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1.ANTECEDENTES.

El INE es una institucidon publica descentralizada, técnica-especializada, con
autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, con patrimonio
propio, bajo tuicion del Ministerio de Planificacion del Desarrollo (MPD).

De acuerdo a lo establecido por la Ley No. 1405 “Ley de Estadisticas Oficiales
del Estado Plurinacional de Bolivia” se otorga el rol de autoridad rectora de la
produccion de estadisticas oficiales en el pais al INE. Facultandolo también para
fijar la metodologia para la realizacién de los censos nacionales, asi como para
la difusion de estadisticas oficiales.

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) como -autoridad rectora de la
produccion de estadisticas oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia y
responsable de la ejecucion del Censo de Poblacién y Vivienda.

El Manual de Procesos y procedimientos (MPP) del Censo de Poblacion y
Vivienda (CPV), es una herramienta que permite a la entidad integrar una serie
de acciones encaminadas agilizar el trabajo del Censo de Poblacion y Vivienda.

Teniendo en cuenta [o anterior, se ha preparado el presente Manual de Procesos
y procedimientos, en el cual se define la gestion que agrupa las principales
actividades y tareas dentro de cada una de las areas. Dichas actividades se
describen con cada una de las herramientas necesarias para la construccién por
fases del Manual referido, soportando cada uno de Ios procesos especificos, asi
como sus responsables.

2. 'INTRODUCCIC')N.

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo establecer las
directrices necesarias para el adecuado almacenamiento y manejo de
documentos, materiales y cajas censales desde el area de logistica, con el
propésito de garantizar la-eficiencia y eficacia en la gestion de los mismos en
todos los departamentos del pais. Este manual se enfoca en asegurar la correcta
organizacion, almacenamiento y disponibilidad de los materiales, brindando las
herramientas necesarias para llevar a cabo estas tareas de manera rigurosa y
sistematica. Su principal finalidad es mantener la integridad de la informacion
recopilada durante el censo y contribuir a la generacién de resultados confiables.

A través de este manual, se proporcionaran pautas claras para la organizacion
adecuada del material, la asignacion responsable del personal, el control de los
activos fijos, la gestiéon de la infraestructura y la ejecucién oportuna de los flujos
de trabajo. Se busca asegurar el cumplimiento preciso y eficiente de los pasos
establecidos en el proceso logistico, con el objetivo de garantizar la calidad y
confiabilidad de los resultados obtenidos durante el censo.
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3. OBJETIVOS.

3.1 OBJETIVO GENERAL.

Establecer los lineamientos necesarios para la planificacion y administracién
eficiente de los recursos materiales, humanos y de infraestructura del area
de logistica durante la produccion de las cajas censales .

3.20BJETIVOS ESPECIFICOS

) - e Establecer los criterios para la recepcion y adquisicion del material
' ~ requerido para el cumplimiento de metas del area de logistica.

o Definir los protocolos para el almacenamiento y resguardo seguro
de los documentos y materiales censales, garantlzando su
integridad y confidencialidad.

o Establecer los lineamientos para la produccién de Ias cajas censales
y registro.

4. ALCANCE DEL MANUAL.

El Manual de Procesos y procedimientos es un instrumento que expresa cada
una de las tareas que se deben realizar para desarrollar la estructuracién del
trabajo logistico y las responsabilidades de los funcionarios dentro del area;
desde la adquisicion del material, organizacion del almacén, organizacién del
personal para la realizacion del Censo de Poblacién y Vivienda 2024.

5. BASE LEGAL.

La Ley 1405 — Ley de Estadisticas Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia,
de fecha 01 de noviembre del 2021, Segun el articulo 6°., Instituto Nacional de
Estadistica, determina que:

. “El INE es una institucion publica descentralizada, técnica-especializada,
con autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, con
patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo, con sede principal en la ciudad de La Paz y con oﬂcmas enel
territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.

Il EIINE es responsable de producir, normar y difundir estadisticas oficiales,
a lravés de registros administrativos, censos, encuestas, informacion
geoestadistica, informacién no estructurada, entre otras.

lll.  EIINE es la unica entidad a cargo de la realizacién de censos oficiales en
todo el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.
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IV.  El INE ejerceréa su actividad de manera imparcial, con autonomia técnica,
libre de cualquier tipo de presiones o injerencias, con el fin de proporcionar
estadisticas oficiales”.

El Decreto Supremo N° 4546, de 21 de julio de 2021, declara como prioridad
nacional la realizacion del Censo de Poblacién y Vivienda en todas sus etapas,
debiendo las autoridades publicas y privadas, instituciones, organizaciones y
poblacion en general, prestar su apoyo y participar en su realizacién, en el marco
de la competencia privativa de censos oficiales establecida en la Constitucion
Politica del Estado. Asimismo, el Decreto Supremo N° 4824 de 12 de
noviembre de 2022, dispone que el empadronamiento del Censo de Poblacién
y Vivienda - 2024 sera ejecutado por el Instituto Nacional de Estadistica el 23 de
marzo del 2024.

El Estado Plurinacional de Bolivia ha recibido un financiamiento del Banco
Interamericano de Desarrollo (BID) a través del Contrato de Préstamo
N°5514/0C-BO, para sufragar parciaimente el PROGRAMA DE
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA ESTADISTICO DEL ESTADO
PLURINACIONAL DE BOLIVIA, siendo parte del mismo, el Proyecto Censo de
Poblacién y Vivienda (CPV). El Instituto Nacional de Estadistica (INE) es en este
sentido, el responsable de la ejecucién del CPV. '

Mediante Resolucion Administrativa INE/DGE/N°® 78/2022 de 28 de. junio de
2022, se creo la Unidad Ejecutora del Programa de Fortalecimiénto del Sistema
Estadistico del Estado Plurinacional de Bolivia (UEP), que tiene independencia
de gestion administrativa- fiduciaria, legal, técnica y operativa para ejecutar las
actividades y los recursos del Programa.

e Guia General Metodologica para la elaboraciéon del Manual de Proceso y
procedimientos- aprobado mediante  Resolucion  Administrativa
INE/DGE/N° 186/2018 de fecha 28 de diciembre de 2018.

6. TERMINOLOGIA, ABREVIATURAS Y SIMBOLOGIA EMPLEADA.

a. TERMINOLOGIA GENERAL.

Area Dispersa: Es aquella, donde las edificaciones se encuentran sin ningin
orden establecido y sus habitantes se dedican principalmente a actividades
agropecuarias o la extraccion de recursos naturales. (mineras, forestales, etc.).

Area Amanzanada: Es aquella, donde las edificaciones se encuentran
agrupadas conformando manzanas. Las edificaciones estan destinadas a
viviendas y/o establecimientos econémicos.

4
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Area: Es una unidad operativa que responde a la -estructura censal para la
organizacion y ejecucion del Censo, este compuesto por un conjunto de zonas
censales (en area amanzanada) o directamente por sectores censales (en area
dispersa.

Cartografia: Es el area de trabajo, que genera la cartografia por segmento y
sector de forma impresa con toda la informacién requerida por el censista para
su ubicacion en la manzana o area dispersa de trabajo y marcando el inicio y
final del segmento de trabajo. Ademas de generar el marco censal para el
PRODUCCION de la bolsa censal.

Conflicto: Es una situacion en las que dos o méas personas entran en oposicién
o desacuerdo, porque sus intereses, necesidades, valores, deseos, son
incompatibles, o son percibidos como incompatibles.

Diagrama de Flujo (DF): Es la répresentacién grafica de la secuencia légica de
actividades ‘que componen un proceso.

Ficha de Procesos (FP): Integra la descripcion literal resumlda del proceso,
dénde se incluye informacién relacionada al mismo.

Manzana: Es toda area de terreno delimitada por avenidas, calles, pasajes y en
algunos casos, por elementos naturales como rios, cerros, arroyos, etc. En su
interior se encuentran los predios y dentro de estos pueden o no existir
edificaciones.

Marco Censal: Es la division operativa censal que se construye a partir de las
unidades territoriales, por lo que es Unica para todo el territorio y que se
determina una vez concluida la segmentacion.

(casas o edificios).

Tarea: Acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de trabajo, para
llevar a cabo una operacién o parte de ella.

b. ABREVIATURAS.

INE: Instituto Nacional de Estadistica.
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

DGE: Direccion General Ejecutiva.

UEP: Unidad de Ejecutora del Programa.
CPV: Censo de Poblacién y Vivienda.
CP: Centro Poblado.

AT: Area de Trabaijo.
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c. SIMBOLOGIA.
Simbolos utilizados que permiten comprender graficamente en diagrama de
flujos.

IMAGEN N°1 SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMAS.

SIMBOLO

DESCRIPCION

INICIO/FIN: Representa el inicio o fin de un proceso

OPERACION/TAREA: Representa una operacion o

tarea relativa a un MANUAL
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PROCESO: Representa un MANUAL definido en
otra area (no especificado en este manual)

DECISION: Representa un punto en el flujo de .
informacién en el que son posnbles varias -

alternativas

DOCUMENTO: Forma utilizada para representar
una operacion o tarea que produce un documento
escrito o mformamon

ALMACENAMIENTO: Representa informacién en

base de datos que entra o sale.

CONECTOR: Dentro de pagina, permite representar
en un diagrama de flujo una entrada o una salida de
una parte a otra, dentro en la misma pagina.

BASE DE DATOS: Indica una lista de informacién
con una estructura estandar que permite buscary

ordenar.
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SimBOLO DESCRIPCION

| CONECTOR A OTRA PAGINA: Forma que permite
’ representar en un diagrama de flujo la continuidad
del flujo en otra pagina.

— FLECI-!A: Repr.es.enta la ~ secuencia . de las |
operaciones o actividades

7. ORGANIZACION DE LOGISTICA PRODUCCION DE CAJAS

De acuerdo a planificacion la Unidad de Logistica con el A’rea Operativa divide
las actividades para el CPV referentes al PRODUCCION de cajas en las
siguientes etapas, que se mencionan a continuacion.

G ALMACERN > B §*‘ >

El area de logistica realiz6 las gestiones correspondientes con el Ministerio de
Defensa para el comodato del Coliseo Cerrado de Aparatos y Gimnasia Artistica
ubicado dentro las Instalaciones del Colegio Militar como centro de operaciones
(almacén, produccién, limpieza y escaneo), ademas del almacén en el
Regimiento Ingavi. ' ‘

8. INGRESO DEL PERSONAL AREA — ALMACEN Y PRODUCCION

» Todo el personal ingresara a estas areas (Almacén y/o Produccion) por la
puerta ubicada en la calle 1 de la zona de Irpavi.

e En la entrada a las Areas de Almacén y Produccién (Coliseo del Colegio
Militar del Ejército “Cnl. Gualberto Villarroel Lépez”) estara con la
. sefalética correspondiente.

» Todo el personal debera realizar 'su control de asistencia, mediante .el
registro biométrico instalado en el ingreso (Coliseo del Colegio Militar del
Ejército “Cnl. Gualberto Villarroel L6pez”).

o Se cbntaré con dos turnos de trabajo:
v" Turno maiiana: 06:30 — 15:00
v" Turno tarde: 15:00 — 23:30

(o
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e . El tiempo de refrigerio (almuerzo) es de 30 minutos y por turnos,
habilitados entre las 10:00 a 12:00, de acuerdo a grupos de mesa de
trabajo, solo si se llegara a concluir la Produccion de cajas de zona o area
asignada y evitar posibles aglomeraciones.

e Para el periodo del refrigerio, el personal tiene el deber de llevar consigo
su almuerzo o merienda, a objeto de aprovechar el tiempo asignado para
esta actividad.

