorporacion,
ademas, proporcionar a las instituciones ejecutoras la informacién necesaria para la identificacion de las
victimas a ser beneficiadas con las medidas de reparacién asegurando la custodia, conservacion y
confidencialidad de la informacién contenida en el Registro.

Durante los aflos 2015 y 2016 el trabajo realizado para la construccidn del Registro estuvo coordinado por
la Mesa del Registro de Victimas, instancia creada en el Marco del Programa de Desarrollo Social Integral
de El Mozote y lugares aledafios, integrada por la Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM), Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN), Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Ministerio de Economia (MINEC) a través de la Direccion General de Estadistica
y Censos (DIGESTYC). No obstante, en enero de 2016 mediante Decreto Ejecutivo N°53 se crea el Consejo
Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote y lugares aledafios, el cual se convierte en una
instancia de coordinaciéon al mas alto nivel de Gobierno para garantizar el cumplimiento de las medidas de
reparacion.

El 31 de enero de 2017 son juramentados los miembros del Consejo conformado por representantes
(propietario y suplente) de la Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Economia a través de la Direccién General de Estadistica y Censos,
Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote y Tutela Legal “Maria Julia Hernandez”.
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Actualmente, la DIGESTYC estd siendo representada por la Subdirectora General como miembro
propietario, y la Jefa de Planificacion como miembro suplente.

Con la creacién del Consejo, se crean los mecanismos administrativos que garanticen el fiel cumplimiento
de los criterios de inclusion al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a
los Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

CRITERIOS DE INCLUSION AL REGISTRO

En tanto que la Sentencia reconoce cuatro tipos de victimas: ejecutada, familiar de victima ejecutada,
sobreviviente y desplazada, se acordaron criterios para cada uno de ellos cuidando la comprobacién de la
identidad de la victima, el lugar y periodo de residencia al momento de la masacre y la relacion de
parentesco entre las victimas.

CRITERIO | DESCRIPCION
VICTIMAS EJECUTADAS
Victima civil Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.
Razonablemente | — Partida de nacimiento.
identificada — Fe de bautismo.

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de defuncién.
— Declaraciones ante autoridades judiciales.
— Declaraciones juradas.

Cédula de identidad

Ejecutada en el | 11 al 13 de diciembre de 1981
contexto de la

masacre
Lugar de | En alguno de los lugares determinados por el marco factico de la sentencia. Con
residencia  y/o | residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados por
ubicacion al | la Sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia.
momento de la | — Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
masacre Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.
FAMILIARES DE VICTIMAS EJECUTADAS
Relacion de | Persona que es familiar en primer grado de consanguinidad en linea recta y lateral o
parentesco primer grado de afinidad, de una persona ejecutada durante la masacre.
El parentesco se establece de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte Interamericana
de Derechos Humanos. Se consideran familiares de victima ejecutada los siguientes:
— Madre, Padre, Un cényuge o una compafiera o compafiero permanente, Cada hijo
e hija, Hermana o hermano.
Lugar de | Independientemente que resida en el drea de influencia o fuera de ella.
residencia
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Comprobacion
de filiacion

— Partida de nacimiento

— Fe de bautismo

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de matrimonio

— Declaraciones ante autoridades judiciales
— Declaraciones juradas

— DUl

VICTIMAS DESPLAZADAS

Causa de
desplazamiento

— Victima sobreviviente que se desplazd de las zonas identificadas, a consecuencia
de la masacre, hacia cualquier punto del territorio nacional o en el extranjero y
establecio su nueva residencia en ese lugar

— Conresidencia permanente en otro lugar o que posteriormente haya retornado

Periodo del
desplazamiento

Fecha de salida entre el 11 diciembre de 1981 a la fecha de la dltima persona
desplazada reconocida en la Sentencia.

Residencia a
momento de la
masacre

Su residencia se encontraba establecida en:
— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz

VICTIMAS SOBREVIVIENTES

Victima civil

Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.

Periodo de la
masacre

11 a 13 de diciembre de 1981

Residencia al
momento de los
hechos

Con residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados

por la sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia y que

sobrevivié a la masacre.

— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

Puede tratarse
de una persona
gue a raiz de los
hechos también
sufriera

desplazamiento

Ya sea que establecio su residencia en otro lugar del pais o que haya retornado a su
lugar de origen.

CONSTRUCCION DEL REGISTRO DE VICTIMAS
El proceso de construccién del Registro Unico parte de la existencia de tres registros sobre las victimas:
a) Listado de victimas que reconoce la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos

Humanos;

b) Registro histdrico de la Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote (APDHEM);

Y
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c) Registro Unico de Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos
Humanos durante el Conflicto Armado (1980 — 1992) en custodia de la Direccién General de
Estadistica y Censos (DIGESTYC) desde el afio 201212,

Un primer esfuerzo en la construccion del Registro fue la depuracién e integracién de las victimas
ejecutadas y familiares de victimas ejecutadas registradas en la base histérica de la APDHEM vy en los
listados de la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos; manteniendo el nimero de
victimas desplazadas y sobrevivientes que establece la Sentencia, debido a que en la APDHEM no se
cuenta con la informacion ni con los mecanismos pertinente para depurar el registro historico para estas
categorias de victimas, lo que hard necesario ejecutar una segunda fase para revisar y depurar estas
categorias de victimas. Es asi como se llega a construir y aprobar un listado unificado de victimas al mes de
mayo 2016 con un total de 1,644 victimas.

Con la creacion del Consejo Directivo del Registro se da inicio al proceso de oficializacién de las victimas
del Registro, no sin antes realizar revisiones exhaustivas, con el apoyo de los miembros de la APDHEM vy
los referentes histéricos comunitarios, con la finalidad de garantizar la veracidad de los nombres de las
victimas que integren el Registro, ejerciendo de esta manera su funcién como ente responsable de
organizar y administrar el Registro de Victimas.

Con base en este esquema metodoldgico de trabajo, es que al 25 de septiembre de 2018 se ha
identificado un total de 1,725 victimas, cuya distribucion por tipo de victima revela que el 57.3% son
victimas ejecutadas, 38.3% son familiares de victimas ejecutadas, y el 4.4% concentra a los sobrevivientes
y desplazados.

Finalmente, es importante destacar que el Registro de Victimas es dinamico, ya que obedece a las
evidencias documentales que se van encontrando de las victimas, lo que significa que, una victima se
considerara incorporada plenamente al Registro cuando demuestre con documentos la identidad y su
relacion de parentesco con la victima.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
Consejo Directivo del 1. Notifica a la DIGESTYC a través del sistema de seguimiento
1 Registro de Victimas de El de acuerdos, el acuerdo tomado por el Consejo para
Mozote y lugares aledafios realizar la depuracion y actualizacion respectiva.

1Debido al disefio metodoldgico adoptado para realizar este registro se descarté usar la informacion en el contenida, ya que no
identificaba a la persona victima sino al informante principal que en este caso se definid al jefe/a de hogar. Por otro lado, el
analisis de la base de datos reportaba que la Unica alternativa de integracion eran los nombres, sexo y edades de las personas
registradas, sin embargo, representaba una tarea ardua y poco fiable, por la escritura incompleta de los nombres, los homoénimos
y la falta de informacién en las variables de las edades y sexo.
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Si la solicitud se recibe previo a la sesion del Consejo, la
Secretaria Ejecutiva remite a través de memorando el
acuerdo del Consejo y la documentacion correspondiente.
En el caso de actualizacion de datos sustentados en
documentos legales, la APDHEM puede entregarlo a la
DIGESTYC para realizar la actualizacidn respectiva.

2 Metoddlogo(a)

1. Revisa, analiza y verifica la documentacién que ampara la
depuracién y/o actualizacion.

2. Registra el documento en el expediente fisico y digital de
la victima
Notifica al Analista Programador(a) los cambios a efectuar

3 Analista Programador(a)

1. Efectla la actualizacién (correccién o eliminacion)
solicitada

4 Metoddlogo(a)

1. Actualiza el cumplimiento de acuerdo en el sistema de
seguimiento de acuerdos del Consejo.

2. Cuando la solicitud la realiza a la APDHEM se le notifica via
correo electrénico de la actualizacion realizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS.
No Aplica

9. REGISTROS.
No Aplica
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2.2.2.4- SUBPROCESO
PROPORCIOANR INFORMACION SOBRE EL REGISTRO OFICIAL DE
VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO PARA PROPORCIONAR INFORMACION SOBRE EL REGISTRO
OFICIAL DE VICTIMAS DE LA MASACRE DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-13-MOZOTE

Obijetivo del Proceso:

Definir los procedimientos asociados para
atender y dar respuesta a las solicitudes de
informacién del Registro de Victimas, proveniente
de las instituciones ejecutoras y/o de solicitudes
de acceso a la informacién publica.

Duefio del Proceso:
Consejo Directivo del Registro de Victimas de El
Mozote, a través del personal técnico de El Registro.

Inicio: Procesar las solicitudes de informacion sobre el Registro Oficial de Victimas de la Masacre de El

Mozote y lugares aledafios.

Entradas:

Proveedores:

Sentencia de la Corte Interamericana de
Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El
Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador.

Corte Interamericana de Derechos Humanos

Registro Historico de victimas de la Masacre de El
Mozote

Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM)

Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de
septiembre de 2016

Presidencia de la Republica

Solicitudes de informacion

Consejo Directivo del Registro Oficial de Victimas de
la Masacre de El Mozote y lugares aledafios

Productos:

Clientes:

Documentos con informacidn solicitada

Consejo Directivo del Registro Oficial de Victimas de
la Masacre de El Mozote y lugares aledafios

Anexos:
No Aplica

Registros:

-Solicitudes de informacion

-Acuerdos

-Documentos con informacion solicitada

Indicadores: No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR LAS SOLICITUDES DE INFORMACION SOBRE
EL REGISTRO OFICIAL DE VICTIMAS DE EL MOZOTE Y LUGARES ALEDANOS
PROVENIENTES DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO
CODIGO: PRD-GPIE-DIGESTYC-13-MOZOTE-01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar la secuencia de pasos que se realizan para procesar las peticiones de informacién sobre el
Registro oficial de victimas autorizadas por el Consejo Directivo del Registro.

