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[. PROCEDIMIENTO

1. Perfil del Usuario

Los usuarios que utilicen el LMd deben tener conocimientos sobre el manejo de
bases de datos, asi como de herramientas para el procesamiento estadistico, y
un amplio conocimiento de temas estadisticos.

2. Procedimientos de solicitud de informacién en el LMd

2.1 Generacion de Solicitud de uso del LMd:

1. Solicitud de acceso al LMd; El usuario tendra dos opciones para poder
presentar la solicitud de acceso al laboratorio de micro datos:

Solicitud digital: Disponible en la pagina web y redes sociales del
Instituto. Contiene toda la informacion pertinente del usuario debe
completar, informacién solicitada, Institucion que representa, trabajo
que realizarda, el uso que le dara a los datos y las variables que
necesita.

Solicitud Impresa: Que puede ser llenada en las instalaciones del INE.
El usuario solicitara que se le proporcione un formato impreso para
gestionar para el acceso al laboratorio de micro datos (Las fichas de
solicitud que sean presentadas en formato impreso, deberan de ser
numeradas o codificadas por el funcionario responsable del laboratorio
de micro datos, al lote de solicitudes que se manejan digitalmente, es
decir, apoyara al usuario a ingresar su solicitud).

2. La Gerencia de Centro de Negocios dara el respectivo ingreso a las solicitudes
de acceso cumpliendo con sus procedimientos de ingreso de solicitud de
informacion. Seguidamente, enviara copia de las mismas a las Gerencias
Técnicas responsables de la informacion por medio de correo electrénico,
memorandum etc.

3. Las Gerencias Técnicas haran un andlisis de la solicitud y evaluaran el
contenido para dar una respuesta de aprobacion o rechazo de la solicitud, o

de ser necesario, solicitaran que el usuario brinde mas informacion para
aclarar el proposito del uso del LMd.
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2.2 Aprobacién o rechazo de la solicitud

Ingresada la solicitud de acceso al laboratorio de micro datos, se dara respuesta
al usuario de su solicitud en un maximo de 24 horas, es decir, se le notificara si
su solicitud ha sido:

a. Aprobada: ha cumplido con todos los requerimientos establecidos en la
normativa y sera informado el dia y la hora que podrd acceder al
laboratorio de micro datos, que sera en un maximo de tres dias habiles
una vez aprobada la solicitud. El tiempo a utilizar el laboratorio sera el
gue considere necesario el usuario para el desarrollo de trabajo.

b. Solicita mas informacion de la que suministré: Se considera que no
ha sido rechazada totalmente, los criterios que el usuario llen6 en su
solicitud no son suficientemente claros y se le pedira que agregue
informacion adicional a la presentada. En esta parte se reinicia el
proceso de solicitud.

c. Rechazada:

¢ Si la informacién que necesita el usuario viola la confidencialidad
para determinar el informante, se rechazara.

¢ Si los datos de estudios estadisticos no tienen representatividad
acorde a los niveles de desagregacion que el usuario requiere,
sera objeto de rechazo, por ejem: indice de pobreza para el
Municipio de Siguatepeque cuya fuente sea EPHPM, de lo cual
se le informara inmediatamente al usuario.

¢ Si la informacion esta disponible en publicaciones oficiales del
INE, se le notificara que puede acceder a la informacion en la
biblioteca de la institucion.

¢ Que el INE no cuente con la informacion solicitada por el usuario.

Para las solicitudes de acceso al LMd que han sido aprobadas, se seguiran los
siguientes procesos:

a. Notificar al usuario que su solicitud ha sido aprobada informandole el
dia y la hora que tendra que presentarse a las instalaciones del INE
para poder acceder al LMd.
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d. Enviar una copia de la solicitud aprobada a la gerencia de Tecnologia
de Informacion para que proceda a realizar los siguientes procesos:

o Revision y andlisis de la solicitud.

o Solicitar la preparacion de la base de datos con las especificaciones que se
necesiten (En caso de no estar gerente o sub-gerente, esta ficha puede
ser entregada a cualquier funcionario del area de procesamiento de datos
gue se encuentre).

o Crear una carpeta en el servidor con el cédigo de la solicitud y en dicha
carpeta copiara los archivos que fueron requeridos.

o Informar a la Gerencia de Centro de Negocios que la informacion solicitada
esta disponible en el laboratorio de Microdatos.

o Informar el nombre completo del técnico de GTI que le ha sido asignado
para apoyarle en el procesamiento de la informacion solicitada.

o En caso de necesitar la asistencia de un técnico especialista, se enviara

una copia de la solicitud a la gerencia correspondiente, y se debera
asignar un técnico para la misma.

3. Procesos a seguir en LMd

3.1 Horario de Servicio

El LMd, tendra un horario de 9:30 am a 12:00 pm, en horario matutino, y de 1:00
pm a 4:30 pm en horario vespertino. Solo funcionara los dias habiles definidos
por el Gobierno Central, pudiendo cerrar operaciones al publico sin previo aviso,
por razones de caso fortuito o fuerza mayor.

3.2 Uso del Laboratorio del Micro datos

El usuario deberd de presentarse el dia y la hora establecida a la institucion
segun la comunicacion que le haya sido remitida.
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Al ingresar a la institucion, debera solicitar ser anunciado con el personal de la
Gerencia de Centro de Negocios, mostrar la comunicacion recibida y solicitar la
autorizacion para el ingreso y uso del laboratorio de Microdatos.