8.1. Area de Vestuario para el personal.

El personal contara con un casillero enumerado, en el cual debe:

o Dejar las pertenencias personales.

e Dejar celulares, smartwatch, tablets, audifonos bluetooth, etc. (solo el
personal autorizado ingresara con celulares, tablets y/o laptops a las

Areas de Almacén o Producmon)

» Esta prohibido el ingreso de alimentos (liquidos o solidos), por lo que se
debera dejar en vestuarios o en el area de hidratacion.

8.2. Medidas de seguridad

e Esta prohibido fumar en las Areas de Almacén y/o Produccion por la
cantidad de material inflamable.

e Estéa prohibido correr en las Areas de Almacén y/o Produccién (para evitar
cualquier eventualidad y/o accidente dentro de las areas).

¢ Esta prohibido dejar basura personal y realizar la limpieza respectiva, para
asegurar el resguardo del material censal.

8.3.Manual ingreso y estadia al Area de Produccién.
a) Ingreso al Area de Produccién

El personal de seguridad militar sera el asignado para Ia revisién a cada
persona que, ingrese al Area de Produccion, sea personal del Proyecto
de Censo de Poblacién y Vivienda o personas externas que visiten estas
areas con motivo justificado, quienes seran sujetos a la revisién

8
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correspondiente y deberan seguir los pasos establecidos, sin excepcion
alguna.

Una vez que se realice la revision de personal, se procedera al registro en

- la Planilla de Ingreso de las Areas de Almacén y/o Produccién, siendo
indispensable el registro, el Jefe de Turno sera el encargado en reahzar el
registro correspondiente.

b) Salida de Area de Produccién

~ e Todo el personal, al salir del area de producciéon se sometera a la
revision por el personal asignado (Militares), para evitar
eventualidades, como perdidas de material censal.

e Todo el personal, debera terminar la zona o area asignada, para
proceder a su salida. En el caso de no terminar el trabajo diario
asignado, se debera trasladar todo el material a un area especifica
hasta su conclusion, (Ese tiempo extraordinario NO SERA TOMADO
COMO HORAS EXTRAORDINARIAS).

e Teniendo en cuenta que el personal se manejara por turno de trabajo,
el personal debera controlar el tiempo de trabajo exacto.

8.4 RESPONSABILIDADES.

Toda persona que desempefia funciones en la administracion puablica, es
responsable de los resultados emergentes del desempefio de sus

) funciones, deberes y atribuciones, siendo estos productos de los resultados
de las acciones u omisiones que realicen; en este sentido, a continuacion,
se detallan las faltas e infracciones de posibles eventuahdades que
pudieran a ocurrir:

Reposicion o pago equivalente (precio de
mercado) al costo del material censal
perdido.

Perdlda de matenal censal por
primera vez.. .

, Reposicién 0 pago equivalente (pr_ecio de
mercado) al costo del material censal
perdido y llamada de atencién.

.| Pérdida de material censal por
segunda vez,
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"pago equwalente (precm de - .

Pérdida de algin bien mueble |

de propiedad de algln

Remisién de antecedentes a la instancia
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CPV o INE.

consultor del Programa del

pertinente, para asumir las

establecidas en la normativa vigente.

medidas
\

9. MANUAL PARA LA PRODUCCION DE CAJAS

9.1 DISTRIBUCION DE ESPACIO EN ALMACEN IRPAVI

Realizar la correcta distribucion y organizacion del
area de almacén.

Se determina la ubicacién de las cajas censales y se
establece el aimacenamiento teniendo un mejor manejo
de las cajas.

- Especialista de logistica encargado de almacén.
- Técnico de logistica subarea de almacén
- Auxiliar de logistica subarea de almacén

- Especialista de Logistica
por regiones (Encargado
de Almacén)

- Técnico Logistico Nacional

(Almacén)

- Auxiliar (Almacén)

INICIO

Identifica cada punto de
almacenamiento  con un mapa

diferenciado de colores, para cada area
del almacén en general.

Zona de Descarga y Despacho de
Cajas Censales: recepcion de los
materiales de los proveedores vy
colocacion en el area de almacenaje
para su debida -organizacion en las
areas que correspondan.

10
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4. Zona de Almacenaje de Materiales: son
exclusivamente para resguardar los
materiales recepcionados, ya que el
almacén esta en las instalaciones de una
cancha de futsal y contamos con
graderias que estan en un paralelo a la
cancha, cuentan con la siguiente medida:
50 cm de ancho, con una longitud de
17.30 m. de los cuales son aprovechables

) 16.5 m. éstas seran utilizadas como zona

de almacenaje de cajas de materiales, el
punto de entrega de cajas y materiales
censales se encuentran identificado de
color verde en el mapa.

5. Zona de Produccion: los operarios
arman las cajas censales, 18 mesas
ubicadas en toda la seccion 2 esta se
encuentra en el mapa identificada de color
café. ~

6. En la misma zona en la parte superior

| estara el area de recepcion de cajas

| censales, se recepcionara con lector de
QR y se llevara a la zona de Almacenaje
correspondiente que esta ubicado en las
graderias

7. El almacenamiento de los materiales
esta ubicado en el mapa de color azul.

8. Para el flujo de personas movimiento de
cajas y materiales censales se identifica
con color amarillo en el mapa.

9. FIN

11
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9.2 PLANOGRAMA
NIVEL 1
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BAATERIALES ¥ SALIOA OF CAJAS CENSALES

ZONA CONTROL
DE CAUDAD Y
REZAGADOS {2)

JEFEDE
TURNO

ENTRADAY SALIDA DE
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Nivel 2 (gradas)

GRADAS, ZONADE
ALMACENAJE DE MATERIAL {A)

GRADAS, Z0MA D2
AUMACENAJE DE PEDIDO PARA
ARMADO DE CAIAS {8

ficrestoomveg oo e

|

12



Codigo Documento Version N° de Pagina no
. \/

“~ I l |”‘“‘~ INE/CPV/LOGISTICA/N"05 V.1 34
s Je
- |IN€| cENS
dotatadiviea MANUAL PRODUCCION DE cAJAS | Unidad Ejecutora: | JEFATURA NACIONAL
CENSALES _ 10-005 DE LOGISTICA

9.3 ORGANIZACION DE ALMACEN

Realizar

Primer turno: El personal registrara su ingreso en el
sistema biométrico a las 06:00 horas

Segundo turno: El personal registrara su ingreso en el
sistema biométrico a las 15:00 horas

| Primer turno: El personal registrara su salida en el .
| sistema biométrico a las 14:30 horas

| Segundo turno: El personal registrara su ingreso en el
| sistema biométrico a las 23:30 horas

- Especialista de almacén
- Técnico de almacén

Desarrollo del Manual

-—

’ INICIO
- . . Personal de almacén realiza el ingreso al
- Especialista de almaceén. 2. P : ealza & Ing .
area -de trabajo con la ‘indumentaria
correspondiente (sin celular ni objetos
personales).

+13
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3. El personal de almacén iniciara la jornada
con la provisién de material censal que sera
designado a cada mesa de produccion.

4. Este debera ser ubicado debajo de cada
mesa antes de la llegada del personal de
produccion.

5. Los auxiliares de produccion realizaran el

- conteo del material censal, bajo supervisién
del Auxiliar de almacén.

' ) : 6. ¢la mesa de produccion esta conforme con

' la entrega de material?

7. Si, el auxiliar de almacén retorna a sus
funciones. _

‘8. No, se iniciard un nuevo reconteo.

9. ¢Elreconteo confirma falta de material?

10.No, se firman actas de entrega y el auxiliar
retorna a sus funciones.

11.Si, se procedera a la reposiciéon de dicho
material registrado bajo formulario

12.El auxiliar de almacén asignado a la mesa
de trabajo retornara al area de almacén
para iniciar inventario del producto faltante
en especifico, asi poder determinar e
identificar al responsable. '

13.Realizar el inventario aleatorio programado

. por los técnicos de almacén

) 14.A horas 09:30 los auxiliares de almacén 10

al 15 inician el despacho de cajas censales
finalizadas en el turno anterior, con
direccion al almacén militar de EI Alto con
aprobacion del Especialista de mediante
formulario.

15.Los auxiliares de almacén del 1 al 15 se

aproximaran a las mesas de trabajo una
hora antes de finalizar el turno para recoger
la produccién de cajas censales de mesas
que hayan culminado el proceso, con la
mision de evitar desorden y/o aglomeracioén
en la entrega de las cajas censales y asi
facilitar el almacenaje y preparado del envio
del dia siguiente.

- Técnico de almacén.
- Auxiliar de almacén.

14
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16.Se entregara el formulario que consta de 4
ejemplares: .
- Para el técnico de almacén en turno
quien dejara preparado el conjunto de
cajas censales para el respectivo envié
- Para el técnico de almacén despachante
quien ingresa en el siguiente turno
- Para el transportista
- Para el auxiliar de almacén militar El Alto.
- - _ '17.Antes culminar el turno, el personal de
. almacén debe:
- Dejar todo ordenado en almacén
- Revisién del personal
- Personal entran a vestidores -
- Auxiliares son los primeros en marcar
y salir
18. El técnico de almacén realizara el relevo de
‘ : | turno y procede al abandono del recinto
19.FIN

9.4 RECEPCION DE MATERIALES

Recibir el material censal que sera necesario para el
desarrollo del CPV

Este proceso se enfoca en establecer la metodologia
de recepcion y el margen de aceptacién de los
materiales entregados por el  proveedor
correspondiente. :

- Tablas de control de materiales
- Nota de entrega de materiales recibidos (entrega de
proveedores)

- Nota de recepcion
- Tablas de control de materiales
- Nota de recepcion

- Acta de conformidad

15
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RESPONSABLE - Especialista ,Técnicos y auxiliares de almacén

- “TIEMPO ESTIMADO-

DEL MANUAL

Duracion 1 — 15 dias (segun proveedor)

Desarrollo

~ RESPONSABLES

. TAREAS

- Especialista de Logistica
por regiones (Almacén)

- Técnico Logistico Nacional
(Almacén)

RECEPCION DE MATERIAL
1.
2.

INICIO
Recepcion de materiales -~ previa
coordinacion con el proveedor - COMITE

' DE RECEPCION

Auxiliar (AlImacén) 3. Verificar e inspeccionar los materiales
recibidos
- Especialista de Logistica 4. Verificar que la cantidad de los materiales

por regiones (Encargado
de Almaceén)

- Técnico Logistico Nacional

(Almacén)
- Auxiliar (Almacén)

sean exactos a la del requerimiento (en
base a las especificaciones técnicas)
Verificar calidad e informacién segun la
ficha técnica que acompaine al producto

- Especialista de Logistica
por regiones (Almacén)

- Técnico Logistico Nacional
(Almaceén)

- Auxiliar (Almacén)

7.

CONFORMIDAD DEL CONTROL DE
CALIDAD
6. Hay algun probiema con el/los materiales?

No: Ingreso de materiales a almacén con el
formulario firmar y hacer firmar al comité de
recepcion y personal de almacén

- Especialista de Logistica
por regiones (Almacén)
- Comité de recepcion

Sl: en el caso de identificarse danos y/o
faltantes en la recepcion de materiales, el
area de logistica determinara los rangos
aceptables en dicha validaciéon para las
cantidades aceptadas, rechazadas o

- devueltas. Respetando las especificaciones

técnicas y clausulas del contrato.