2.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion para el personal técnico del Registro de Victimas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos, en el caso “Masacre de El Mozote y
lugares aledafios Vs. El Salvador del 25 de octubre de 2012.

— Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 “El Salvador productivo, educado y seguro”

— Ley Organica del Servicio Estadistico

— Decreto ejecutivo N° 53, DO N°412 del 2 de septiembre de 2016

— Decreto ejecutivo N° 45 del 18 de diciembre de 2017

— Instructivo de funcionamiento del Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y Familiares de
Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso del El Mozote y lugares aledafios.

— Instructivo para gestion del Registro Oficial de Victimas de El Mozote

—  Criterios para la inclusién de victimas al Registro Unico de El Mozote

—  Protocolo de Administracion, resguardo y acceso a la informacién del Registro Unico de Victimas y
Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos en el caso de El Mozote y
lugares aledafios.

4. RESPONSABLE

— La Secretaria Ejecutiva del Consejo Directivo del Registro de Victimas de El Mozote y lugares aledafios
es responsable de trasladar a las instancias correspondientes el acuerdo para tramitar la solicitud de
informacion.

— El personal técnico del Registro de Victimas de El Mozote es responsable de atender y preparar la
informacidn solicitada.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

No Aplica

6. REQUISITOS
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ANTECEDENTES

El 10 de diciembre del afio 2012, el Estado de El Salvador fue notificado de la sentencia de fecha 25 de
octubre de ese mismo afio, emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos en el caso
“Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” ejecutadas por la Fuerza Armada de El
Salvador en diciembre de 1981, en el contexto del conflicto armado interno, en dicha sentencia se
determind la responsabilidad del Estado Salvadorefio por graves violaciones de derechos humanos.

De acuerdo a la sentencia, la Corte Interamericana de Derechos Humanos dispuso el cumplimiento de
medidas dirigidas a reparar de manera integral los dafios ocasionados a las victimas, que comprenden,
ademds de la indemnizacién compensatoria, la puesta en funcionamiento de un “Registro Unico de
Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos durante la Masacre de El
Mozote” y la implementacién de un Programa de Desarrollo dirigido al caserio de El Mozote y a los lugares
aledafios.

Conforme a las medidas restaurativas aceptadas por el Estado de El Salvador, en coordinacién con las
victimas de la masacre y sus representantes se elabord el contenido del “Programa de Desarrollo Social
Integral de EI Mozote y lugares aledafios” y su correspondiente plan de ejecucién, en el que participan
directamente trece instituciones gubernamentales. Asi como los criterios para la inclusion de las victimas
al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los Derechos Humanos
durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios, los cuales fueron derivados de la sentencia de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos.

En este marco, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 53, determina que la DIGESTYC tiene la responsabilidad
de construir y depurar el Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a los
Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote, conforme a la metodologia y protocolos que sean
definidos por el Consejo Directivo del Registro; asi como, actualizar y dar mantenimiento permanente al
Registro cuando se decida la inclusién de nuevas victimas que cumplan los criterios de incorporacion,
ademas, proporcionar a las instituciones ejecutoras la informacién necesaria para la identificacion de las
victimas a ser beneficiadas con las medidas de reparacién asegurando la custodia, conservacion y
confidencialidad de la informacién contenida en el Registro.

Durante los afios 2015 y 2016 el trabajo realizado para la construcciéon del Registro estuvo coordinado por
la Mesa del Registro de Victimas, instancia creada en el Marco del Programa de Desarrollo Social Integral
de El Mozote y lugares aledafios, integrada por la Asociacion Promotora de Derechos Humanos de El
Mozote (APDHEM), Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN), Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Ministerio de Economia (MINEC) a través de la Direcciéon General de Estadistica
y Censos (DIGESTYC). No obstante, en enero de 2016 mediante Decreto Ejecutivo N°53 se crea el Consejo
Directivo del Registro Unico de Victimas de El Mozote y lugares aledafios, el cual se convierte en una
instancia de coordinaciéon al mas alto nivel de Gobierno para garantizar el cumplimiento de las medidas de
reparacion.
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El 31 de enero de 2017 son juramentados los miembros del Consejo conformado por representantes
(propietario y suplente) de la Secretaria Técnica y de Planificacién de la Presidencia, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Economia a través de la Direccion General de Estadistica y Censos,
Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote y Tutela Legal “Maria Julia Herndndez”.
Actualmente, la DIGESTYC estd siendo representada por la Subdirectora General como miembro
propietario, y la Jefa de Planificacion como miembro suplente.

Con la creacién del Consejo, se crean los mecanismos administrativos que garanticen el fiel cumplimiento
de los criterios de inclusién al Registro Unico de Victimas y familiares de victimas de Graves Violaciones a
los Derechos Humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios.

CRITERIOS DE INCLUSION AL REGISTRO

En tanto que la Sentencia reconoce cuatro tipos de victimas: ejecutada, familiar de victima ejecutada,
sobreviviente y desplazada, se acordaron criterios para cada uno de ellos cuidando la comprobacién de la
identidad de la victima, el lugar y periodo de residencia al momento de la masacre y la relacion de
parentesco entre las victimas.

CRITERIO | DESCRIPCION
VICTIMAS EJECUTADAS
Victima civil Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.
Razonablemente | — Partida de nacimiento.
identificada — Fe de bautismo.

— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de defuncién.

— Declaraciones ante autoridades judiciales.
— Declaraciones juradas.

— Cédula de identidad

Ejecutada en el | 11 al 13 de diciembre de 1981
contexto de la

masacre

Lugar de | En alguno de los lugares determinados por el marco factico de la sentencia. Con
residencia  y/o | residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados por
ubicacion al | la Sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia.

momento de la | — Caserio El Mozote, Cantén La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
masacre Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

FAMILIARES DE VICTIMAS EJECUTADAS

Relacién de | Persona que es familiar en primer grado de consanguinidad en linea recta y lateral o
parentesco primer grado de afinidad, de una persona ejecutada durante la masacre.

El parentesco se establece de acuerdo a la jurisprudencia de la Corte Interamericana
de Derechos Humanos. Se consideran familiares de victima ejecutada los siguientes:
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— Madre, Padre, Un conyuge o una compafiera o compafiero permanente, Cada hijo
e hija, Hermana o hermano.

Lugar de | Independientemente que resida en el area de influencia o fuera de ella.
residencia
Comprobacién — Partida de nacimiento
de filiacion — Fe de bautismo
— Constancia del Registro del Estado familiar.
— Partida de matrimonio
— Declaraciones ante autoridades judiciales
— Declaraciones juradas
— DUl
VICTIMAS DESPLAZADAS
Causa de | — Victima sobreviviente que se desplazd de las zonas identificadas, a consecuencia

desplazamiento

de la masacre, hacia cualquier punto del territorio nacional o en el extranjero vy
establecio su nueva residencia en ese lugar
— Con residencia permanente en otro lugar o que posteriormente haya retornado

Periodo del
desplazamiento

Fecha de salida entre el 11 diciembre de 1981 a la fecha de la ultima persona
desplazada reconocida en la Sentencia.

Residencia a
momento de la
masacre

Su residencia se encontraba establecida en:
— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantdn Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz

VICTIMAS SOBREVIVIENTES

Victima civil

Toda persona que al momento de la masacre no participaba de las acciones armadas
de las partes en conflicto.

Periodo de la
masacre

11 a 13 de diciembre de 1981

Residencia al
momento de los
hechos

Con residencia, al momento de los hechos, en cualquiera de los lugares determinados

por la sentencia o que se encontraba en ese lugar por alguna circunstancia y que

sobrevivié a la masacre.

— Caserio El Mozote, Cantdn La Joya, Caserio Rancheria, Caserio Los Toriles, Caserio
Jocote Amarillo, Cantén Cerro Pando, Cueva del Cerro Ortiz.

Puede tratarse
de una persona
que a raiz de los
hechos también
sufriera

desplazamiento

Ya sea que establecio su residencia en otro lugar del pais o que haya retornado a su
lugar de origen.

CONSTRUCCION DEL REGISTRO DE VICTIMAS
El proceso de construccién del Registro Unico parte de la existencia de tres registros sobre las victimas:
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a) Listado de victimas que reconoce la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos;

b) Registro histdrico de la Asociacién Promotora de Derechos Humanos de El Mozote (APDHEM);
Y,

c) Registro Unico de Victimas y Familiares de Victimas de Graves Violaciones a los Derechos

Humanos durante el Conflicto Armado (1980 — 1992) en custodia de la Direccién General de

Estadistica y Censos (DIGESTYC) desde el afio 2012%2.

Un primer esfuerzo en la construccion del Registro fue la depuracidén e integracién de las victimas
ejecutadas y familiares de victimas ejecutadas registradas en la base histérica de la APDHEM vy en los
listados de la Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos; manteniendo el nimero de
victimas desplazadas y sobrevivientes que establece la Sentencia, debido a que en la APDHEM no se
cuenta con la informacion ni con los mecanismos pertinente para depurar el registro historico para estas
categorias de victimas, lo que harad necesario ejecutar una segunda fase para revisar y depurar estas
categorias de victimas. Es asi como se llega a construir y aprobar un listado unificado de victimas al mes de
mayo 2016 con un total de 1,644 victimas.

Con la creacion del Consejo Directivo del Registro se da inicio al proceso de oficializacion de las victimas
del Registro, no sin antes realizar revisiones exhaustivas, con el apoyo de los miembros de la APDHEM vy
los referentes histéricos comunitarios, con la finalidad de garantizar la veracidad de los nombres de las
victimas que integren el Registro, ejerciendo de esta manera su funcion como ente responsable de
organizar y administrar el Registro de Victimas.

Con base en este esquema metodoldgico de trabajo, es que al 25 de septiembre de 2018 se ha
identificado un total de 1,725 victimas, cuya distribucién por tipo de victima revela que el 57.3% son
victimas ejecutadas, 38.3% son familiares de victimas ejecutadas, y el 4.4% concentra a los sobrevivientes
y desplazados.