La Gerencia de Centro de Negocios, revisara la solicitud, verificara el dia y la
hora y trasladara al usuario al laboratorio, donde le indicard la reglamentacion
para hacer uso del laboratorio; Informara al técnico de GTI que el usuario ya se

Encuentra en el laboratorio para que le indique donde ubicar su archivo o para
cualquier apoyo informatico que necesite.

Si el usuario requiere de asesoria de Técnicos especialistas del INE, éste debera
trasladarse de forma inmediata al LMd, tomando como prioridad la atencion de
usuarios.

La Gerencia de Centro de Negocios, verificara si en la solicitud de uso del LMd,
el usuario solicita el apoyo de un Técnico Especialista, de ser positivo, notificara
a la Gerencia correspondiente para que asigne al técnico especialista par el dia 'y
la hora establecida en la solicitud del uso del LMd.

Una vez que el usuario termine el trabajo a desarrollar, el encargado del LMd, se
trasladara a la gerencia de informatica con el respectivo dispositivo de
almacenamiento, para solicitar la entrega de los datos generados por el usuario,
(cuadros de salida y sintaxis que el haya realizado), La informaciéon generada
sera responsabilidad de la persona que genero los datos, ya que no habra una
revision posterior a lo realizado por el usuario; por lo que si se solicita que los
datos sean validados esto incurrira en costos adicionales. Una vez que los datos
ya han sido grabados en el dispositivo de almacenamiento la GCN procedera a
entregarlos al usuario.

3.3 Estructura de archivos a utilizar en el LMd

En el servidor del LMd se crearan 3 carpetas las cuales se describen a
continuacion:

e Catalogo de BDB: a estar carpeta tendra acceso solamente los técnicos de
la GTI, aqui estan contenidas todas las bases de datos con las que cuenta
el INE, ademas se encontraran las boletas correspondientes y las
publicaciones de cada encuesta. De esta carpeta seran extraidas las
bases de datos que soliciten los usuarios.
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e Ordenes Actuales: (Esta sera la Unica carpeta a la que el usuario
tendra acceso) en esta carpeta estaran otras sub-carpetas las cuales
seran nombradas con el nimero de solicitud que le asigne la GCN a cada
usuario, aqui estaran contenidas solamente las ordenes que se estén
trabajando actualmente, o que se trabajara en un dias proximos.

eOrdenes Histdricas: De igual manera como en la carpeta de catalogo de
BDD solo tendran acceso los técnicos de GTI; Una vez que el usuario a
realizado su trabajo y ha hecho entrega de la informacion, el técnico de GTI
hara el traslado inmediato de la carpeta de trabajo que se le asigno al
usuario en ordenes actuales, y las pasara a la carpeta de ordenes
Histdricas, asi se podra tener referencia de toda la informacion que se ha
trabajado, y un respaldo si se da el caso que el usuario solicite la
informacion nuevamente.

Por su parte de la GCN, solicitara al usuario:

Llenar una declaracion, donde se compromete a la responsabilidad al 100% de
los cruces de variables que genere usando como fuente que son cruces de
variables propios mediante las bases de datos del INE

No fotografiar la pantalla, introducir equipo, aceptar que puede ser vigilado y
gue el INE, puede proceder legalmente en caso de uso indebido de datos.
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. ANEXOS

1. Articulo de confidencialidad del INE

ARTICULO 31.- Las dependencias y entidades que conforman el Sistema
Estadistico Nacional (SEN), recopilardn y manejaran los datos obtenidos segun
esta Ley, de manera estrictamente confidencial y no podran ser suministrados ni
publicados en forma individual, sino como parte de cifras agregadas de acuerdo
a criterios y categorias de interés publico.- Los datos en forma individual solo
podran ser suministrados a aquellas Instituciones del sector publico que por
naturaleza de los calculos estadisticos asi lo requieran.

2. Reglamento de Uso del Laboratorio

Obligaciones del Usuario:

1. El usuario debe tener conocimiento sobre el manejo de bases de datos,
entendimiento amplio de programas especializados estadisticos asi como
un manejo amplio de los aspectos estadisticos.

2. Llegar puntual a la hora que se le indico para el uso del laboratorio.
3. Demandar ayuda o asistencia técnica al INE en caso de necesitarlo.
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Prohibiciones al usuario:

A continuacion se enumeran las acciones o actividades que no estan permitidas al
momento de ingresar al LMd:

Gerencia Centro'de Negdcids’{;i.7,_'_‘,"4,:’%-. |

ingresar con dispositivos electrénicos como celular, tabletas, computadora
portatil, memorias USB u otro dispositivo capaz de guardar informacion.
ingresar con alimentos y/o bebidas al laboratorio.

Circular por LMd, sin justificacion.

No alterar la configuracién del equipo, evitando la instalacion y descarga de
software sin autorizacién.

Abrir o Revisar el equipo asignado, o extraer componentes del mismo sin
previa autorizacion.

oV ‘/&

Soraya Wai ;
Mercadeo- Gerencia Centro de Negocios
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3. Flujo de Procesos del LMd
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