- Especialista de Logistica por

regiones (Almaceén)

9. FIN

16
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9.5 INVENTARIO INICIAL Y ALMACENAJE
" OBJETIVO: Inventariar todo el material recibido y almacenarlo

- DESCRIPCION DE -
OBJETVO:

El ingreso a inventario inicial se realiza después de
la recepcién de los materiales por medio del
inventario de almacenes que se manejara en el
almacén, . este proceso ayuda a que se lleve
adecuadamente la gestion y control de inventarios.
Ayuda a la busqueda de productos y a reducir
tiempos.

 FORMULARIOS O -
" IMPRESOS DE
CENTRADA:

- Tablas de control de materiales
- Nota de entrega de proveedor

- FORMULARIOS O

) V’IMPRESOS DE - Inventario fisico
" SALIDA:" ,
RESPONSABLE - Técnico Logistico Nacional

- Técnico Auxiliar

};:.TlEMPo ESTIMADO'
DEL MANUAL -~

Tuno mafiana y turno tarde /Todos los dias

“"RESPONSABLES ~°

“TAREAS

- Técnico Logistico Nacional

- Técnico Auxiliar

INVENTARIO

1. INICIO

2. Conteo de materiales en fisico

3. Ingreso de materiales, se utilizara la
politca de inventario PEPS
(primeras entradas, primeras
salidas) :

17
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ALMACENAJE

- Técnico Logistico Nacional
- Auxiliar (Almacén)

4. Recoger materiales y/o materiales
censales de la zona de recepcion

5. Recibir instrucciones de técnico de
almacén (pasillo, estanteria y nivel o
altura)

6. Transportar los materiales de forma
ordenada y guardarlos en Ia
ubicacién final.

7. FIN

9.6 PEDIDO Y ENTREGA DE MATERIAL CENSAL.

Realizar la preparacion y entrega de material censal
al area de produccion

DESCRIPCION ADE

OBJ ETIVO

Este proceso se enfoca en la metodologia del
preparado y entrega de material censal para el area
de produccién

FORMULARIOS O
* IMPRESOS DE *
:ENTRADA

- Pedido de Produccion

: 'FORMULARIOS O

IMPRESOS DE

- Documento de entrega de material

SALIDA
- ‘RES‘PONSABLE E - Técnico Logistico Nacional
SRR - Auxiliar
TIEMPOESTIMAD® "| 1 dia, Turno mafana y turno tarde

- “RESPONSABLES

T T TAREAS |

-Especnallsta de Loglstlca por
regiones (Encargado
Produccion)

de | PEDIDO DE MATERIAL
1. INICIO
2. Solicita el material censal para el

- Jefe de turno

18
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PRODUCCION de cajas mediante el
formulario (48 horas antes)

- Técnico Logistico Nacional
(Almacén)
- Auxiliar (Almacén)

LIBERACION DE PEDIDO

3. Comprobar el stock en almacen, ;Es
correcto el pedido?

4. Sl: Liberar el pedido, continuar con el
proceso de.preparado de pedido

5. No: Verificar en el registro de
almacén,  coordinar con el
especialista o jefe de turno para
resolver el problema (ej:
solicitud)

nueva.

- Técnico Logistico Nacional

- Auxiliar (Almacén)

- Auxiliar (Produccion)

PREPARADO Y ENTREGA DE
PEDIDO

6. Auxiliar 1: encargado de contabilizar
y preparar Tableros con mapas de
acuerdo a zona

7. Auxiliar 2: encargado de.contabilizar
y preparar Credenciales (segmento,
supervisor, area, etc)

8. Auxiliar 3: encargado de contabilizar

-y preparar Cajas
9. Auxiliar 4: encargado de contabilizar
y preparar Estuches y boligrafos.
10.Auxiliar 5 y 6: encargado de
contabilizar y preparar cuestionarios

11.Auxiliar 7: encargado de contabilizar-

y preparar formularios

12. Auxiliar 8 encargado de contabilizar y
preparar bolsas censales

13.Auxiliar 9 encargado de contablllzar y
preparar adhésivos

14.Auxiliar 10 encargado de preparar y
contabilizar caratulas

15.Los pedidos se almacenaran en un
lugar designado hasta la fecha de
entrega

16.El dia de entrega el pedido sera
trasladado a cada mesa de
produccion en las mismas cajas, se

19
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colocara debajo de la mesa hacia el
extremo superior.

17.El Auxiliar de almacén entrega el
pedido a los auxiliares de produccion
y controla el conteo en la misma
mesa de produccion.

18. ¢ El pedido es correcto y coincide con
el requerimiento?

19.SI: Luego de verificar el material
entregado, el jefe de turno de
produccién firma el formulario LOG —
AL 03 habilitando el inicio de trabajo
en mesa. A

20.NO: El auxiliar de almacén presente
inicia reconteo en mesa e informa al
Técnico de Almacén para la
reposiciéon del material faltante bajo
formulario interno LOG-AL-06, una
vez solucionado el problema el jefe
de turmno de produccién firma el
formulario LOG — AL 03 y LOG-AL-
06 habilitando el inicio de trabajo en
mesa.

21.Almacén realizara el inventario
correspondiente del/llos productos
faltantes dentro del turno

22.Realizar un ajuste de inventario

23.FIN

9.7 INVENTARIO DE MATERIALES CENSALES

Realizar inventarios aleatorios en cada turno

%OBJETIVO (mafana y tarde)

En este proceso se realizara inventarios aleatorios,
un material por dia, el mismo material en el turno de
la mafiana y en el turno de la tarde.

_E’SCRIPCION DE' |
OBJETNO:

20
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- Control de Almacén

- Inventario fisico y planillas

- Técnico de almacén

Y5 a 1 hora/Turno mafana y turno tarde

1. INICIO

2. Los auxiliares 11 al 15 realizaran el
inventario  total del material
entregado por el turno anterior

3. Cada turno realiza el conteo de
material en fisico

- Técnico de Logistica Nacional
(almacén)
- Auxiliar (almacén)

4. ;El inventario fisico cuadra con el
inventario de almacenes?
5. Si: se imprime comprobantes
reportes de inventario LOG - AL 08
con sello y firma del técnico de
almacén. el cual sera entregado al
- siguiente turno.
6. No: Recuento de inventario para
encontrar la diferencia y al
responsable : ,
6.1. Tomar las medidas
predeterminadas para estos
casos (descuentos, reposicion
de material por parte del
responsable, etc)

6.2. Realizar un ajuste de
inventario de almacenes

- Técnico de Logistica Nacional
(almacén)
- Auxiliar (almacén)

7. FIN

21




A
ine

Imstituto Nagonsl

dolstadistica |

Cddigo Documento " Versién N° de Pagina
/\“f‘f"“"- INE/CPV/LOGISTICA/N°05 V.1 34
4IRREN /ePV/ /
CENS ,
BOLIVIA 2024 MANUAL PRODUCCION DE CAJAS | Unidad Ejecutora: | JEFATURA NACIONAL
CENSALES 10-005 DE LOGISTICA

9.8 ALMACENES SECUNDARIOS

Realizar la organizacién del almacén, ingreso y
salida de material.

Se recepcionara material censal, de acuerdo a
cronograma para su debido almacenaje y resguardo.

Se distribuira material censal al centro de operaciones,
de acuerdo a requerimiento.

- Técnico de almacén
- Auxiliar de almacén

- Técnico de Logistica Nacional
(almacén).

~INICIO

Se realizara el requerimiento de

material, emitido por el encargado del
almacén central CPV, segun solicitud

con formulario.

Personal de almacén realiza el ingreso al
almacén secundario, debidamente
identificado.

- Técnico de almaceén.
- Auxiliar de almacen.

El personal de almacén realizara la
inspeccion del area de trabajo.
Selecciona y prepara el material solicitado
para la distribucion correspondiente.
Registrara el formulario de salida de
material segun formulario, de acuerdo al
requerimiento generado por almacenes.
Coordinara con el area de distribucién el
traslado de material censal, el cual sera
con la transportadora encargada.

La transportadora realizara la entrega de
material, mediante nota de remisiéon al
encargado de almacén central CPV.

FIN
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9.9 PRE — PRODUCCION DE MATERIAL.

| Realizar el pre — PRODUCCION de la cartografia con los
tableros; ensamblaje de las cajas, para reducir el tiempo
de PRODUCCION de las cajas censales

El proceso de pre PRODUCCION, se programa de
acuerdo a la disponibilidad del material, se solicitara a
almacén el material necesario para cada mesa de
produccion.

- Plan de Produccion

- Estructura censal

- Marco censal

- Formularios de Almacén - Solicitud de Material

- Especialista de produccion
- Jefe de Turno

4

) 1. INICIO
- Especialista de logistica por | 2. Organizara las mesas de trabajo con materiales
Regiones (Encargado de (tablero, mapas cartografico y caja).
Produccion) 3. El jefe de turno solicita por el material
- . Técnico Logistico (Jefe de Turno) correspondiente para cada mesa de trabajo.

(48 horas antes) se genera el Formulario de
Almacén — Solicitud de Material

4. Aprueba la solicitud
5. Prepara el material solicitado

. . 6. Almacén realiza la entrega del material de
- Técnico Logistico (Encargado de acuerdo a la solicitud y actividad asignada.
Almacén) | TABLERO Y MAPA CARTOGRAFICO
7. Se entregara los tableros y el adhesivo con plano
0 mapa por separado.
8. CAJAS Se entregara las cajas en forma plana
(plancha) base y tapa.

23
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- Especialista de Logistica por
Regiones (Encargado de
Produccién)

- Técnico de logistica (Jefe de Turno)

- Auxiliares de Produccién

9.

10.

11

Asigna al personal a cada mesa
Se asigna actividades a cada Auxiliar.

.Los Auxiliares verificaran la cantidad de material

contra marco censal (cartografia)

- Especialista de Logistica por
Regiones (Encargado de
Produccion) ‘

- Técnico Logistico (Jefe de Turno)

12.

13.

Cada mesa de produccion realiza la verificacion y
conteo del material entregado.

Si todo esta correcto el Técnico: Loglstlco (Jefe de
Turno), firmara el Formulario de Almacén — Salida

14. Si existe alguna observacién en el material

recepcionado, se genera el Formulario de
Almacen — Ajuste FORMULARIO para reposicion
del material.

- Auxiliares de Produccion

15.

16.

17.

Cada mesa de produccion realiza la organizacion
y PRODUCCION del material recepcionado, para
realizar el proceso del pre —- PRODUCCION.
TABLERO Y MAPA CARTOGRAFICO
Adherido o pegado del mapa o plano al tablero.
CAJAS CENSALES

Ensamblaje de las cajas (bases y tapas)

- Técnico Logistico de Almacén
- Auxiliar de Almacén
- Auxiliares de Produccion

18.

19.

Una vez concluido el pre-PRODUCCION, los
Auxiliares de Produccion procederan a la entrega
del material PRODUCCION a almacén.

Se realizard el ingreso del material terminado
llenando el Formulario de Devolucién.

20.Cada mesa de trabajo trasladara el material

asignado al area de almacenes para su ingreso

- Técnico Logistico ‘(Encargado | de
Almacén)
- Auxiliar de Almacén

T21.

| 22,
23.

Realiza la contabilizacion y revisidon del material
entregado

Se procede al almacenaje y resguardo.