Finalmente, es importante destacar que el Registro de Victimas es dindmico, ya que obedece a las
evidencias documentales que se van encontrando de las victimas, lo que significa que, una victima se
considerara incorporada plenamente al Registro cuando demuestre con documentos la identidad y su
relacion de parentesco con la victima.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

2Debido al disefio metodoldgico adoptado para realizar este registro se descarté usar la informacion en el contenida, ya que no
identificaba a la persona victima sino al informante principal que en este caso se definié al jefe/a de hogar. Por otro lado, el
analisis de la base de datos reportaba que la Unica alternativa de integracion eran los nombres, sexo y edades de las personas
registradas, sin embargo, representaba una tarea ardua y poco fiable, por la escritura incompleta de los nombres, los homdnimos
y la falta de informacién en las variables de las edades y sexo.
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No. Responsable Actividad o Paso
1. Recibe a través del sistema de seguimiento de acuerdos o
mediante correo electrénico la solicitud de informacion.
1 Metoddlogo(a) 2. Revisa, analiza, verifica la solicitud de informacion
3. Solicita la  informacién  requerida al Analista
Programador(a)
2 Analista Programador(a) 1. Procesa lainformacion y envia al Metoddlogo(a).
1. Recibey revisa la informacion.
3 Metoddlogo(a) 2. Elabora respuesta a la solicitud de informacion, la cual es
aprobaday firmada por el o la Subdirector(a) DIGESTYC
4 Subdirector(a) General 1. Revisay realiza los ajustes necesarios.
DIGESTYC 2. Remite informacion a la Secretaria Ejecutiva del Consejo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. ANEXOS.
No Aplica
9. REGISTROS.
No Aplica
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2.3- PROCESOS PARA LAS CLASIFICACIONES ESTADISTICAS
INTERNACIONALES Y NACIONALES

REVISION Y
DESARROLLO DE
CLASIFICACIONES

REVISIGN ¥
DESARROLLO DE
HERRAMIENTAS

ADOPCION Y/O ADAPTACION
DE CLASIFICACIONES Y
TABLAS DE
CORRESPONDENCIA

EVALUACION
TECNICA-
APROBACION
OFICIAL DE LA
CLASIFICACION

MANTENIMIENTO DE
CLASIFICACIONES
TABLAS DE
CORRESPONDENCIA
Y DICCIONARIO

CAPACITACION Y/O
ASISTENCIA

TECNICA PARA LA
IMPLEMENTACION
Y USO DE LAS

MANTENIMIENTO DE
CLASIFICACIONES-TABLAS DE

CORRESPONDENCIA-DICCIONARIO

DE CODIFICACION ASISTIDA

CODIFICACION
ASISTIDA DE
VARIABLES

CLASIFICACIONES

SOPORTE TECNICO SOBRE
CLASIFICACIONES

PROCESO: CLASIFICACIONES ESTADISTICAS INTERNACIONALES Y NACIONALES

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

Adopcidn y/o adaptacién de clasificaciones y
tablas de correspondencia

Mantenimiento de clasificaciones, tablas de
correspondencia y diccionarios de
codificacion asistida

Soporte técnico sobre clasificaciones
internacionales y nacionales

-Revisién y desarrollo de las clasificaciones
-Revisidn y desarrollo de las herramientas relacionadas a las clasificaciones
-Realizar consulta y/o evaluacion técnica, aprobacion y autorizacion oficial de la clasificacion

-Mantenimiento de clasificaciones, tablas de correspondencia y diccionarios de codificacion
asistida

-Capacitar y/o brindar asistencia técnica sobre la implementacién y el uso de las
clasificaciones

-Codificacién asistida de variables
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2.3.1- SUBPROCESO
ADOPCION Y/O ADAPTACION DE CLASIFICACIONES
Y TABLAS DE CORRESPONDENCIA
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE ADOPCION Y/O ADAPTACION
DE CLASIFICACIONES Y TABLAS DE CORRESPONDENCIA
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-14-CLASIF

Objetivo del Proceso:

Normar la secuencia de actividades que deben
realizarse para la adopcion y/o adaptacién de
clasificaciones y tablas de correspondencia a
implementar en las investigaciones estadisticas
gue realiza la institucion.

Duefio del Proceso:

Gerencia de Estadisticas Econdmicas a través de la
Unidad de Clasificadores.

Inicio: Revision y desarrollo de las clasificaciones.

Incluye: Revisién y desarrollo de las herramientas relacionadas a las clasificaciones;
Fin: realizar consulta y/o evaluacion técnica, aprobacion y autorizacién oficial de las clasificaciones.

Entradas:

Proveedores:

Clasificacion Industrial Internacional Uniforme de
todas las actividades econdmicas (ClIU)

Organizacion de las Naciones Unidas

Clasificacién Central de Productos (CPC)

Organizacion de las Naciones Unidas

Clasificacion Internacional Normalizada de
Educacion (CINE)

Organizacion de las Naciones Unidas para la
Educacion, la Ciencia y la Cultura

Clasificacion de Consumo Individual por
Finalidades (CCIF)

Organizacion de las Naciones Unidas

Clasificacion Internacional Uniforme de
Ocupaciones (CIUO)

Organizacion Internacional del Trabajo

Productos:

Clientes:

Clasificacion de Actividades Econdmicas de El
Salvador (CLAEES)

Clasificacion Central de Productos de El Salvador
(CPES)

Clasificacion Nacional de Ocupaciones de El
Salvador (CNOES)

Clasificacidon Normalizada de Educacién de El
Salvador (CNEES)

Clasificacion del Consumo Individual por
Finalidades de El Salvador (CCIFES)

Ministerios de: Hacienda, Economia, Salud Publica y
Asistencia Social, Trabajo, Educacién.

Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Banco
Central de Reserva, Superintendencia de Pensiones,
Alcaldias municipales.

Sistema de Naciones Unidas, Banco Interamericano
de Desarrollo, Organizacion para la Agricultura y la
Alimentacién, Organizacidon Internacional del
Trabajo.

Instancias privadas como: administradoras de
pensiones, instituciones educativas, estudiantes,
publico en general.

Anexos:
-Clasificacién de Actividades Econdmicas de El
Salvador Rev. 4.0

Registros:
-Formato base para la elaboracion de tablas de
correspondencia
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-Clasificacion Central de Productos de El Salvador
Ver. 2.0-Ver. 1.0, (CPES Ver. 2.0-1.0) Base CPC
Ver.2.0-Ver.1.0

Indicadores:
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y DESARROLLO DE LAS CLASIFICACIONES
CODIGO: PRD-GIE-DIGESTYC-14-CLASIF-01

1. OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Normar la secuencia de pasos que se deben seguir para la revisién y desarrollo de las clasificaciones, con
el objetivo de ofrecer a los usuarios y productores de la informacién estadistica, las clasificaciones
nacionales e internacionales para que sean utilizadas como herramientas de trabajo en las operaciones
estadisticas e investigaciones desarrolladas.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a la Unidad de Clasificadores de la Gerencia de Estadisticas Econdmicas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Ley Orgénica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.O.No.
230 TOMO No. 393 del 8 de diciembre de 2011

4. RESPONSABLES

— Las personas responsables de revisar y desarrollar las clasificaciones internacionales y nacionales, son
el(la) Analista de Clasificadores y el(la) Técnico de Clasificadores.

— Las personas responsables de implementar las clasificaciones, son los Gerentes y jefes(as) de
departamento y unidades de las dreas técnicas, segin sea requerido en las diferentes investigaciones
estadisticas.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Clasificacidn: Es el agrupamiento de elementos u objetos en base a criterios, atributos, caracteristicas y
propiedades comunes preestablecidas y en conjuntos homogéneos, exhaustivos y mutuamente
excluyentes.

Clasificacidon adaptada: Son las clasificaciones resultantes de modificar la estructura de una clasificacion
adoptada de tal forma que refleje las caracteristicas econdmicas y sociales de un pais; para lo cual se
precisa el reordenamiento de las categorias de la versidon internacional de referencia (eliminacidn,
subdivision, combinacion e inclusién de categorias).Para la adaptacion de clasificaciones econdmicas vy
sociales se debe partir del principio que la clasificacion a adaptar debe ser compatible con la clasificacion
de referencia y para ello se deben seguir los procedimientos basicos de adaptacién; para la adaptacion se
pueden utilizar conjuntamente todos los procedimientos o solo alguno de ellos dependiendo de los
requerimientos propios de la clasificacion.
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Clasificacidon adoptada: Es la clasificacion que se utiliza sin realizarle ningin cambio en su estructura y
categorias, ni se suministra ningun detalle adicional. Es decir, se utiliza tal cual es publicada por el
Organismo custodio o responsable de dicha clasificacion.

Clasificacion Central de Productos de El Salvador (CPES): La CPES es el resultado del proceso de adaptacién
gue adecua la clasificacion internacional a la realidad econdmica de El Salvador, para servir de
instrumento en la produccién y presentacion de las estadisticas de bienes y servicios, resultantes de las
diferentes actividades econdmicas que se realizan en el pais.

Clasificacion de Actividades Econdmicas de E| Salvador (CLAEES): La CLAEES es el resultado de la adaptacion
nacional de la CIIU Rev. 4.0. Esta clasificacién es un instrumento que se utiliza para el ordenamiento y
agrupacion de las diferentes actividades productivas del pais de acuerdo a criterios preestablecidos.

Clasificacion del Consumo Individual por Finalidades de El Salvador (CCIFES): La CCIFES es el resultado de la
adaptacién nacional de la CCIF Ver. 99, y es una herramienta que favorece la clasificaciéon de los gastos del
consumo individual en los que incurren los tres sectores institucionales: hogares, instituciones sin fines de
lucro que sirven a los hogares y el gobierno general.

Clasificacion Nacional de la Educaciéon de El Salvador (CNEES): Es la adaptacion nacional de la Clasificacidn
Internacional Normalizada de la Educacion (CINE), que tiene como objetivo servir como una herramienta
para la recoleccién, clasificacién, presentacién y comparaciéon de estadisticas del dmbito educativo y
facilitar el andlisis y presentacién de los niveles y sectores educativos.

Clasificacidon Nacional de Ocupacion de El Salvador (CNOES): La CNOES 08 es el producto resultante de la
adaptacién de la CIUO 08 a las necesidades del pais. Se constituye en un instrumento utilizado para
reflejar las ocupaciones nacionales y estd basado en un sistema organizado y correlativo de ocupaciones
que contiene categorias clasificadas homogéneamente y que, a su vez, son excluyentes entre si. Este
sistema organiza de manera metddica las ocupaciones del mercado laboral nacional, basdndose en
criterios establecidos internacionalmente.

Custodio de una clasificacién: Se refiere a una instituciéon o area estadistica que tiene la responsabilidad
del desarrollo, mantenimiento, implementacion, promulgacion e interpretacion de las clasificaciones. La
colaboracién entre custodios es esencial para la armonizacién de las clasificaciones.

Las clasificaciones son con frecuencia elaboradas por, o en representacion de, aguellos responsables de
las politicas de implementacién. En esos casos, el organismo administrativo sera normalmente el custodio,
algunas veces con la cooperacion del organismo estadistico. Por ejemplo, los organismos aduaneros son a
menudo los custodios de las clasificaciones arancelarias, aunque tales clasificaciones son usadas para
propodsitos estadisticos también.

La Mejor Practica en Clasificaciones: Se refiere al enfoque o procedimiento reconocido como el mas

eficiente o efectivo en la produccion de un resultado deseado. La mejor practica se basa en la experiencia
de expertos en areas especificas y usualmente se promulga a través del acuerdo y la aprobacién de
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expertos y grupos especializados. En el desarrollo y revisién de clasificaciones internacionales y
nacionales, la mejor prdctica implicaria generalmente la aplicacion de précticas y procedimientos
promulgados por organizaciones internacionales y nacionales responsables del desarrollo de
clasificaciones en sus propias areas especificas. Estas practicas bien podrian incluir andlisis de beneficios
de costo midiendo la aplicabilidad de clasificaciones finales con sus términos de referencia, la aplicacion
de los principios de la clasificacion acordados, una metodologia convenida para la incorporacion de
requerimientos locales (una evaluacidon de los requerimientos de la sociedad/economia donde la
clasificacién debe ser aplicada), donde se diferencian de estandares existentes y la seleccion de
apropiadas caracteristicas de clasificacion reconocidas para producir buenas clasificaciones. El resultado
debe optimizar la incorporacién de estos principios en un producto que es alcanzable dentro de
restricciones presupuestales y otras limitaciones.

Tabla de correspondencia o correlacién: Es una herramienta para la vinculacién de las clasificaciones. Una
tabla de correspondencia explica sistematicamente donde, y en qué medida, las categorias de una
clasificacién se pueden encontrar en otras clasificaciones o en versiones anteriores de la misma
clasificacién. Metodolégicamente, las tablas de correspondencia (relacionadas también como tablas)
describen la forma en la cual los grupos de valor de las clasificaciones estan relacionados, describiendo
como las unidades clasificadas de los grupos definidos para una clasificacién serian catalogadas en otras
clasificaciones.

6. REQUISITOS

— La estructura de una clasificacion puede ser jerarquica o plana. Clasificaciones jerarquicas van desde
el nivel mas amplio (por ejemplo, division) para el nivel de detalle (por ejemplo, la clase).
Clasificaciones planas (por ejemplo, clasificacién sexo) no son jerarquicas.

— Las categorias son exhaustivas y mutuamente excluyentes (es decir, cada miembro de una poblacién
sélo puede asignarse a una categoria sin duplicacion u omisién).

— La clasificacién es comparable a otras clasificaciones estandar relacionada (nacionales o
internacionales).

— Las categorias son estables, es decir que no se cambian con demasiada frecuencia o sin la debida
revision, la justificacion y la documentacion.

— Las categorias estan bien equilibradas dentro de los limites establecidos por los principios de la
clasificacién (es decir, no demasiadas o demasiado pocas categorias). Esto generalmente se establece
mediante la aplicacién de criterios de significacion (por ejemplo, los limites de tamafio de variables
tales como el empleo, el volumen de negocios, etc.).

— Las categorias reflejan las realidades del campo (por ejemplo, la sociedad o la economia) al que se
refieren (por ejemplo, en una clasificacién de la industria, las categorias deben reflejar la imagen total
de las actividades industriales del pais).

— La clasificacién estd respaldada por la disponibilidad de las instrucciones, manuales, indices de
codificacion, manuales y entrenamiento.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso

1. Obtener la estructura de la Clasificacion Internacional,
tabla de correspondencia y directrices promulgadas por
organizaciones internacionales y nacionales custodios de
las clasificaciones

2. Buscar ademas otra informacion relacionada a la

Analista de clasificadores clasificacién a adoptar y/o adaptar
1 y/o técnico de | 3. Analizar la informacién recolectada
clasificadores 4. Comparar la nueva versién o revision de la clasificacién

con la versidon anterior y se establecen criterios generales
de adopcion o adaptacién

5. Si es una adaptacion de la clasificacién internacional se
estructura la tabla de trabajo base y se crean los cdédigos
nacionales (estructura de la clasificacion)

2 Analista de clasificadores | Solicitar a la jefatura inmediata la revision de la clasificacién

3 Jefe(a) inmediato Revisa, valida o de ser necesario realiza observaciones

1. Revisa, evalla, corrige e incorpora las observaciones
realizadas por la jefatura inmediata

2. Hace convocatorias a posibles usuarios de las
clasificaciones y expertos en temas incluyentes de la
clasificacién para conformar equipos de trabajo que
permitan enriquecer y validar la clasificacién.

3. Revisa, evalla, corrige e incorpora las observaciones
realizadas en las consultas técnicas.

1. Solicita a la jefatura inmediata la revisién y aprobacion de
la clasificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Analista de clasificadores
4 y/o técnico de
clasificadores

5 Analista de clasificadores

8. ANEXOS
Descriptores de clasificadores

9. REGISTROS.
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y DESARROLLO
DE LAS HERRAMIENTAS RELACIONADAS A LAS CLASIFICACIONES
CODIGO: PRD-GIE-DIGESTYC-14-CLASIF-02

1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Normar la secuencia de pasos para la revision y desarrollo de las herramientas relacionadas a las
clasificaciones adoptadas y adaptadas.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a la Unidad de Clasificadores de la Gerencia de Estadisticas Econdmicas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
— Ley Organica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.0O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.O.No.
230 TOMO No. 393 del 8 de diciembre de 2011

4. RESPONSABLES
— Las personas responsables de la elaboracién de las herramientas relacionadas con la clasificacién
adoptada y adaptada, son el(la) Analista de Clasificadores y el(la) Técnico de Clasificadores.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Ficha técnica: Es el documento que expone las caracteristicas principales de la clasificacion de manera
breve y puntual. Es dicho documento el usuario puede conocer detalles como: nombre, estructura, uso y
otros.

[ndices alfabéticos: Se utilizan para buscar el cédigo de clasificacién correcto, de una manera rapida y fécil
cuando se presenta una descripcion de actividades. El indice de codificacién guia el trabajo del codificador
enlistando la informacién, por ejemplo: palabras claves que se pueden encontrar en las respuestas al
cuestionario e indica cémo las diferentes respuestas deben ser clasificadas en las categorias detalladas de
la clasificacion. Un indice de codificacion contiene muchos mas detalles que la lista de titulos de las
categorias especificadas en la clasificacion. También es diferente de las notas explicativas que describen el
contenido de las categorias. Contrario a estos otros documentos, un indice de codificacion suele contener
miles o decenas de miles de entradas individuales.

Notas explicativas: Las notas explicativas proporcionan definiciones detalladas de las categorias mediante
la inclusidn de informacion sobre la logica o criterio de una categoria en particular (ilustrando su alcance)
y delinea los limites con otras categorias. Ademas, suelen listar las principales inclusiones y exclusiones de
cada categoria.
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Sintesis de la clasificacién: Documento que de manera resumida presenta la informacién técnica vy
metodoldgica de la clasificacién.

Tabla de correspondencia o correlacién: Es una herramienta para la vinculacién de las clasificaciones. Una
tabla de correspondencia explica sistematicamente donde, y en qué medida, las categorias de una
clasificacién se pueden encontrar en otras clasificaciones o en versiones anteriores de la misma
clasificacién. Metodolégicamente, las tablas de correspondencia (relacionadas también como tablas)
describen la forma en la cual los grupos de valor de las clasificaciones estan relacionados, describiendo
cémo las unidades clasificadas de los grupos definidos para una clasificacidn serian catalogadas en otras
clasificaciones.

6. REQUISITOS
No Aplica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso

1. Obtener notas explicativas, indices alfabéticos y tablas de
correspondencias de la clasificacién.

2. Revisar y/o construir la tabla de correlacién relacionando
los codigos de las diferentes versiones o revisiones y entre
clasificaciones

3. Revisar y/o elaborar los documentos técnicos vy
metodoldgicos relacionados a la clasificacidon internacional
o nacional

4. Solicitar la revision a la jefatura inmediata

Revisa, evalla e incorpora las observaciones realizadas

6. Solicita a la jefatura inmediata la aprobacion de la tabla de
correspondencia y documentos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Analista de clasificadores
1 y/o técnico de
clasificadores

u

2 Analista de clasificadores

8. ANEXOS
Descripcién de las tablas de correspondencia

9. REGISTROS.
Formato base para la elaboracién de tablas de correspondencia.
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONSULTAS Y/O EVALUACION TECNICA,
APROBACION Y AUTORIZACION OFICIAL DE LA CLASIFICACION
CODIGO: PRD-GIE-DIGESTYC-14-CLASIF-03

1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar consultas a usuarios respecto al contenido, alcance y estructura de la clasificacion, ademads de
realizar los ajustes necesarios para que la clasificacion en estudio o desarrollada sea aprobada vy
autorizada oficialmente.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a la Unidad de Clasificadores de la Gerencia de Estadisticas Econdmicas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
— Ley Orgénica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.O.No.
230 TOMO No. 393 del 8 de diciembre de 2011

4. RESPONSABLES

— Las personas responsables de hacer las convocatorias, organizar, dirigir las mesas técnicas o reuniones
y hacer los ajustes como resultados de las consultas o evaluaciones son el(la) Analista de clasificadores
y el(la) técnico de clasificadores.

— La persona responsable de aprobar y autorizar oficialmente las clasificaciones y tablas de
correspondencia, son el Sefior Director y Gerente responsable de la Unidad de Clasificadores.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Clasificacion: Es el agrupamiento de elementos u objetos en base a criterios, atributos, caracteristicas y
propiedades comunes preestablecidas y en conjuntos homogéneos, exhaustivos y mutuamente
excluyentes.