FIN

9.10 PRODUCCION DE CAJAS CENSALES

PRODUCCION de las cajas con el material censal
correspondiente de acuerdo a la estructura censal.”
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Establecer los lineamientos de la organizacion y
metodologia de PRODUCCION para cada mesa de
produccién

Establecer los lineamientos para la solicitud de material
al area de almacén,

- Plan de Produccién

- Estructura censal

- Marco censal _

- Formulario de solicitud de material.

- Formulario de entrega de material generado por
almacén Formulario de salida

- Jefe de turno (Técnico logistico Nacional) -
- Técnico de Logistica (almacén) '
- Auxiliares (Almacenes y Produccién)

: 1.INICIO
- Jefe de turno : 9 Conformacién de grupos y asignacion de
. mesas de produccion. (5 Auxiliares por mesa
) : de Produccién).
10 Revisién del marco censal :
- Especialista de Logistica 11 Asignaciéon de zonas para cada mesa de
por Regiones (Encargado " produccién por turno-
de Produccion) 12 Solicitud al Almacén del material correspondiente
- Técnico Logistico (Jefe de . para cada mesa de trabajo (48 horas antes).
Turno) 13 Almacén genera Formulario de Aimacén para
Solicitud de Material
- Técnico Logistico o .
(Encargado de Almacén) 14 . Scl)l-iczeit?;r;co — encargado de almacén aprueba
- Técnico Logistico 15 Preparan el material solicitado para cada mesa
(Almacén) para a P

de produccién.

- Técnico Logistico (Jefe 16 Para el inicio de actividad operativa en los dos

de Turno) . turnos, se les proveera de los materiales por
- Técnico Logistico | zonas en sus mesas de trabajo respectivos.

(Almacén) 17 El Jefe de turno entrega la asignacién de
-Auxiliar de Produccion zonas a cada grupo de frabajo.
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(Produccion) 18

19

20

21

22

Los 5 Auxiliares de Produccién realizaran el
conteo total por zona y verificaran cantidades
contra el marco censal. Mencionar, que se
contara con el control de un Técnico Logistico
en cada mesa para la supervisién del conteo
del material asignado.

Si todo esta correcto el Auxiliar de Produccién
1, se encargara de dar veracidad de lo
contabilizado y firmara el Formulario de
Almacén — Salida .

Si existe alguna observacién del material se
genera el Formulario de Almacén — Ajuste para
reposicién del material u otros.

Finalmente, cuando se tengan firmados Ios
formularios necesarios, podran dar inicio a la
actividad operativa como tal.

FIN

9.11 PRODUCCION DE CAJAS DE SEGMENTOS Y ZONAS

Establecer la secuencia del llenado de bolsas de
segmento/sector y la caja de sector, de la estructura
censal para cada mesa de produccion.

Estructura censal
Marco censal

Formulario de salida
Formulario Ingreso de cajas a almacén

Técnico Auxiliar
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BOLSA DE SUPERVISOR - i “‘ ‘ ' o
AMANZANADA ‘ GRAFICOS

1. Cada mesa de produccion realizara
la organizacibn de su area de
trabajo

2. El Auxiliar de Produccion 1 y 5
rotaran para el manejo del marco
censal. Reiterar, que el manejo del
marco censal esta a cargo del AP 1
quien indicara las cantidades de

cuestionarios y adhesivos
correspondiente en cada bolsa de
segmento.

3. El AP 2 realiza el adherido de
caratula de sector a la bolsa censal
e incorporacién del tablero con
plano/mapa correspondiente

4. El AP 3 incorpora los Formularios
C3-C4. - ~
En el caso del sector amanzanado
en ninguna ocasion se enviara
cuestionarios adicionales, siendo
este dato un detalle particular de
este sector.

5. 'El AP 4 incorpora el estuche (bolsa
pequefia que contiene lapiz, tajador
y goma), ademas se adicionara
boligrafo azul.

6. EIAP 5incorporara la credencial de
Supervisor/a de Sector, ademas de
la correa para el portar Ia
credencial. '
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9.12 PRODUCCION- BOLSA DE SEGMENTO

produccién.

Establecer la secuencia del llenado de bolsas de
segmento de la estructura censal para cada mesa de

Estructura censal
Marco censal

Formuilario de salida

Formulario Ingreso de cajas a almacén

Auxiliar (produccién)

AUXILIAR DE PRODUCCION 1

(Rota con AP 5)

Inicialmente al Auxiliar 1 se le dotara

del marco censal con la cantidad de

) materiales (imagen 1) mismo que

contiene la informacion para el

PRODUCCION del segmento

(bolsa).

Actividades:

D o] wa| 2] S| 0] as 1|15

1. Realiza la lectura del cédigo

anico y verifica con el AP 2

. . I 1
(quien estara en poder del magen

‘tablero con mapa) que sea el
correcto.

2. Realizar la lectura de la
cantidad de cuestionarios al
AP 3 (quien estara en poder
de los cuestionarios). ‘

3. Realizar la lectura de la ,
cantidad de auto adhesivos al
AP 4 (quien estara en

5| )] sx] en] B sa] wn] =] v

P i P L P [ O P
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posesién de los auto
adhesivos).

4. El AP realizara el apoyo del .
pegado de la caratula del
sector (caja). '

Recomendaciones:

El AP 1 tiene la responsabilidad de
guiar cuantitativamente a los otros
auxiliares y verificar que los
formularios se ingresen de forma
correcta a la bolsa, entre otros.

AUXILIAR DE PRODUCCION 2

Actividades:

1. Incorporar el tablero con mapa
correspondiente. (imagen 2)
La incorporacion del tablero
que lleva el mapa debe ser

ingresado de forma frontal
siendo visible el cédigo Gnico y

de la misma manera se debe

verificar que el logo del INE se Imagen 2

encuentre visible y esta ubicado
en la parte superior de la
esquina al introducirse a la
bolsa. ( la bolsa tendra logo)

2. Realiza el adherido (pegado) de
caratula de segmento a la bolsa.
El pegado de la caratula a la
bolsa debe ser de forma
horizontal y centrada en la parte
inferior. (imagen 3)

Se debe verificar que el cédigo

unico del tablero con el mapa

e o~ >l Imagen 3
coincida con el codigo Unico de

la caratula de la bolsa.
3. Verificar y revisar las cantidades
de cuestionarios y

Recomendaciones:

El AP 2 debe tener particular
.cuidado en la revision de los
codigos tanto en el mapa como

29
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en la caratula de la bolsa.
Asimismo, tendra que ubicar el
tablero en la esquina derecha.

AUXILIAR DE PRODUCCION 3

Actividades:

1. Incorporar los cuestionarios a la
‘bolsa (cuestionarios color azul), la
cantidad exacta sera la que el AP
1 indique.

2. Los cuestionarios deben ser
organizados en bloques de 10 en
10 y cada 10 o mayor a 10 debe
.voltearse el grupo de
cuestionarios para incorporarios a
la bolsa (los engrampados de los
cuestionarios deben
direccionarse de un costado al
otro con cada 10). (imagen 4)

Si se tiene mas de 30 cuestionarios
para un segmento (bolsa) se dividira
en dos cantidades iguales, en el caso
de existir ej. 37 cuestionarios, se
pondra una cantidad mayor en la
primera-bolsa y el resto de los
cuestionarios en la segunda bolsa.
Es importante recalcar que por bolsa
ingresa 30 cuestionarios maximo.

3. Incorpora formularios C1yC2ala
bolsa, los mismos deben
introducirse en la parte posterior
del tablero, encima de los
cuestionarios azules. 4
En el caso particular del
formulario C1 se adicionara un
formulario cuando se tenga
mas de 40 cuestionaros (si se
tiecne 41 hacia adelante).
“(imagen 5)

Recomendaciones:

Imagen 5

Imagen 6
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de cuestionarios sea la exacta

l

\ Es importante que la cantidad
| seglin marco censal, no puede
|

existir excedentes - de
cuestionarios y mucho menos
faltantes.

AUXILIAR DE PRODUCCION 4
Actividades: :

1. Incorpora estuches (la
pequefia bolsa que contiene
lapiz, tajador y goma) este
debe ser ubicado en lado
izquierdo de la bolsa (en.el
lado del logo del INE).
(imagen 6) '

2. Incorporar los auto adhesivos
adelante de los formularios C1
y C2, la cantidad exacta de

‘ auto adhesivos sera la

1 indicada por el AP 1 segun

| : marco censal. (imagen 7)

Recomendaciones:

Es importante que la cantidad

de auto adhesivos sea la exacta

segln marco censal, no puede
existir excedentes y mucho
menos faltantes.

Para un mejor control de

cantidades, antes del inicio de

actividad operativa, el auxiliar
debe organizar los auto
adhesivos en grupos de 10 en

10.

Imagen 7

(Rota con Auxiliar 1)

|

|

|

|
AUXILIAR DE PRODUCCION 5
Como dltimo paso para el
cerrado y PRODUCCION final
del sector (caja) el AP 5 tendra
que organizar las cajas fisicas
en las que cerrara la zona.

Actividades:

31
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1. Inicialmente se debe organizar
las cajas, para esto se debe
coordinar con el AP1 las
cantidades exactas y apilarlas
alado de la mesa de trabajo, en
un lado las bases de las cajas y
alado las tapas de las cajas, esto
para una mejor organizacion.

2. Incorporar la credencial de
-Censista (tomar en cuenta que
existe dos tipos de credenciales)
este debe ubicarse adelante de
los formularios C1y C2.

Debe ser visible la cara frontal
de la credencial en el que dice
CENSISTA.

3. La correa de la credencial debe
ser envuelta estéticamente
visible y debe ubicarse en el lado
izquierdo de la bolsa (en el lado
donde esta ubicado el estuche).
(imagen 8)

4. 'Como ultimo paso se debe
incorporar todos los segmentos
(bolsas) a la caja teniendo en
cuenta el orden correlativo (de
menor a mayor). Recalcar que la
bolsa del supervisor que tiene el
mapa color azul sera la Gltima
bolsa de incorporar a la caja

Recomendacién
Verificacion del codigo del segmento
con el cédigo de la caja.

Imagen 8
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9.13 PRODUCCION- BOLSA DE JEFE DE ZONA 1

BOLSA JEFE DE ZONA 1

-l

© N

Cada mesa de produccion realizara la organizacién de su area de trabajo
El AP 1 se encarga de dictar y realiza el adherido de caratula a la caja y a las
diferentes bolsas.
El AP 2 incorpora el tablero vacio (sin pegado de mapas ni hoja blanca) y como
paso siguiente incorporara, los mapas (hojas sueltas) y finalmente incorpora los
formularios C5 y C6.
Se enviara un formulario adicional C5 en el caso que la zona cuente con mas
de 12 cajas de sector
El AP 3 incorporara el estuche (bolsa pequefia de lapiz, goma y tajador), ademas
de boligrafo y estilete.
El AP 4 incorpora los cuestionarios azules (10% de area). Es importante recalcar
que por bolsa ingresa 40 cuestionarios maximo.
En el caso de ser mayor a 80 Ej. 115 se divide en 3, bolsas de 39, 38 y 38
(teniendo la mayor cantidad en la primera bolsa), la cantidad de cuestionarios
estan reflejados en la caratula.
AP 5 se encargara del conteo de los auto adhesivos segln el marco censal.
Finalmente, el AP 5 incorporara las diferentes bolsas con el orden
correspondiente en verificacién con el AP 1.

9.14 PRODUCCION- BOLSA DE JEFE DE AREA 2

" BOLSA JEFE DE AREA 2'

—_—

. Cada mesa de produccion realizara la organizacion de su area de trabajo

2. El AP 1 se encarga de dictar y realiza el adherido de caratula a la cajay a
las diferentes bolsas.

3. El AP 2 incorpora el tablero vacio (sin pegado de mapas ni hoja blanca) y
como paso siguiente incorporara, los mapas (hojas sueltas) y finalmente
incorpora los formularios C7 y C8.

Se enviara un formulario adicional C7 en el caso que la zona cuente con mas
de 15 cajas de sector

4. Eltécnico 3 incorporara el estuche (bolsa pequefia de lapiz, goma y tajador),
ademas de boligrafo y estilete.

5. El AP 4 incorpora los cuestionarios azules (10% de area). Es importante
recalcar que por bolsa ingresa 40 cuestionarios maximo.

En el caso de ser mayor a 80 Ej. 115 se divide en 3, bolsas de 39, 38 y 38

(teniendo la mayor cantidad en la primera bolsa), la cantidad de cuestionarios
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estan reflejados en la caratula.

6. AP 5 se encargara del conteo de los auto adhesivos segun el marco censal.

7. Finalmente, el AP 5 incorporara las diferentes bolsas con el orden
correspondiente en verificacion con el AP 1.

9.14 PRODUCCION- BOLSA DE JEFE UTC

1. Cada mesa de produccidn realizara la organizacién de su area de trabajo

2. El AP 1 realiza el adherido de caratula de segmento a la bolsa censal e
incorporara el tablero correspondiente (no se incorpora mapas ni hoja blanca),
reiterando que la revisién de cddigos es indispensable contra marco censal.

3. EIl AP 2 y el AP 3 incorpora los Formularios C9 y C10.
Asimismo, se incorporaran cuestionarios azules en este caso es el 5% del
municipio, por lo que sera una cantidad mayor de cuestionarios. Mencionar
que para este caso no se usaran bolsas se enviara en paquetes.

4. EI AP 4 y el AP 5 incorpora el estuche (lapiz tajador y goma) y boligrafo,
también se enviara los auto adhesivos (la cantidad de auto adhesivos sera la
misma que de los cuestionarios)

9. ElI AP 1 incorpora la credencial en la primera bolsa donde esta el tablero y
acomoda las bolsas de manera descendente (bolsa sector primero).
Finalmente se ingresa la bolsa del UTC y sus cuestionarios en las cajas que
sean necesarias y se procede al cierre, verificando-que las cajas cuenten con
las caratulas necesarias- :

Recomendaciones :

La caracteristica principal de este PRODUCCION, sera la cantidad de cuestionarios
y auto adhesivos, de tal manera es necesario tener especial cuidado con el conteo
de los mismos, verificando contra marco censal.

34
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MANUAL DE VALIDACION
CAPITULO |

1 INTRODUCCION

En el marco del Contrato de Préstamo N°5514/0C-BO, para el PROGRAMA
DE FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA ESTADISTICO DEL ESTADO
PLURINACIONAL DE BOLIVIA, siendo parte del mismo, el Proyecto Censo

~ de Poblacién y Vivienda (CPV) a través de la Jefatura Nacional de Logistica
que entre sus principales responsabilidades es de apoyar de manera
transversal a las diferentes actividades a desarrollarse en las fases pre
censal, censal y post censal del Proyecto del Censo de Poblacién y Vivienda,
se elabora el presente Manual de Validacion para cumplir con los objetivos
establecidos en tema de calidad del contenido de las cajas.

'2 OBJETIVO GENERAL

Optimizar el proceso de Validacién en sus distintas etapas segin NORMA SO
~ 2859-1 (eliminar productos defectuosos) para el Proyecto Censo de Poblacién y
Vivienda (CPV) 2024.

3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Detectar material defectuoso.

Informar de manera oportuna sobre eventualidades.
Realizar |a revisién correspondiente de las cajas censales .
Tener criterios de aceptacion de la muestra a validar .

4 MARCO JURIDICO

El Marco Juridico del presente manual comprende:
¢ Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia
e Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién_y Control
- Gubernamental.
o Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que
aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pubica y
Decreto Supremo N°26237 de 29 de junio de 2001, que lo modifica.
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e En el marco del Decreto Supremo N° 4707 del 27 de abril de 2022 se
autorizé a la Ministra de Planificacién del Desarrollo, en nombre y
representacion del Estado Plurinacional de Bolivia, la suscripcion del
Contrato de Préstamo N° 5514/0C-BO, con el Banco Interamericano
de Desarrollo - BID, por un monto de hasta $us100.000.000.- (CIEN
MILLONES 00/100 DOLARES ESTADOUNIDENSES), destinados a
financiar el "Programa de Fortalecimiento del Sistema Estadistico del
Estado Plurinacional de Bolivia" y disponer la transferencia de los
recursos externos de crédito a favor del Instituto Nacional de
Estadistica - INE, en su condicion de Organismo Ejecutor
" e Mediante Resolucion Administrativa INE/DGE/N° 78/2022 de 28 de
' junio de 2022, se cred la Unidad Ejecutora del Programa de
Fortalecimiento del Sistema Estadistico del Estado Plurinacional de
Bolivia (UEP), que tiene independencia de gestion administrativa-
fiduciaria, legal, técnica y operativa para ejecutar las actividades y los
recursos del Programa.
e Mediante el Decreto Supremo N° 4546, de 21 de julio de 2021, se
declara prioridad nacional la realizacién del Censo de Poblacién y
Vivienda - 2022 en todas sus etapas, debiendo las autoridades
publicas y privadas, instituciones, organizaciones y poblacién en
general, prestar su apoyo y participar en su realizacién, en el marco
de la competencia privativa de censos oficiales establecida en la
Constitucion Politica del Estado.
e El Decreto Supremo N° 4824 de 11 de noviembre de 2022, dispone
que el empadronamiento del Censo de Poblacién y Vivienda - 2024
sea ejecutado por el INE el 23 de marzo del 2024.
e Otras disposiciones especificas que .estén relacionadas con la
) aplicacion del presente manual.

5 MARCO CONCEPTUAL

Manual: Un manual o guia es un documento o publicacién en el cual se
establecen de manera ordenada y consecutiva los pasos y procedimientos a -
seguir para llevar a cabo con éxito una tarea o adquirir un conocimiento.

Validacién: Es un proceso que nos ayuda a eliminar cualquier duda o
incertidumbre sobre el armado de cajas, la calidad de materiales utilizados.

Caja Censal: Envase que lleva en su contenido documentaciéon y material
utilizado para manejo de informacion del Censo 2024.

- Mesa de Rezago: Lugar donde se termina de realizar las actividades de

3
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produccién en caso de retraso de armado o de observamones a las cajas
después del validado.

Cartografia censal: Son los mapas que se proporcionan para el operativo
censal y muestran el area de trabajo asignada, los mismos deben tener una
correcta lectura y comprension para identificar sus partes y la informacién
que representan.

Marco censal: Es la divisién de todo el pais en areas operativas para la
organizacién y ejecucion del Censo 2024, que se generé con informacién de
la Actualizacion Cartografica Estadistica (ACE) y contiene el nimero de
segmentos, sectores, zonas, areas y unidades territoriales censales.

6 AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos Ios'
funcionarios del Proyecto del Censo Poblacién y Vivienda.

7 DIFUSION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La Jefatura de Log‘isticé del Proyecto del Censo Poblacion y Vivienda, es
responsable de la difusién del presente manual a todas las Areas operativas de
la misma.

Asimismo, el Responsable de Logistica por Regiones y el encargado del Area de
Validacion revisara y realizara modificaciones de ser necesario lo actualizara en
base al analisis de la experticia de su aplicacion.

8 ALCANCE DEL MANUAL ESPECIFICO PARA LA ADMINISTRACION

El Manual es un instrumento que expresa cada una de las tareas que se deben
realizar para desarrollar la estructuracion del trabajo logistico y las
responsabilidades de los funcionarios dentro de la jefatura; mas especificamente a
los encargados de validacion, auxiliares de validacion y el apoyo externo de
funcionarios de la Jefatura de Calidad del Censo de Poblacion y Vivienda 2024,
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

’

2.1 Encargado de Validacion (Técnico de Logistica Nacional)

a) Velar por el cumplimiento del presente manual

b) Asignar mesas de trabajo, lugar de trabajo al personal dependiente de su turno
c¢) Asigna al personal a su cargo por mesas de produccion

d) Realiza el calculo de material para la. comparacion con el calculo de almacén.

2.2, Auxiliar de Logistica Nacional (Validacién)

a) Velar por el cumplimiento del presente manual

b) Revisar que los materiales estén de acuerdo al formulario de salida de almacenes

c) Da su visto bueno para el inicio de produccion

d) Recoge la caja a validar de la mesa de produccion -

e) Realiza la verificacion del listado de muestras aleatorias con los cédigos de la
caratula de la caja (cdédigos que se encuentran en funcién al marco censal)

f) Firmay sella si la caja no tiene observaciones

g) ldentifica deficiencias y las hace conocer, envia a la mesa de rezago.

2.3. Personal de la Jefatura de Calidad

a) Velar por el cumplimiento del presente manual
b) Revisar que los materiales estén de acuerdo al formulario de salida de almacenes
c) Da su visto bueno para el inicio de produccién
d) Firma y sella si la caja no tiene observaciones
~ e) ldentifica deficiencias y las hace conocer

2.4, Jefatura de Codificacion y Muestreo

a) Velar por el cumplimiento del presente manual :
b) Manda el listado de muestras obtenidas de forma aleatoria de las cajas a ser
validadas

CAPITULO Il
MANUAL DE VALIDACION

3.1 GENERALIDADES

3.1.1. El presente manual esta realizado en base a la NORMA 1SO 2859-1 Plan de
muestreo Simple para inspeccién normal (eliminar productos defectuosos) donde el control
puede realizarse sobre:

e Propios productos y procesos: control estadistico de procesos
» Productos adquiridos: planes de aceptacién por muestreo.
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3.1.2. La aceptacion de un lote debe determinarse por el uso de planes de muestreo.
3.1.3. Los lotes no aceptados pueden ser:

Rechazados y enviados a mesas de rezago para ser nuevamente volver armar las cajas de
la zona subsanado el error. '

3.1.4. Se validara una muestra promedio de 8 cajas segin sectores muestra
proporcionado por el Area de Codificacion y Muestreo (muestras obtenidas
aleatoriamente). :

3.1.5. Los flujos y la distribucién seran de acuerdo a los siguientes layout.

LAYOUT N° 1- DEL PROCESO DE VALIDACION DE CAJAS CENSALES SIN OBSERVACIONES

” Z 7 2z e J/':'//u-'/vmlu"
——  —

s aie| g R Il )2 ) AREA

19 1 730! 1% 0 il 196! 5 RECEPCION DE
g ol oS ) | s ¥ MATERIAL

If Al 6 PR S, moovcad 5 o
29 : 2 1 2
fr = B ooy v d I by B . —
- 'l PREPARACION

eilles el iton Noroe DE MATERIAL
. . : 6 CENSAL

TOCNICO™ n,t TEENICO"

L ALMACEN ™™ e —1 "‘"‘ALMAcéN =z——
MATERTAL CENSAL e i)

<& EXTRACCION DE CAJA CENSAL PARA VALIDACXﬁN
«m DEVOLUCION DE CAJA CENSAL A MESA DE PRODUCCION

LAYOUT N° 2- DEL PROCESO DE VALIDACION DE CAJAS CENSALES CON OBSERVACIONES
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DE MATERIAL
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< EXTRACCION DE CAJA CENSAL PARA VALIDACION

<€a TRASLADO DE CAJAS OBSERVADAS PARA SU CORRECCION A MESA DE REZAGADOS

GRAFICO N°1 Mesa de Validador y control de calidad
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3.1.5 MANEJO DE FORMULARIO DE VALIDACION (LOG-VAL-01).- Para la Validacion
se registra en el Formulario (LOG-VAL-01) Anexo N°1, llenando los siguientes
datos: ' '

¢ ' Registra en el formulario los cddigos de la caj"a'de Sector

¢ Registra los cddigos unicos del segmento en el formulario '
| e Cuantifica los materiales que se encuentran en cada una de las bolsas de segmento
} : contrastando la informacidn contenida en las caratulas y registra en el formulario.