Clasificacidon adaptada: Es la clasificacion resultante de modificar la estructura de una clasificacion
adoptada de tal forma que refleje las caracteristicas econdémicas y sociales de un pais; para lo cual se
precisa el reordenamiento de las categorias de la versién internacional de referencia (eliminacion,
subdivisién, combinacién e inclusion de categorias).

Clasificacion adoptada: Es tomar como propia una clasificacion elaborada y publicada por un Organismo
Internacional, sin realizarle ningin cambio e implementarla en los diferentes proyectos estadisticos.
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Evaluacién técnica de clasificaciones: Es un proceso o instrumento o herramienta que genera informacion,
permitiendo emitir un juicio significativo y objetivo sobre la pertinencia de los miembros o unidades que
conforman un subgrupo o una categoria y de la clasificacién en general.

6. REQUISITOS
No Aplica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1. Hacer convocatorias a posibles usuarios de la clasificacién o
entablar comunicacion con ellos para solicitarles la revision de
la clasificacion o parte de ella. Si es factible se puede incluir,
ademas, a expertos.

2. Verificar y corregir la clasificacion de acuerdo a cambios
consensuados con usuarios y/o expertos.

3. Realizar los cambios (de ser necesario) en la tabla de
correspondencia y en los documentos

Analista de clasificadores
1 y/o técnico de
clasificadores

Solicitar a la jefatura inmediata, la revisién de la clasificacién, tabla

2 Analista de clasificadores . L -
de correspondencia y de los documentos técnicos y metodoldgicos

Analista de clasificadores | Recibe, analiza e incorpora las observaciones emitidas por la
3 y/o técnico de | jefatura inmediata
clasificadores

Entrega a la jefatura inmediata la clasificacién, tabla de
4 Analista de clasificadores | correspondencia y la documentacion para su aprobacién vy
oficializacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica

9. REGISTROS.
No Aplica
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2.3.2- SUBPROCESO
MANTENIMIENTO DE CLASIFICACIONES, TABLAS
DE CORRESPONDENCIA'Y DICCIONARIOS
DE CODIFICACION ASISTIDA
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE MANTENIMIENTO DE CLASIFICACIONES, TABLAS DE
CORRESPONDENCIA Y DICCIONARIOS DE CODIFICACION ASISTIDA
DE CLASIFICACIONES Y TABLAS DE CORRESPONDENCIA
CODIGO: PRO- GPIE-DIGESTYC-15-CLASIF

Objetivo del Proceso:

Normar la secuencia de actividades para realizar
un correcto y adecuado mantenimiento a
clasificaciones, tablas de correspondencia vy
diccionario de codificacion asistida que han de
utilizarse en las diferentes investigaciones
estadisticas de la institucion.

Duefio del Proceso:

Gerencia de Estadisticas Econdmicas a través de la
Unidad de Clasificadores.

Inicio y fin: Mantenimiento de clasificaciones, tabl
asistida.

as de correspondencia y diccionarios de codificacién

Entradas:

Proveedores:

Clasificacidon Industrial Internacional Uniforme de
todas las actividades econdmicas (ClIU)

Organizacion de las Naciones Unidas

Clasificacion Central de Productos (CPC)

Organizacion de las Naciones Unidas

Clasificacidon Internacional Normalizada de
Educacion (CINE)

Organizacion de las Naciones Unidas para la
Educacion, la Ciencia y la Cultura

Clasificacion de Consumo Individual por
Finalidades (CCIF)

Organizacion de las Naciones Unidas

Clasificacidon Internacional Uniforme de
Ocupaciones (CIUO)

Organizacion Internacional del Trabajo

Productos:

Clientes:

Clasificacion de Actividades Econdmicas de El
Salvador (CLAEES)

Clasificacion Central de Productos de El Salvador
(CPES)

Clasificacion Nacional de Ocupaciones de El
Salvador (CNOES)

Clasificacion Normalizada de Educacién de El
Salvador (CNEES)

Clasificacion del Consumo Individual por
Finalidades de El Salvador (CCIFES)

Ministerios de: Hacienda, Economia, Salud Publica y
Asistencia Social, Trabajo, Educacién.

Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Banco
Central de Reserva, Superintendencia de Pensiones,
Alcaldias municipales.

Sistema de Naciones Unidas, Banco Interamericano
de Desarrollo, Organizacion para la Agricultura y la
Alimentacién, Organizacion Internacional del
Trabajo.

Instancias privadas como: administradoras de
pensiones, instituciones educativas, estudiantes,
publico en general.

Anexos:
No Aplica

Registros:
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE CLASIFICACIONES, TABLAS DE
CORRESPONDENCIAS Y DICCIONARIOS DE CODIFICACION ASISTIDA
CODIGO: PRD-GIE-DIGESTYC-15-CLASIF-01

1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Definir los pasos a seguir para realizar correcciones e inclusiones a las clasificaciones ya adaptadas, a las
tablas de correspondencia y a los diccionarios de codificacion asistida.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a la Unidad de Clasificadores de la Gerencia de Estadisticas Econdmicas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
— Ley Orgénica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.O.No.
230 TOMO No. 393 del 8 de diciembre de 2011

4. RESPONSABLES

— Las personas responsables de realizar las correcciones, mejoras e inclusiones a las clasificaciones
adaptadas, a las tablas de correspondencia nacionales y a los diccionarios del Sistema de Codificacién
Asistida son el(la) Analista de clasificadores y el(la) Técnico de clasificadores.

— El personal de la Gerencia de Sistemas responsable de dar soporte a la aplicacién de codificacién y de
permitir que el mantenimiento sea efectivo es el (la) técnico desarrollador de sistemas responsable a
cargo de la aplicacion.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Clase: Es un titulo/nombre usado en clasificaciones para describir un nivel particular dentro de una
jerarquia. Usualmente se refiere a uno de los niveles mas bajos de una clasificacién, (por ejemplo, en la
CllU Rev. 3 el nivel mas bajo - 4 digitos — se refiere a la clase, mientras que en la CPC el nivel “clase” es el
segundo nivel mas bajo). Su uso no es obligatorio.

Clasificacion: Es el agrupamiento de elementos u objetos en base a criterios, atributos, caracteristicas y
propiedades comunes preestablecidas y en conjuntos homogéneos, exhaustivos y mutuamente

excluyentes.

Cddigo aperturado: Son cdodigos nuevos o reclasificados originados por las inclusiones que se realizan
durante el proceso de mantenimiento, actualizacion y adaptacién de las clasificaciones nacionales.
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Cdédigo mejorado: Son todos aquellos codigos que, debido a los procesos de revisiones, mantenimiento o
actualizaciones en las clasificaciones, sus descripciones sufren algun cambio que pueden ser correcciones
o adiciones, sin que ello afecte su contenido.

Criterio de codificacién: Un criterio de codificacion es una sentencia que identifica las frases a las que se
les debe asignar un codigo; las frases pueden incluir palabras a buscar y a excluir.

Diccionario: Son conjuntos de palabras o criterios que permiten dar las instrucciones a una computadora
para que de manera automatica se le asigne un cédigo a una frase. Algunos de los diccionarios que
forman parte del sistema de codificacién asistida son: ortografico, de conectores, singular/plural y de
codificacion.

Sistema de codificacion asistida: Son sistemas de codificacién asistidos por computadoras, los cuales
trabajan con dos enfoques o la combinacién de ambos. Uno de esos enfoques es realizar un analisis de las
descripciones de texto, reconociendo palabras que pueden estar en un orden diferente; y por otro lado
son sistemas basados en correspondencias relacionadas, en donde existe un texto de entrada y un
conjunto de descripciones y cédigos almacenados, si una descripcidon consigue la coincidencia con
criterios preestablecido se le asigna un cédigo de manera automatica.

Subgrupo/subclase: En clasificaciones, es un conjunto de categorias que se define con un fin determinado
y en un nivel determinado. En una clasificacién jerarquica, por ejemplo, un subgrupo/subclase podria
referirse a aquellas categorias detalladas debajo de la categoria general de un grupo/clase.

6. REQUISITOS

— En los procesos de aplicacion, revisién, actualizacién vy verificacién de los instrumentos de
codificacion, es comun que se identifiquen errores que precisan ser corregidos, como de exclusion y
duplicacién, asi también la necesidad de hacer aperturas y de realizar mejoras a los descriptores de
los elementos clasificados y a los diccionarios de codificacién asistida.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso

1. Recibe solicitud de creaciéon de un cédigo o requerimiento
interno del area de clasificaciones

1 Analista clasificador 2. Revisa, analiza y traslada la solicitud al técnico clasificador
responsable de la clasificacion o se entrega solicitud a la
Gerencia de Sistemas para la apertura del caso de codificacion
Analista de clasificadores | 1. Revisa la clasificacién, busca informacion y las reglas
2 y/o técnico de elaboradas por los custodios

clasificadores 2. Mejora, corrige, suprime un cédigo ya existente o hace la
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No. Responsable Actividad o Paso

apertura de un nuevo cddigo en el clasificador o en todo caso,
en los criterios de codificacién y hace las inclusiones vy
exclusiones de palabras necesarias en los diccionarios de
codificacién asistida.

3. Informa al Analista Clasificador la gestién realizada

1. Entrega el cédigo (nuevo o mejorado) al solicitante o traslada
3 Analista clasificador solicitud de cierre del caso de codificacién asistida a la
Gerencia de Sistemas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica

9. REGISTROS.
No Aplica
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2.3.3- SUBPROCESO
SOPORTE TECNICO SOBRE CLASIFICACIONES
INTERNACIONALES Y NACIONALES
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SOPORTE TECNICO SOBRE CLASIFICACIONES
INTERNACIONALES Y NACIONALES
CODIGO: PRO- GPIE-DIGESTYC-16-CLASIF

Objetivo del Proceso:

Detallar los procedimientos asociados a las
actividades de  soporte  técnico  sobre
clasificaciones internacionales y nacionales,

relacionadas a su implementacién y uso.

Duefio del Proceso:

Gerencia de Estadisticas Econdmicas a través de la
Unidad de Clasificadores.