Una vez llenado el formulario impreso se entrega al encargado de validacién y ademas se
llena la aplicacién en la Tablet. '

3.2 VALIDACION DE PRE ARMADO -

- Técnico de . Logistica
Nacional (Supervisor de 1. Inicio :
validacion) 2. Asigna a los auxiliares de logistica Nacional

por mesas

3. Se revisa que las caratulas, cartografia este
de acuerdo al Marco Censal
4. El material tiene observaciones:

- Auxiliar de Logl’stica Nacional
Validacioén

™a
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e SI: Informa al Area de aimacenes para

cubrir el faltante y devolver el sobrante.
e NO: Se da el visto bueno para que se
.a las mesas

proceda a
correspondientes.

5. Fin.

repartir

ecnlco de’ Loglstlca Nac;onal
Superwsor de valldac 'V

| Dlagrama N°2 de flujo de Valldacmn de Prearmado '

AUXllla’ “ de:Log|st|ca NaC|onaI/ vahdacnon a

! :ff) . AS|gna

£

trabajo‘ oS -
aux:hares

mesas de

: En el'Pfe armado revnsa
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- Técnico de Logistica Nacional L
! ot s 1. Inicio
(Supervisor de validacion) C - . Nt
2. Asigna a los auxiliares de logistica Nacional

por mesas de produccién.

3. Se verifica que las cantidades coincidan entre
lo existente en los canastillos y lo que indica
la boleta de almacén.

|- Auxiliar de Logistica Nacional 4. El material tiene observaciones:

Validacién :
- Personal de la Jefatura de o Sl Ipforma al Area de almacenes para
Calidad cubrir el faltante y devolver el sobrante.
’ ) |- o NO: Se da el visto bueno para que se
proceda a repartir a las mesas
correspondientes.

SRt L

i6n de Materiales en Almacén "'

" Se-verificaque’las - .|
cantidadescoincidan
-entrelo exisnte'en:los
i canastillos’y lo que .’
. di b ~

- ~'Ekmaterial tléhé‘» g ~“Seinformadl Area De.

) R B> St ©* Almacenes para cubrir el '}
g ti!zser\{gglone;s’;;?;f - faltante:y devolver ¢ Sobrante |

NO

¥
'Se‘da el visto bueno:para -que'se
ping Crepartaalas mesas, "

S R S o EOT T R R Er T i B N PP

3.3 VALIDACION DE MATERIAL PUESTO EN MESA
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- Técnico de Logl’stica Nacional
(Supervisor de validacién)

Inicio
Asigna mesas de trabajo aI personal a su
cargo.

- Auxiliar de Logistica Nacional
Validacion

- Personal de la Jefatura de
Calidad

. Revisa que los materiales estén de acuerdo al

formulario de salida de almacenes

El material puesto en mesa tiene
observaciones: :

SI: Informa al Area de almacenes para que
subsane la diferencia.

NO: Se da el visto bueno para que se proceda
al inicio de produccion diaria

Fin.

. Aslgna mesas de-

~Revisa'quelos FORMULARIODE

trabajo a lo’

4

N matenales estén, de’ j
‘”j krdo al fomitlario de
. sallda de almaoenes

» ALMACENES", ,

. <Se mforma a Area De
Almacenes para que subsane
T Ia dlferencla S

4 t‘f

S Lt e i e Vo TM TP i o

3.4 VALIDACION DE CAJAS CENSALES
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‘RESPONSABLE
1. Inicio
e s 2. Envia el listado de los sectores muestra del
- Jefatura de Codificacion y : Codificacia Muest t
Muestreo Area _de odificacion y Muestreo (muestras
obtenidas aleatoriamente).

3. Recibe el listado de los sectores muestra del

Area de Codificacién y Muestreo (muestras
- Técnico de Logistica obtenidas aleatoriamente).
Nacional (Supervisor de 4. Asigna mesas de trabajo al personal de su
validacion) dependencia '

5. Entrega listado de un promedio de ocho
muestras a cada Mesa de Validacion.

6. Identifica las cajas censales asignadas en
lista y las traslada a la mesa de validacion,
deja como constancia en la mesa de
produccion un identificativo (tarjeta roja) de
que se extrajo una caja para validar (segin
Formulario LOG-VAL-01) ANEXO N° 1

)

- Auxiliar de Logistica Nacional
Validacién
- Personal de la Jefatura de
Calidad
7. Realiza la verificacion de materiales segun la

caratula de la bolsa (la caratula esta en funcién
al marco censal), aplicando los criterios de
validacion:

7.1. Se apertura la caja

12

S0
£
<D



3

<)
~
[N

” " Cédi‘go Documento Versidon N° de Pagina
A ﬁ _— ;
s § l ' e INE/CPV/LOGISTICA/N°02 V.1 20
!!'.!Q CENS ‘ Unidad Ejecutora: | JEFATURA NACIONAL
SRR ' MANUAL DE VALIDACION 10-005 DE LOGISTICA

. 1.2. Verifica los cédigos tnicos de la caratula
de la caja con la caratula de la bolsa de
Sectory las cantidades de segmento que
contiene el Sector. ‘

7.3. Registra en el formulario los cédigos de
la caja de Sector.

7.4. Extrae las bolsas de segmento e inicia la
validacion de material de cada una de las
bolsas.

7.5. Verifica los cédigos Unicos de la caratula
de la bolsa de segmento con los cédigos
Unicos de la cartografia.

7.6. Registra los cédigos Unicos del
segmento en el formulario.

7.7. Cuantifica los materiales que se
encuentran en cada una de las bolsas de
segmento contrastando la informacion

“contenida en las caratulas y registra en
el formulario.

7.8. Se aplica los criterios de aceptacion y
rechazo de cajas, faltantes y sobrantes
de material. :

7.9. Verificar la cantidad de materiales que
contiene cada segmento o sector y
contrastar con las cantidades que indica
la caratula de la bolsa. Se busca el error

‘o diferencia, donde si se encuentra el
errores: SI =1, NO=0." -
7.10.Una vez concluida la validacion se

procede a sellar las cajas.

8. Las cajas tienen observaciones

8.1. Sl Se llevan las cajas de la mesa
observada a la mesa de rezago.
¢La observacion es -en cartografia y
caratula, no coincide los cédigos
unicos de la cartografia y caratula?
Sl: se rechaza la caja y vuelven a
armar las cajas de la zona observada.
NO: Es en otro material se realiza la
reposicion o devolucién de material a
almacén

13
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8.2.

10. Fin.

a) Existiera algtin material dafiado
(manchas, roto) se procede a
solicitar el cambio directo con

almaceén.

b) Existiera faltante o sobrante se
repone o0 se devuelve a

almaceén.

NO: se procedera al sellado de
“YALIDADO” mismo que debe ser
lienado con los datos del validador
mas la firma del encargado de mesa y
el funcionario de la jefatura de calidad.

9. Retornar la caja a la mesa de produccién su
respectivo zunchado y entrega a almacenes.

14
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3.5 VALIDACION DE ZUNCHADO DE CAJAS

3

N jRESPONSABLES
- Técnico de Logistica
Nacional (Supervisor de

validacion)

. Acude a las

. Inicio
. Asigna mesas de trabajo al personal a su

cargo.
mesas por cualquier

eventualidad.

- Auxiliar de Logistica Nacional
Validacion

- Personal de la Jefatura de
Calidad

. Verifica si las cajas se encuentran bien

ajustadas o estén danadas por el proceso
de zunchado. -

. Las cajas tienen observaciones:

SI: Se realiza la correccion en el momento
NO: Se da el visto bueno, para €l envio al
almacén

. Fin.

16
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Di‘ajgramé' N°4 de flujo de Validacién de Zunchado de cajas

" Técnico de Logistica Nacional

. Supervisor de Validacién .

Auxiliar de Logistica Nacional/ Personal de Calidad

k\T INICIO /)

e

Aéigna mesas de-
trabajo al'personal

A4

Verifica silas cajas se
encuentran bien:
ajustadas, que no estén

cualquier
eventualidad

Las cajas tienen \——S}-wb“

™, Observaciones /‘(#

a su.cargo | dafiadas por el procese
. de zpnchado
3
Acude alas
mesas por

o |

™,

o z

- {

Se realiza la coreccion |
en el momento }

al almacenes:

1Se da el visto bleno, para €] envio <

17




E3

n /\ Caédigo Documento Version N° de Pagina
T

OURTE RN INE/CPV/LOGISTICA/N°02 V.1 20
!!]Q CENS Unidad Ejecutora: | JEFATURA NACIONAL
| detidbits MANUAL DE VALIDACION 10-005 DE LOGISTICA
i
|
\

ANEXOS

18




Cédigo Documento Version

N° de Pagina

Q 1\

INE/CPV/LOGISTICA/N°02 V.1

20

ne | ¢ o

etinatia BOLIVIA 2024

1A ER
:

MANUAL DE VALIDACION 10-005

Unidad Ejecutora: | JEFATURA NACIONAL

DE LOGISTICA

ANEXO N° 1

Simbolos utilizados que permiten comprender gréficafnente en diagrama de flujos.

| IMAGEN N°1 SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMAS.

SiMBOLO

DESCRIPCION

INICIO/FIN: Representa el inicio o fin de un proceso

OPERACION/TAREA: Representa una operacion o tarea
relativa a un procedimiento

PROCESO: Representa un procedimiento definido en otra
area (no especificado en este manual)

DECISION: Representa un punto en el flujo de informacion
en el que son posibles varias alternativas

DOCUMENTO: Forma utilizada para representar una
operacion o tarea que produce un documento escrito o
Informacién.

ALMACENAMIENTO: Representa informacion en base de
datos que enira o sale.

CONECTOR: Dentro de pagina, permite representar en un
diagrama de flujo una entrada o una salida de una parte a
otra, dentro en la misma pagina.

BASE DE DATOS: Indica una lista de informacién con una
estructura estandar que permite buscar y ordenar.

CONECTOR A OTRA PAGINA: Forma que permite
representar en un diagrama de flujo la continuidad del flujo
en otra pagina.

FLECHA: Representa la secuencia de las operaciones o
actividades

19
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MANUAL DE DISTRIBUCION DE CAJAS CENSALES

CAPITULO |

. INTRODUCCION

En el marco del Contrato de Préstamo N°5514/0C-BO, para sufragar parcialmente
el PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA ESTADISTICO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA, siendo parte del mismo, el Proyecto
Censo de Poblacioén y Vivienda (CPV) a través de la Jefatura Nacional de Logistica
que entre sus principales responsabilidades es de apoyar de manera transversal a
las diferentes actividades a desarrollarse en las fases pre censal, censal y post

- censal del Proyecto del Censo de Poblacion y Vivienda, se elabora el presente

Manual de Distribucion de Cajas Censales para cumplir con ‘los ObjethOS
establecidos de envio y retorno de cajas censales.

. OBJETIVO GENERAL .

- Optimizar la distribucion de cajas censales a las diferentes regionales y retorno de

documentacion censal, con un control por tramos para el Proyecto Censo de
Poblacién y Vivienda (CPV) 2024.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

 Transportar las cajas censales con eficiencia y seguridad

e Asegurar el adecuado manejo de las cajas censales

o Establecer mecanismos de control y seguimiento del envio y retorno
de las cajas censales

MARCO JURIDICO

El Marco Juridico del presente manual comprende:

e Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia

o Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamental.

e Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el

"~ Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pubica y Decreto Supremo
N°26237 de 29 de junio de 2001, que lo modifica.

e En el marco del Decreto Supremo N° 4707 del 27 de abril de 2022 se autorizo
a la Ministra de Planificacion del Desarrollo, en nombre y representacion del
Estado Plurinacional de Bolivia, la suscripcion del Contrato de Préstamo N°
5514/0C-BO, con el Banco Interamericano de Desarrollo - BID, por un monto

- de hasta $us100.000.000.- (CIEN MILLONES 00/100 DOLARES
ESTADOUNIDENSES), destinados a financiar el "Programa de
Fortalecimiento del Sistema Estadistico del Estado Plurinacional de Bolivia"

2
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y disponer la transferencia de los recursos externos de crédito a favor del
Instituto Nacional de Estadistica - INE, en su condicién de Organismo
Ejecutor

e Mediante Resolucién Administrativa INE/DGE/N® 78/2022 de 28 de junio de
2022, se cred la Unidad Ejecutora del Programa de Fortalecimiento del
Sistema Estadistico del Estado Plurinacional de Bolivia (UEP), que tiene
independencia de gestién administrativa- fiduciaria, legal, técnica y operativa
para ejecutar las actividades y los recursos del Programa.

e Mediante el Decreto Supremo N° 4546, de 21 de julio de 2021, se declara
prioridad nacional la realizacion del Censo de Poblacion y Vivienda - 2022
en todas sus etapas, debiendo las autoridades publicas y privadas,
instituciones, organizaciones y poblacién en general, prestar su apoyo y
participar en su realizacién, en el marco de la competencia privativa de
censos oficiales establecida en la Constituciéon Politica del Estado.

e El Decreto Supremo N° 4824 de 11 de noviembre de 2022, dispone que

"~ el empadronamiento del Censo de Poblacion 'y Vivienda - 2024 sea
ejecutado por el INE el 23 de marzo del 2024.

 Otras disposiciones especificas que estén relacionadas con la aplicacién del

presente manual. '

5. MARCO CONCEPTUAL

. Manual: Un manual o guia es un documento o publicacién en el cual se
establecen de manera ordenada y consecutiva los pasos y procedimientos a
seguir para llevar a cabo con éxito una tarea o adquirir un conocimiento.

Despacho de Material: El despacho de mercancias es una etapa de la
logistica cuya finalidad es que el producto salga de almacén y sea entregado
a su destino final, a tiempo y en perfectas condiciones.

Distribucién: La distribucién, es aquel conjunto de actividades que se
realizan para poner un producto o servicio a disposicién de la persona final.

Transporte: El concepto de transporte se utiliza para describir al acto y
consecuencia de trasladar algo de un lugar a otro.

Sistema APK: APK significa "Android Package Kit" y se refiere al formato de
archivo utilizado para distribuir e instalar aplicaciones en el sistema operativo
Android. Un archivo APK contiene todos los elementos necesarios para
instalar una aplicacion en un dispositivo Android.

Lector de imagen QR: Es un dispositivo electrénico cuya funcién principal
es escanear codigos y enviar los datos, mediante una antena WiFi, Bluetooth
o cable, a un terminal u ordenador que gestionara y almacenara la
informacién obtenida mediante las lecturas realizadas.
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Caja Censal: Envase que lleva en su contenido documentacion y material
utilizado para manejo de informacién del Censo 2024

. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los
funcionarios del Proyecto del Censo Poblacion y Vivienda.

. DIFUSION, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La Jefatura de Logistica del Proyecto del Censo Poblacién y Vivienda, es
responsable de la difusion del presente manual a todas las Areas operativas de la
misma.

Asimismo, el Responsable de Logistica por Regiones encargado del Area de
Distribucién revisara por lo menos una vez cada 2 meses, de ser necesario lo
actualizara en base al andlisis de la experticia de su aplicacion.

. ALCANCE DEL MANUAL ESPECIFICO PARA LA ADMINISTRACION

El Manual es un instrumento que expresa cada una de las tareas que se deben realizar para
desarrollar la estructuracién del trabajo logistico y las responsabilidades de los funcionarios
dentro del drea; desde el almacenaje, orden en el apilamiento de cajas, diferenciacién e

~ identificacién de cargas por Departamento, UTC, Area, Zona, organizacién del personal
responsable desde despacho hasta el retorno de cajas del Censo de Poblacidn y Vivienda
2024, '
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CAPITULO I

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

2.1 Encargado de Aimacén

a) Velar por el cumplimiento del presente manual

b) Revisar e identificar el material a despachar

c) Cuidary precautelar el almacenamiento de las cajas censales, contra la humedad,
roedores, factores climaticos que puedan afectar la integridad.

d) Registrar el QR de las cajas censales

2.2. Especialista de Logistica por Regiones (Distribucién)

e) Velar por el cumplimiento del presente manual

f) Revisar e identificar el material a despachar _

g) Cuidar y precautelar el almacenamiento de las cajas censales, contra ia humedad,
roedores, factores climaticos que puedan afectar la integridad.

h) Verifica y firma el formulario LOG-DIS-1

i) Registra en el Sistema APK, y en el formulario

2.2. Técnico de Logistica Nacional (Distribuci6n)

a) Velar por el cumplimiento del presente manual

b) Revisar e identificar el material a despachar

¢) Cuidar y precautelar el almacenamiento de las cajas censales, contra la humedad,
roedores, factores climaticos que puedan afectar la integridad.

d) Verifica y firma el formulario LOG-DIS-1

e) Registra en el Sistema APK las observaciones

2.3. Responsable Departamental

a) Velar por el cumplimiento del presente manual

b) Da visto bueno al formulario LOG-DIS-01 y LOG-DIS-02

c¢) Cuidar y precautelar el almacenamiento de las cajas censales, contra la humedad,
- roedores, factores climaticos que puedan afectar la integridad.

d) Revisa y recibe las cajas censales

e) Revisar e identificar el material a despachar

2.4. Personal de logistica de la departamental CPV

a) Velar por el cumplimiento del presente manual

b) Revisa y recibe las cajas censales.

¢) Registrar el QR de las cajas censales

d) Revisar e identificar el material a despachar

e) Cuidar y precautelar el almacenamiento de las cajas censales, contra la humedad
roedores, factores climaticos que puedan afectar la integridad.

f) General el formulario LOG-DIS-02

g) Registrar observaciones en el sistema APK y en el formulario
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2.5. Jefe de UTC

a) Velar por el cumplimiento del presente manual

b) Cuidar y precautelar el almacenamiento de las cajas censales, contra la humedad,
roedores, factores climaticos que puedan afectar la integridad.

¢) Revisar e identificar el material a despachar

d) Registrar el QR de las cajas censales _

e) Registrar observaciones en el sistema APK y en el formulario ‘ |

f) Cotejar la cajas seglin formato del formulario LOG-DIS-02

2.6. Jefe de Area

a) Velar por el cumplimiento del presente manual

b) Cuidar y precautelar el almacenamiento de las cajas censales, contra la humedad
roedores, factores climaticos que puedan afectar la integridad.

c) Cotejar el formulario LOG-DIS-02

d) Revisar e identificar el material a despachar

e) Registrar el QR de las cajas censales

f) - Registrar observaciones en el sistema APK y en el formulario

2.7 Empresa Transportadora '

a) Velar por el cumplimiento del presente manual -

b) Efectuar la entrega de la guia de despacho

c) Cuidar y precautelar el almacenamiento de las cajas censales, contra la humedad,
- roedores, factores climéaticos que puedan afectar la integridad.

d) Recibe, verifica y transporta las cajas censales.

e) Cargary descargar las cajas en el orden entregado

f) Encargado de envolver/proteger las cajas censales con Strech Film

g) Coteja con los formularios LOG-DIS-01 y LOG-DIS-02

2.8 Transporte (de acuerdo al convenio interinstitucional)

a) Velar por el cumplimiento del presente manual
b) Cuidar y precautelar el almacenamiento de las cajas censales, contra la humedad
roedores, factores climaticos que puedan afectar la integridad
c) Recibe, verifica y transporta las cajas censales.
d) Cargar las cajas en el orden entregado coteja con el formulario LOG-DIS-02 y
- LOG-DIS-02-A.
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CAPITULO Il
MANUAL DE DISTRIBUCION DE CAJAS CENSALES

3.1 GENERALIDADES
La distribucion se realizara por tramos segun la siguiente grafica:
GRAFICO N°1 DISTRIBUCION POR TRQMOS
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Cabe aclarar que en el 3er Tramo de las UTC's quien distribuiréd las mismas conforme a
las areas, zonas y sectores correspondientes.

e

Se diferenciara cada departamento por Codigos seguin el Marco censal.

Cod. Dep; | -, .

e 2 H
Do WY

Departamento. -~

00 | Almacén Nacional
01 Chuquisaca

‘02| La Paz

03 | Cochabamba

04 | Oruro

05 | Potosi

06 | Tarija
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07 | Santa Cruz
08 | Beni
09 | Pando

Se enviara el Formulario LOG-DIS-01 y viajara en el sobre el Formulario LOG-DIS-02 y
LOG-DIS-02-A que se debera entregar al Responsable Departamental.

3.1.1. FORMA DE ALMACENAJE Y CARGUIO DE CAJAS CENSALES

Al momento que las cajas censales lleguen a sus destinos (Departamentales, UTC,
Area y Zona), se debera realizar el apilamiento. de acuerdo a la siguiente
metodologia:

e Los apilamientos de cajas seran en bloques de 36 cajas censales, cada bloque
apilado en columnas de 6 cajas (una sobre otra), cada bloque estara separado
60 cm a cada lado, esto para una mejor manipulacién y lectura de QR.

* El orden de cada columna perteneciente a los bloques debera ser ordenado de
acuerdo a la secuencia de UTCs, Area, Zona y Tipo de Sector (Amanzanada o
Dispersa). De Abajo hacia arriba y de derecha a izquierda.

GRAFICO N°2 FORMA DE ALMACENAJE

60cm
_ 12 7
60cm [ 11 8 1 i
10 El
w
6ocm

» Las cajas deben ser apiladas sobre cartén extendido o en su defecto algin material
que resguarde la limpieza de la caja.

. El tiempo de Almacenaje en Departamentales sera de acuerdo a un Cronograma
proporcionado por los Operativos de Campo contemplando los tiempos de viajes y
transporte a utilizar.

-

i

i

—-d
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3.1.2 MANEJO DE FORMULARIOS DE DESPACHO DESDE LA NACIONAL A LA
DEPARTAMENTAL (LOG-DIS-01)

Para los Despachos desde Nacional a Departamental se utilizara el Formulario
LOG-DIS-01, dicho formulario tendra 3 copias que se deberan utilizar de la
siguiente manera:

- La 1ra copia para el area que entrega y realiza Ia salida del Slstema a través
de las cajas censales (Almacen Nacional).

- La 2da copia viajard para el drea que recepcionard las cajas en la
-departamental y se quedara alli para su respaldo.