Inicio: Capacitar y/o brindar asistencia técnica sobre
Fin: Codificacion asistida de variables.

la implementacién y el uso de las clasificaciones;

Entradas:

Proveedores:

Clasificacidon Industrial Internacional Uniforme de
todas las actividades econdmicas (ClIU)

Organizacion de las Naciones Unidas

Clasificacion Central de Productos (CPC)

Organizacion de las Naciones Unidas

Clasificacidon Internacional Normalizada de
Educacion (CINE)

Organizacion de las Naciones Unidas para la
Educacion, la Ciencia y la Cultura

Clasificacion de Consumo Individual por
Finalidades (CCIF)

Organizacion de las Naciones Unidas

Clasificacidon Internacional Uniforme de
Ocupaciones (CIUO)

Organizacion Internacional del Trabajo

Productos:

Clientes:

Clasificacion de Actividades Econdmicas de El
Salvador (CLAEES)

Clasificacion Central de Productos de El Salvador
(CPES)

Clasificacion Nacional de Ocupaciones de El
Salvador (CNOES)

Clasificacidn Normalizada de Educacién de El
Salvador (CNEES)

Clasificacion del Consumo Individual por
Finalidades de El Salvador (CCIFES)

Ministerios de: Hacienda, Economia, Salud Publica y
Asistencia Social, Trabajo, Educacién.

Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Banco
Central de Reserva, Superintendencia de Pensiones,
Alcaldias municipales.

Sistema de Naciones Unidas, Banco Interamericano
de Desarrollo, Organizacion para la Agricultura y la
Alimentacién, Organizacion Internacional del
Trabajo.

Instancias privadas como: administradoras de
pensiones, instituciones educativas, estudiantes,
publico en general.

Anexos:
No Aplica

Registros:
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA CAPACITAR Y/O BRINDAR ASISTENCIA TECNICASOBRE
LA IMPLEMENTACION YEL USODE LAS CLASIFICACIONES
CODIGO: PRD-GIE-DIGESTYC-16-CLASIF-01

1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Proporcionar apoyo a los usuarios para la puesta en marcha y el uso adecuado de las clasificaciones
vigentes, en las operaciones estadisticas y en los registros administrativos.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a la Unidad de Clasificadores de la Gerencia de Estadisticas Econdmicas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
— Ley Orgénica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955

— Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.O.No.
230 TOMO No. 393 del 8 de diciembre de 2011

4. RESPONSABLES

— Las personas responsables de dar respuestas a consultas sobre cddigos, capacitar y/o brindar
asistencia técnica a los usuarios, para el uso, aplicacién e implementacion de las clasificaciones
econdmicas y sociales son el(la) Analista de clasificadores y el(la) Técnico de clasificadores.

— Las personas responsables de usar e implementar adecuadamente los clasificadores, segun sea
requerido en las diferentes investigaciones estadisticas y registros administrativos, son los
responsables de las areas técnicas (gerentes, jefes(as) de departamento y de unidades).

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Clasificacion: Es el agrupamiento de elementos u objetos en base a criterios, atributos, caracteristicas y
propiedades comunes preestablecidas y en conjuntos homogéneos, exhaustivos y mutuamente
excluyentes.

Custodio de una clasificacién: Se refiere a una institucién o drea estadistica que tiene la responsabilidad
del desarrollo, mantenimiento, implementacidon, promulgacion e interpretacion de las clasificaciones. La
colaboracién entre custodios es esencial para la armonizacién de las clasificaciones.

Las clasificaciones son con frecuencia elaboradas por, o en representacion de, aquellos responsables de
las politicas de implementacidn. En esos casos, el organismo administrativo serda normalmente el custodio,
algunas veces con la cooperacion del organismo estadistico. Por ejemplo, los organismos aduaneros son a
menudo los custodios de las clasificaciones arancelarias, aunque tales clasificaciones son usadas para
propdsitos estadisticos también.
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La Mejor Practica en Clasificaciones: Se refiere al enfoque o procedimiento reconocido como el mas
eficiente o efectivo en la produccion de un resultado deseado. La mejor practica se basa en la experiencia
de expertos en areas especificas y usualmente se promulga a través del acuerdo y la aprobacién de
expertos y grupos especializados. En el desarrollo y revisién de clasificaciones internacionales y
nacionales, la mejor practica implicaria generalmente la aplicacion de practicas y procedimientos
promulgados por organizaciones internacionales y nacionales responsables del desarrollo de
clasificaciones en sus propias areas especificas. Estas practicas bien podrian incluir analisis de beneficios
de costo midiendo la aplicabilidad de clasificaciones finales con sus términos de referencia, la aplicacion
de los principios de la clasificacion acordados, una metodologia convenida para la incorporacion de
requerimientos locales (una evaluacidon de los requerimientos de la sociedad/economia donde la
clasificacién debe ser aplicada), donde se diferencian de estandares existentes y la seleccion de
apropiadas caracteristicas de clasificacion reconocidas para producir buenas clasificaciones. El resultado
debe optimizar la incorporacién de estos principios en un producto que es alcanzable dentro de
restricciones presupuestales y otras limitaciones.

Tabla de correspondencia o correlacidon: Es una herramienta para la vinculacién de las clasificaciones. Una
tabla de correspondencia explica sistematicamente donde, y en qué medida, las categorias de una
clasificacién se pueden encontrar en otras clasificaciones o en versiones anteriores de la misma
clasificacién. Metodoldégicamente, las tablas de correspondencia (relacionadas también como tablas)
describen la forma en la cual los grupos de valor de las clasificaciones estan relacionados, describiendo
como las unidades clasificadas de los grupos definidos para una clasificacién serian catalogadas en otras
clasificaciones.

6. REQUISITOS
No Aplica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso

1. Recibe, revisa y registra la consulta o solicitud

2. Evalia la solicitud recibida, de ser necesario solicita
autorizacion de la jefatura inmediata

3. Recibe autorizacion de la jefatura inmediata y traslada
solicitud al técnico clasificador responsable de la clasificacion
(si asi es requerido)

1. Revisa las clasificaciones, notas explicativas, documentos vy
demas informacién para dar respuesta a la solicitud; si la
solicitud es para apoyar la implementacién de una
clasificacién, se conformard un equipo técnico integrado por
personal de clasificadores y personal representante del
departamento, unidad, proyecto o Institucion solicitante; en
el caso de una solicitud de capacitacién, se hace la
coordinacién de logistica y se prepara el material a utilizar

1 Analista clasificador

Analista de clasificadores
2 y/o técnico de
clasificadores
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1. Da respuesta al requerimiento del solicitante conforme a las
mejores practicas recomendadas por los custodios de las

3 Analista clasificador clasificaciones

2. Se registra el apoyo técnico brindado y se informa a la
jefatura inmediata o gerencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica

9. REGISTROS.
No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CODIFICACION ASISTIDA DE VARIABLES
CODIGO: PRD-GIE-DIGESTYC-16-CLASIF-02

1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

MINISTERIO MACROPROCESO: GENERACION Y PUBLICACION DE INFORMACION ESTADISTICA

Detallar los pasos que se siguen para codificar la descripcién de una variable de forma automatica o

asistida por computadoras.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a la Unidad de Clasificadores de la Gerencia de Estadisticas Econdmicas.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgdnica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.0O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.O.No.
230 TOMO No. 393 del 8 de diciembre de 2011

RESPONSABLES

Las personas responsables de crear, mejorar y suprimir los criterios de codificacion y hacer
correcciones ortograficas para la asignacion asistida de los codigos correctos, son el(la) Analista de
clasificadores y el(la) técnico de clasificadores.

Las personas solicitantes del apoyo y responsables de proporcionar la informacion o variables a
codificar son los responsables de las dreas técnicas (gerentes, jefes(as), metoddlogos de
departamento, de unidades y de proyectos).

El personal responsable de dar soporte a la aplicaciéon de codificacién asistida y de permitir que el
mantenimiento y la codificacién se realice es el (la) técnico desarrollador de sistemas a cargo de la

aplicacion.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Codificacidn: Se refiere a la transformacién de una informacion textual sobre una observacién en un

codigo que identifica la correcta categoria para esa observacion.

Criterio de codificacién: Un criterio de codificacion es una sentencia que identifica las frases a las que se

les debe asignar un cddigo; las frases pueden incluir palabras a buscar y a excluir.

Diccionario: Son conjuntos de palabras o criterios que permiten dar las instrucciones a una computadora

para que de manera automatica se le asigne un cddigo a una frase.

Algunos de los diccionarios que forman parte del sistema de codificacion asistida son: ortografico, de

conectores, singular/plural y de codificacién.

Sistema de codificacién asistida: Son sistemas de codificacién asistidos por computadoras, los cuales
trabajan con dos enfoques o la combinacion de ambos. Uno de esos enfoques es realizar un analisis de las
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descripciones de texto, reconociendo palabras que pueden estar en un orden diferente; y por otro lado
son sistemas basados en correspondencias relacionadas, en donde existe un texto de entrada y un
conjunto de descripciones y cédigos almacenados, si una descripcidon consigue la coincidencia con

criterios preestablecido se le asigna un cddigo de manera automatica.

6. REQUISITOS
No Aplica

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable

1 Analista de clasificadores

Actividad o Paso

Recibe solicitud para la codificacion asistida de las
variables de una encuesta, cuestionario y otros

Solicitar apoyo al Departamento de Anélisis y Desarrollo
para la apertura del nuevo caso de codificacion en la
aplicacion de codificacion

Analista de clasificadores
2 y/o técnico de
clasificadores

Crea y/o actualiza los criterios de codificacién utilizados en
el proceso de codificacién de las frases

Realiza control de calidad de las frases codificadas e
identifica las frases codificadas como informacion
insuficiente o que no aplica

Traslada al solicitante los casos observados para buscar
solucionarlos

Hace la correccién y recodificacion de casos o frases
observadas

5 Analista de clasificadores

Informar al solicitante y al Departamento de Andlisis y
Desarrollo que se ha concluido la codificacion

Elaboracion de informes de cierre de codificacién y los
comparte con el solicitante y la Jefatura responsable de
Clasificadores

Solicita al Departamento de Andlisis y Desarrollo el cierre
del caso de codificacion en la Aplicacion de Codificacién
Asistida

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS
No Aplica

9. REGISTROS.
No Aplica
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3-PROCESOS DE APOYO

PROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

-Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal
-Induccion del personal
-Control de permisos, licencias y manejo de asistencia laboral

PROCESO: GESTION FINANCIERA

Administracion del Fondo de Actividades
Especiales

Administracion del Fondo Circulante GOES y
FAE

Pagaduria

-Recaudacion de ingresos provenientes de la venta de productos y servicios
-Cierre semestral de registros financieros del Fondo de Actividades Especiales
-Control administrativo de egresos del Fondo de Actividades Especiales

-Apertura, reintegro y liquidacion del fondo circulante GOES

- Apertura, reintegro y liquidacion del fondo circulante del Fondo de Actividades Especiales
-Pago de servicio de taxi con fondo circulante GOES y FAE

-Gestion de compras de bienes y servicios

-Pago de viaticos al interior del pais con fondo circulante GOES

-Pago de vidticos al interior del pais con fondo circulante del FAE

-Elaboracion de planillas de salarios GOES

-Elaboracion de planillas de pago por medio electrénico para personal contratado por
proyectos a través del Fondo de Actividades Especiales

-Gestion de pago de bienes y servicios adquiridos por el Fondo de Actividades Especiales
-Elaboracién de requerimiento de fondos para cubrir compromisos adquiridos a través del
Fondo de Actividades Especiales

-Elaboracién de cheques para pagos a través del Fondo de Actividades Especiales

PROCESO: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Tecnologia y soporte técnico

Andlisis y desarrollo

Datos Espaciales

Captura de datos

-Verificacidn de recepcion de equipo informatico y software nuevo

-Dar de alta, modificar o dar de baja a cuentas de correo electrénico

-Asignar o revocar el acceso a internet a un usuario

-Solicitud de adquisicion de bienes consumibles y/o repuestos para equipo informatico
-Reasignar un bien informatico

-Dar de baja a un bien informatico

-Respaldo periddico de bases de datos

-Normas de uso del equipo informético portatil

-Controles de seguridad del servidor de correo

-Desarrollo de aplicaciones informaticas

-Creacidn de procesamiento automatizado de gestion de encuestas
-Creacion de cubos OLAP

-Administracion de la base de datos

-Generacién de base de datos estadistica

-Asignacién de usuarios y roles

-Edicion de la Geodatabase

-Control de calidad de la edicion de la geodatabase

-Importacion de datos GPS-creacion de capa de puntos
-Representacién geografica electronica

-Publicacion de mapas de datos georreferenciados en tecnologias
-Impresiéon de mapas

-Digitacion de lotes EHPM
-Digitalizacion-captura de imagenes
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SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

Servicios de imprenta

Servicios de mantenimiento y reparacion de
infraestructura y equipos

Administracion y control de activos

Suministros de almacén

Servicio de reproducciones

Servicio de transporte

-Cobertura de eventos

-Disefio y elaboracidn de productos institucionales

-Elaboracién de comunicados de prensa para medios de informacion
-Gestién de entrevista con titulares de la DIGESTYC

-Logistica de eventos institucionales

-Monitoreo de medios escritos

-Recepcidn y atencion y atencién de solicitudes de informacién
-Clasificacion de informacién reservada
-Préstamo de material bibliografico para consulta en sala

-Generacién de negativos y planchas para impresiones offset
-Guillotinado de papel para impresién y encuadernacion
-Impresion de documentos en offset

-Encuadernacién de documentos

-Reparaciéon o mantenimiento de la infraestructura
- Reparacién o mantenimiento de la cisterna
- Reparacion o mantenimiento de la bomba de agua

-Codificacién y envifietado de mobiliario y equipo

-Levantamiento fisico de inventario de mobiliario y equipo
-Constatacion fisica de mobiliario y equipo

-Autorizacion de préstamo de mobiliario y equipo

-Autorizacién para reparacién de mobiliario y equipo

-Realizar una donacién de mobiliario y equipo a otras instituciones
-Descargo de mobiliario y equipo

-Reporte mensual de compras, consumo y existencias del almacén
-Descargo de articulos obsoletos y dafiados
-Levantamiento de inventario de bienes materiales del almacén

-Reproduccion y anillado de documentos

-Custodio y distribucion de vales de combustible
-Solicitud de vales de combustible

-Asignacion y liquidacion de vales de combustible
-Asignacion de transporte a personal administrativo
-Asignacioén de transporte a personal de campo
-Mantenimiento de vehiculos

-Reparacién de vehiculos

-Instructivo interno de transporte

-Emision de solvencia de registro de informacion estadistica-tramite presencial
-Emision de solvencia de registro de informacién estadistica-en linea a través del portal Web
www.miempresa.gob.sv
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3.1- PROCESO PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO-
SELECCION Y

CONTRATACION
DE PERSONAL

SUBPROCESO

CONTROL DE
PERMISOS-
INDUCCION DEL LICENCIAS ¥
PERSONAL MANEJO DE
ASISTENCIA DEL

DFRSAN AL

PROCEDIMIENTOS

GESTION
DE RECURSOS
HUMANOS

-Reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal
-Induccion del personal
-Control de permisos, licencias y manejo de asistencia laboral
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO: PRO-GPIE-DIGESTYC-17-RRHH

Objetivo del Proceso:

Definir la secuencia de procedimientos que
conforman el proceso de gestion de recursos
humanos, con el propdsito de regular las
relaciones laborales en la Institucion.

Duefio del Proceso:
Departamento de Recursos Humanos

Alcance:

Inicio: Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

Incluye: induccién del personal;

Fin: control de permisos, licencias y manejo de asistencia laboral.

Entradas:

Proveedores:

Solicitudes de contratacion de personal

Gerencias, departamentos, unidades de la
DIGESTYC

Solicitudes de permisos

Gerencias, departamentos, unidades de la
DIGESTYC

Productos: Clientes:
Contratos de personal Gerencias, departamentos, unidades de Ia
DIGESTYC
Sistema actualizado de registros de marcaciones Gerencias, departamentos, unidades de Ia
del personal DIGESTYC
Anexos: Registros:
No Aplica -Marcaciones de personal

-Formularios de solicitud de permisos

Indicadores: No Aplica
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DETALLE DEL PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
CODIGO: PRD-GIE-DIGESTYC-17-RRHH-01

1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Normar la secuencia de actividades que se ejecutan para reclutar, seleccionar y contratar el personal
idéneo de acuerdo al perfil de puesto requerido.

2. ALCANCE
El procedimiento es aplicable a todas las areas de la institucidn que soliciten la contratacion de personal.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

— Ley Orgénica del Servicio Estadistico Decreto 1784 D.O. No. 69 TOMO 167 del 18 de abril de 1955.
Art.9.- “Las funciones del Director General de Estadistica y Censos seran las siguientes:
a) Dictar las disposiciones internas que regularan el trabajo del personal bajo su responsabilidad;
b) Proponer al Ministerio de Economia el nombramiento de personal a su cargo;
c) Dirigir el trabajo de las distintas dependencias de la Direccidon General y mantener en ellas el orden
y la disciplina; ...”

— Ley de Servicio Civil Decreto 507 D.O. No. 239 TOMO 193 del 27 de diciembre de 1961.
Art. 20.- La seleccién del personal que ingrese a la carrera administrativa se hard por medio de
pruebas de idoneidad, a las que se admitirdn Unicamente los solicitantes que retnan los requisitos
establecidos en el Art. 18. Exceptudandose los cargos expresamente determinados por la Ley.

— Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia D.O.No.
230 TOMO No. 393 del 8 de diciembre de 2011.
Art. 32.- El Ministro, Viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contaran con politicas y
procedimientos que guien las actividades y operaciones, de acuerdo a sus competencias y seran
divulgadas entre el personal correspondiente, los cuales formaran parte del Manual de
Procedimientos Institucional. Los directores, gerentes y jefes estaran autorizados por el Despacho
Ministerial para aprobar sus respectivos procedimientos.
Art. 14.- “..., se contard con los procedimientos de: seleccion, reclutamiento y contratacién de
personal, que permitan identificar a candidatos potenciales y seleccionar a la persona en base al perfil
requerido idéneo al puesto”.
Art. 13.- “El Ministro, Viceministro, directores, gerencias y jefes, seran responsables de cumplir con las
politicas y procedimientos de personal..., en lo que se refiere a: Contratacion, induccién, capacitacién,
evaluacién, promocion, ascensos y acciones disciplinarias”.

— Manual de Organizacion y Funciones de la DIGESTYC.

— Manual de Procedimientos de la DIGESTYC

4. RESPONSABLES

- Los gerentes y jefes(as) de unidad son responsables de solicitar la contratacion de personal, elaborar
las pruebas de conocimientos técnicos para el o los aspirantes.
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- El(la) Jefe(a) del departamento de recursos humanos es responsable de garantizar que el proceso de
reclutamiento, seleccidon y contratacion de personal se desarrolle adecuadamente conforme a las
normativas establecidas a efectos de proporcionar a los solicitantes el personal idéneo, asi como de
realizar las gestiones que conlleva la contratacion del personal seleccionado.

- La persona responsable de ejecutar y dar seguimiento al proceso de reclutamiento y selecciéon de
personal es el(la) encargado(a) de reclutamiento y seleccion de personal.

- El(la) Director(a) General o Subdirector General tiene la responsabilidad de autorizar el inicio del
proceso de seleccion de personal, y la contratacién de personal propuesto.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Reclutamiento de personal: Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente cualificados y capaces de ocupar cargos en una institucion. Las fuentes de reclutamiento
de candidatos pueden ser internas y externas.

Seleccién de personal: Es un proceso dindmico, cuyo objetivo es encontrar a la persona mdas adecuada
para cubrir un puesto de trabajo.

Contratacién de personal: Es la concrecién de un contrato a un individuo a través de la cual se acuerda,
conviene, entre las partes, generalmente empleador y empleado la realizacién de un determinado trabajo
o actividad, a cambio de la cual el contratado percibird una suma de dinero estipulada en la negociacién.