- La 3ra copia viajara a la departamental y se la custodiara para que vuelva a la
Jefatura Nacional con todas las firmas de conformidad correspondientes.

'3.1.3 MANEJO DE FORMULARIOS DE DESPACHO DESDE LA
DEPARTAMENTAL HACIA LA UTC Y AREA (LOG-DIS-02)

Para los Despachos desde el almacén de la Departamental a las UTCs se utilizara
el Formulario LOG-DIS-02, dicho formularlo tendra 3 copias que se deberan utilizar
de la siguiente manera:

- La 1ra copia para el area que entrega y realiza la salida del Sistema a través
.de las cajas censales (Almacén Departamental).

- La 2da copia viajara para el area que recepcionara las cajas en la UTC y se
quedara alli para su respaldo. :

- La 3ra copia viajard a la UTC con todas las firmas de conformidad
correspondientes. y se la custodiara para que vuelva a la departamental y
posteriormente ser enviada a la Jefatura Nacional.

3.1.4 MANEJO DE FORMULARIOS DE DESPACHO DESDE EL AREA HACIA
~ LAZONA (LOG-DIS-02-A)

Para los Despachos desde centro de acopio del Area hacia la zona se utilizara el
Formulario LOG-DIS-02-A, dicho formulario sera en un ejemplar donde el jefe de

Area sera el custodio hasta el retorno de las cajas censales con documentacion
censal.
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3.2 DISTRIBUCION DE CAJAS CENSALES

Todo el material Censal sera distribuido por la Jefatura de Logistica del INE- CPV segun
cronograma establecido por las Departamentales, mediante el siguiente flujo.

GRAFICO N° 3 PROCESO DE DISTRIBUCION DE LAS CAJAS CENSALES

* “TRANSPORTE DEL
MATERIAL CENSAL

TRANSPORTE DEL
§ MATERIALCENSAL

g i

TRANSPORTE DEL
MATERIAL CENSAL

% -+ ALMACENJEFE DELAUTC = } £ " ALMACENJEFE DEAREA . i { JFEDEZONA | |
" A - 4 2 2 i - ;

CRS——

En primera instancia se enviaran las cajas censales a las departamentales para su custodia
y escaneo de las mismas tanto de ingreso y salida, este manual se repetira por cada tramo
considerando que para el escaneo es necesario internet.

3.2.1. MANUAL PARA EL DESPACHO DE CAJAS CENSALES DESDE
ALMACEN CENTRAL AL ALMACEN DEPARTAMENTAL

Este proceso se enfoca en el Manual del manejo documental del formulario LOG-DIS-01
(ANEXO 2) que representa él envio del almacén nacional a almacén departamental, el
tiempo estimado es de 2 a 7 dias y se diferenciara por tramos.

10
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TRAMO 1: ALMACEN NACIONAL AL ALMACEN DEPARTAMENTAL (IDA)

'RESPONSABLE "~ [ TAREAS
o NGO
: ; e 2. Revisién y conteo de cajas segun formulario de
- Sub-Area de distribucion salida de Almacenes.
3. Envolver las cajas censales con Strech Film
4. Carguio de Cajas Censales en camiones de la
. transportadora
- Empresa transportadora 5. Transportadora debe entregar los datos de la
cantidad de vehiculos y nimero de placa por
medio de guias de control (ANEXO 4)
6. Registra los datos en el formulario LOG-DIS-01
(3 copias) con la cantidad de cajas enviadas,
‘ C chofer, placas y fecha de salida.
- Sub-Area de distribuci6n .| 7. Despacho de camiones y entrega de sobre con
los formularios LOG-DIS-02 y LOG-DIS-02-A
8. Viaje a la departamental.
9. Descarguio en la departamental y entrega de
- Empresa transportadora formularios
10. Revision y conteo de Cajas Censales
11. Recibe y firma Guia de despacho con datos de
la Cantidad de cajas, chofer, placa por cada
- Responsable camion/vehiculo empleado para el transporte,
Departamental ademas con el formulario LOG-DIS-02 y LOG-
. - Personal de logistica - DIS-02-A.
Departamental 12. Apila las cajas censales
13. Lectura de QR
14. FIN

11
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Flujograma N° 1
Diagrama de flujo - distribucién de cajas censales

Almacen Central a Aimacén Departamental
:RANSPORTADORA R PR

DEPA RTAMENTAL

FormulamdeSallda L e R
" deAimocnes . REVISION'Y.CONTEQ!

5 DECAJAS -

{ - " [ENVUELVE A CAIAS -
: " CENSALES CON'
ZSTRECH FILM "

-~ FORMULARIO:
GENERICO PARA

. CAMIONES

FORMULARIO LOG- S ey ;‘
PEOLCob12Y') ol REGISTRO'DEDATOS

3)

3

SOBRE! FORMULARIO DIS-01

! , DESPACHQ DE °, {copla 2y.3),, FORMULARIOS
3 CAMIONES B 7| lososa2vioeDs0A |

TVIAEALAC

" " ‘DEPARTAMENTAL -
R

I

9

" DESCARGUIO EN LA .
DEPARTAMENTALY _ REVISION ¥ CONTEO!
~ENTREGA DE ./, - DE CAIAS CENSALES,

5 FORMULARIOS ) T

RECIBE Y FIRMA GUIA :
DE:DESPACHO Py

FORMULARIO LOG-DIS-01
{Copla 2 3), SOBRECON
| FORMULARIO 10G-DIs-02
| Y106-DIs-02-A

3.2.3 TRAMO 2 Distribucion dé cajas censales del almacén Departamental a
las UTC's Y TRAMO 3 DE UTC'S a Areas, zonas y sectores

correspondientes (IDA)

En este tramo se utilizara y se registrara el formulario LOG-DIS-02 por la Departamental
hacia las UTC's y las UTC's a las Areas. .

~_Responsable 1. INICIO
Departamental 2. Revision y conteo de Cajas Censales, lectura

12
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- Encargado de almacény
distribucién de la

de QR de caratulas.

Departamental _
3. Carguio de Cajas Censales en camiones de la
transportadora .
4. . La Transportadora entrega copia de su Guia de
- Empresa transportadora - despacho (otorgado por la transportadora), con
: datos de la Cantidad de cajas, chofer, placa por
cada camién/vehiculo de la empresa
fransportadora.
- Responsable 5. Registro de datos y flrma del formulario LOG-
Departamental _ II?JSSp;)IZCiO§3 copias, se queda una copia de
) Sersorr:al de tlolglstlca de la 6. Entrega a ‘la transportadora 2 copias del
eparlamenta Formularios LOG-DIS-02 (en un sobre)
7. La Transportadora -entrega copia de su
- Guia/Recibo con datos de la Cantidad de cajas,
chofer, placa por cada camién/vehiculo -
- Empresa transportadora 8 \e/r;;lpele: ?:S-?Ea el ransporte.
9. Descarguio de cajas censales en centro de
acopio de UTC.
10. Entrega del sobre LOG-DIS-02 a Jefe de UTC
, 11. Revisién y conteo de Cajas Censales, Lectura
de QR
12. Abre el sobre con los LOG-DIS-02 y registra
‘ datos
- Jefe de UTC ' 13. Recibe y firma Guia/Recibo con datos de la
Cantidad de cajas, chofer, placa por cada
camién/vehiculo empleado por el transporte.
14. Registro de datos en formulario AUXILIAR DE
AREAS
15. Entrega de cajas censales a Jefes de Area
16. Revision y conteo de Cajas Censales, lectura
‘ de QR de caratulas por Areas
- Jefe de Area 17. Custodio de cajas censales
' 18.

FIN

Aclarar que los UTC’s en el Manual de Jefes paso 5: indica que el UTC “es el encargado
de gestionar el apoyo de instituciones publicas, privadas y organizaciones vecinales y/o

comunitarias para asegurar la realizacion del CPV 2024” encargandose de

obtener

Oficinas censales, ambientes para acopio y distribuciéon de cajas censales, centro de
operaciones y ambientes de capacitacién, ademas del acceso al uso de medios de
transporte y comunicacién (vehiculos, motocicletas, lanchas, deslizadores y/o acémilas
dentro de la UTC firmando convenios interinstitucionales.

13
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Asi mismo, en el manual de Jefe de area y zona una de sus actividades de dar a conocer
en las reuniones con las autoridades locales, el requerimiento logistico para el traslado y
almacenaje de las cajas censales.

Flujograma N° 2

Diagrama de flujo- distribucién de cajas censales del almacén Departamental a las UTCs

y Jefes de Areas
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PP S
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| JEFESDEAREA |
z:m»wmc”zmmm »»»»»»»» st

Adicionalmente el jefe de area debe entregar al jefe de zona las cajas censales con el
formulario LOG-DIS-02-A, custodiandolo hasta el retorno de las mismas realizando el

escaneo de ingreso y salida.
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ANEXO N° 1 , |

Simbolos utilizados que permiten comprender graficamente en diagrama de flujos.
IMAGEN N°1 SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMAS.

SIMBOLO DESCRIPCION

INICIO/FIN: Representa el inicio o fin de un
proceso

OPERACION/TAREA: Representa una operacion o
tarea relativa a un procedimiento

PROCESO: Représenta un proCedimiento definido
en otra drea (no especificado en este manual)

DECISION: Representa un punto en el flujo de
informacién en el que son posibles varias
alternativas

DOCUMENTO: Forma utilizada para representar
una operacion o tarea que produce un documento
escrito o informacion.

ALMACENAMIENTO: Representa informacion en
base de datos que entra o sale.

CONECTOR: Dentro de péagina, permite
representar en un diagrama de flujo una entrada o
una salida de una parte a otra, dentro en la misma
pagina.

BASE DE DATOS: Indica una lista de mformamon
con una estructura estandar que permite buscary
ordenar. _
CONECTOR A OTRA PAGINA: Forma que permite
representar en un diagrama de flujo la continuidad
del flujo en otra pagina.

—— FLECI-!A: Reprgs_enta la secuencia de las
operaciones o actividades

16
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ANEXO N° 2 FORMULARIO LOG-DIS-01

GUIA DE TRANSPORTE

() A ON'DEOR ) §
J, 0 £l
- *
2 D hle-dé D On
: P bletDep v
£k k,
: g
argado d D D 5 a9
b
) DTP ) . p ] . . -
Drigen-ENVIOT, % _09 1 5: Desting ENVIQ i 00
£ AN10: 1 % A0
CAJAS 796 LECTOR CAJAS LECTOR CAJAS LECTOR CAJAS )| LECTOR
FISICAS | OR FISICAS QR FISICAS QR FISICAS QR

DATO OB RV A 9 0

COPIA 1: ALMACEN NACIONAL (ENVIO) COPIA 2: ALMACEN DEPARTAMENTAL . COPIA 3: ALMACEN NACIONAL (VUELTA)
NOTA: EN CASO DE HECHOS RELEVANTES OCURRIDOS DURANTE EL TRANSPORTE YA SEA DE ENVIO O DE VUELTA, ESTOS HECHOS SERAN REGISTRADOS EN UNA
HOJA ADICIONAL CON LA FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL TRAMO DONDE HUBIESE OCURRIDO.EL HECHO
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ANEXO N° 3 FORMULARIO LOG-DIS-02

GUIA DE TRANSPORTE

FISICAS
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ANEXO N° 3 FORMULARIO LOG-DIS-02-A

GUIA DE SEGUIMIENTO

iCelular 2.

4 knvo :Envies
:;C'elular

Jetéde: Zona

Ei@EEI]DDBD
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