6. REQUISITOS

— El reclutamiento, seleccion y contratacién de personal se realiza para dos tipos de contratacién:
permanentes (por Ley de Salarios y por Contrato Administrativo) financiadas a través del Fondos
General GOES, y eventuales (por servicios profesionales y contratos administrativos) las cuales pueden
estar financiadas a través del Fondo General GOES o por el Fondo de Actividades Especiales (FAE).

— Cuando exista una plaza vacante de tipo de contratacién permanente, se privilegiara la promocién del
personal permanente, siempre haya estado laborando por al menos seis meses de servicio continuo,
se encuentre en el drea donde exista la vacante, ademas de cumplir con el perfil requerido. De no
haber personal idéneo se procederd a abrir el proceso mediante convocatoria interna para que
aspirantes de otras areas de la DIGESTYC puedan someterse al proceso de seleccién, si, aun asi, no
hay candidatos entre los empleados de la institucién, se abrird a concurso externo, publicitado por
diversos medios fisico y virtuales.

— La Comision de Servicio Civil actuard como observadora en el proceso de seleccidn y contratacién que
se realice, conforme a la normativa y procedimientos definidos.

— Cuando se requiera personal eventual para proyectos, se recurrird al banco de datos que dispone el

departamento de recursos humanos, el cual estd formado por curriculos de todas aquellas personas
gue aspiran a ingresar a un area laboral de la DIGESTYC. Si los curriculos del banco de datos son
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insuficientes se puede obtener curriculos de personas referidas por el mismo personal de la DIGESTYC
o consultar en oficinas de recursos humanos de otras instituciones. Independientemente de la fuente
de reclutamiento utilizada, los curriculos seleccionados deberan cumplir con el perfil requerido por el
area solicitante.

Para obtener candidatos adecuados se debe determinar exactamente cudles son las
responsabilidades del puesto, para ello se utilizard los perfiles de puesto del Manual de Organizaciony
Funciones vigente de la DIGESTYC, el cual define la misién del puesto, funciones, resultados,
requerimientos académicos, experiencia, entre otros. En el caso de requerir personal para puestos
gue no estan dentro del Manual de Organizacién y Funciones, el responsable del drea que necesita el
personal deberd definir el perfil del candidato.

El responsable del drea que requiere el personal debera elaborar una prueba de conocimiento para
evaluar con objetividad la compatibilidad del aspirante y los requerimientos del puesto. En
coordinacién con el departamento de Recursos Humanos se evaluard el curriculo vitae, experiencia
laboral previa, y referencias laborales y personales. La valoracion se realizard bajo un esquema de

ponderacién por porcentajes, otorgandose valores entre 0y 10, de la siguiente forma:

Aspectos a evaluar Nota Ponderacién Observacion
La nota obtenida
Mide el grado de compatibilidad del ) , deberd
Prueba ) o La nota se asignard en una escala de 0 -
. aspirante respecto a los conocimientos multiplicarse por el
técnica de técnicos aue son requeridos para el a 10, conforme los resultados de la 30% 30% iend |
conocimiento q g P prueba realizada. ° S|en( 9 €
puesto. puntaje maximo a
obtener 3.0
, Dentro de la nota global representard
Curriculo o & P 70%
el 70%
refiere a la evaluacion curricular ndra el % si el iran
Se ele‘ea a evaluacion cu c’ug Obtendrd el 35% si e as‘p ‘a te | la nota de cada
, ) especificamente el grado académico del | cumple con el requerimiento | 35%ponderaci | ,
Curriculo vitae . . . ) ] " item (cv,
aspirante de acuerdo al requerimiento académico que el perfil del puesto on maxima £ o
del perfil del puesto. establece. xperlen.ua y
Se refiere a la experiencia laboral en Se asignaran porcentajes de acuerdo referencias) debera
puestos similares a los que se esta a los siguientes criterios: 35% multiplicarse por el
. . . , P . . () H
Experiencia proponiendo y que estén acordes al -30% si tiene experiencia en puestos onderacion porcentaje
laboral previa | perfil solicitado, ademas se evalla las similares a los que solicita el perfil. P méxima respectivo, luego la
habilidades o conocimientos especificos | -5% si posee conocimientos suma de los valores
que requiere el puesto. especificos que requiere el puesto. debera
. Son bde |sumfa |mportaInC|a OIpara IEI por]ccentaje se aslgnara conf(;rme multiplicarse por
Referencias corroborar la informacion plasmada en | las referencias indiquen un buen ) :
. iy N = 30%ponderaci | 70%, siendo el
laboralesy el curriculo, ya que, permite tener una | desempefio del aspirante en puestos , L. . , .
) ) ) . o ; on maxima puntaje maximo a
personales referencia de la trayectoria laboral del | anteriores, siendo 30% el porcentaje b
aspirante. maximo. obtener 7.0
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Los registros finales de las notas obtenidas por los aspirantes se plasmaran en un formulario de
registro de resultados del proceso de seleccién de personal. De acuerdo a las notas obtenidas, el
responsable del drea que solicitd el personal propondrad a la Direccién General una terna de los
candidatos mejor calificados, adjuntando la documentacion que respalde el proceso.

FORMULARIO DE REGISTRO DE RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

A-Prueba de
conocimientos

B-Evaluacion curricular

(Constituye el 70% del puntaje final del aspirante)

C-SUB TOTAL

(Constituye el 30% |  B.1-Curriculo B.2-Experiencia | B.3-Referencias | (B.1+B.2+B.3) IOTAL
del puntaje final vitae laboral previa (Ia laborales y La sumatoria ( anota
Orden Nombre del aspiran‘te. La (la nota obtenida | nota obtenida se personales (la de los puntajes final es la
nota obtenida se se multiplica por multiplica por nota obtenida se obtenidos en suma del
multiplica por 30%) 35%) 35%) multiplica por B.1,B.2,B.3se | puntaje
30%) multiplica por de A+C)
el 70%
Nota Puntaje Nota Puntaje Nota Puntaje Nota Puntaje
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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No. Responsable Actividad o Paso

1. Identifica la necesidad de personal que se requiere en su area
de trabajo.

2. Elabora nota dirigida a la Direccién General exponiendo la
necesidad de personal, ademds solicita que se realice el
procedimiento y tramites necesarios para la contratacion de
personal requerido

Solicitante (Gerentes, La nota deberd contener al menos la siguiente informacion:

jefe(a) de unidad) nombre del proyecto, objetivo del proyecto, cantidad de
personas que se requieren por tipo de puesto, salarios por tipo
de puesto, tiempo de la contratacion, fuente de financiamiento.
Ademds, anexar el perfil de cada puesto (incluyendo nivel
académico, experiencia, habilidades, funciones, entre otros.),
tomando en cuenta el contenido del Convenio suscrito para la
investigacion a realizarse.

1. Recibe, revisay evalla la solicitud.

2. Envia la solicitud a la Gerencia de Administracion y Finanzas

2 Director(a) General para que inicie con el trdmite administrativo y al Jefe(a) de

departamento de recursos humanos para que ejecute el

proceso.

Solicitante (Gerentes, | 1. Solicita al departamento de Recursos Humanos el envio de

jefe(a) de unidad) curriculos que cumplan con perfil requerido.

1. Recibe instruccién del jefe(a) del departamento de recursos
humanos.

2. Consulta la base de curriculos que dispone el departamento
de recursos humanos.

3. Selecciona los curriculos que cumplen con el perfil solicitado.
Selecciona al menos tres (3) curriculos por cada plaza a
cubrir, si son mas de tres (3) plazas de un mismo puesto a
llenar, corresponderd proporcionar un 50% adicional de
curriculos.

4. Envia los curriculos al jefe(a) del departamento de recursos
humanos en cinco (5) dias habiles, después de recibido el
memorando con visto bueno del o la directora(a).

1. Recibe y revisa los curriculos preseleccionados que cumplen
con el perfil requerido.

2. Con el apoyo del personal técnico de su departamento,
realiza el proceso de revisién y evaluacion del curriculo vitae
(porcentaje maximo 35%), experiencia laboral previa

Encargado(a) de
4 reclutamiento y seleccion
de personal

Jefe(a) de departamento
de recursos humanos
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No.

Responsable

Actividad o Paso

(porcentaje maximo (35%), referencia laborales y personales
(porcentaje maximo 30%), que en conjunto constituiran el
70% del puntaje final.
Envia a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su visto
bueno
Recibe y revisa, de haber observaciones las notifica al
Gerente(a) de . .
6 o - . departamento de recursos humanos, caso contrario emite
Administracién y Finanzas .
visto bueno.
Recibe y revisa. En el caso de haber observaciones las supera.
Una vez recibido el visto bueno de la Gerente(a) de
Jefe(a) de departamento . , ) .
7 Administracion y Finanzas, instruye al encargado(a) de
de recursos humanos . 9
reclutamiento y seleccion de personal para que convoque al
personal pre-seleccionado.
Encargado(a) de Convoca al personal pre-seleccionado.
8 reclutamiento y seleccion
de personal
Capacita y realiza prueba de conocimientos a los aspirantes
Califica las pruebas de conocimiento, la cual representa el
9 Solicitante (Gerentes, 30% del puntaje final.
jefe(a) de unidad) Completa el “Formulario de Registro de resultados del
proceso de seleccidon de personal”, ubicando los resultados
de mayor a menor.
- Envia a la Direccién o Subdireccion General el informe de
Solicitante (Gerentes, ] . -
10 |, ) resultados de los aspirantes junto a la documentacién de
jefe(a) de unidad)
respaldo del proceso.
Revisa el informe. De no haber observaciones con el personal
. ropuesto, da su visto bueno y lo traslada a la Gerencia de
Director(a) General o P p. ) L, . Y
11 . Administracion y Finanzas.
Subdirector(a) General . . .
De haber observaciones con el personal seleccionado, notifica
al solicitante los argumentos que respaldan su observacion.
Recibe visto bueno del Director(a) General o Subdirector
Gerente(a) de - .
12 . iy . General y solicita al jefe(a) de departamento de recursos
Administracion y Finanzas . L -,
humanos que realice el tramite de contratacion.
Recibe solicitud y traslada al encargado(a) de control de
Jefe(a) de departamento Y . .(,) e
13 proyectos para que prepare documentacion de tramite de
de recursos humanos -,
contratacion.
Prepara la documentacion necesaria para realizar el tramite
Encargado(a) de control g
14 de contratacién.
de proyectos . 