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A. INTRODUCCIÓN  

El Repositorio Institucional (RIBD-INEC) es una herramienta que almacena, resguarda y 

permite el control de la transferencia entre usuarios internos, de información generada a 

partir del Modelo de Producción Estadística, entre los principales se mencionan: bases de 

datos (de entrada, micro, macro y de salida), documentos metodológicos (tabulados, 

sintaxis, formularios, metodologías, informes ejecutivos, presentación de principales 

resultados, metadatos), entre otros insumos o productos estadísticos. 

En este manual se encuentra la documentación que facilita al usuario el correcto uso del 

sistema, se detallan los diferentes opciones que ofrece, y la forma de acceder a cada uno de 

ellos dependiendo de las necesidades de los usuarios, en este contexto se implementan los 

Módulos de Solicitud, Repositorio, Cronograma y Publicación, permitiendo abordar las 

funcionalidades o procesos que se detallan a continuación: 

- Carga o transferencia de Base de Datos Fuente desde DIRAD, hacia las Direcciones 

de Producción Estadística.- Para dicha acción, el responsable de Unidad de Gestión 

asigna al responsable de Carga el calendario (MÓDULO CRONOGRAMA) a la 

correspondiente operación estadística o temática para su destino. 

- Carga o transferencia de Base de Datos Validadas (Procesadas) de operaciones 

estadísticas o temáticas desde diferentes Direcciones de Producción Estadística 

hacia DIRAD.  

- Cargar o transferencia de información interna (Dato Confidencial y/o Dato No 

Confidencial) en la unidad de gestión de la dirección de producción estadística.- Para 

dicha acción, el responsable de Unidad de Gestión y/o Director asigna al 

responsable de Operación Estadística o Temática el calendario correspondiente. 

- Carga o transferencia de información para Análisis. Para dicha acción, el 

responsable de Operación Estadística o Temática, Unidad de Gestión y/o Director 

carga la información en la carpeta ANALISIS contenida dentro de la carpeta 2. BASE 

DE DATOS VALIDADA. 

- Revisión y aprobación de Productos para difusión o publicación a los usuarios de la 

información. - Para dicha acción, una vez cargado el archivo digital mediante 

calendario asignado, el responsable de la Operación Estadística solicita a su superior 

la revisión y aprobación de mismo, para que de la misma manera este solicite a su 

superior tal propósito, hasta obtener la aprobación final del Director Ejecutivo. 
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- Confirmación por parte de DICOS, emitiendo las observaciones correspondientes 

sobre el producto aprobado.  

- Transferencia de Datos Abiertos al Banco de Información para su difusión.    
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B. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

Tabla 1. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA 

CARACTERÍSTICAS RIBD-INEC 

LINK: 
(Solo acceso dentro del 

INEC) 
http://172.16.2.9:8080/LOGINEC-war/ 

CONEXIÓN DE RED 
Se recomienda conectarse a la red por medio de 
CABLE UTP para agilizar la rapidez de carga o 
descarga de archivos. 

TAMAÑO DE ARCHIVOS 

Se recomienda realizar cargas o descargas de 
archivos de MAYOR tamaño en horarios de 
almuerzo (12h15 – 14h00) o fuera de la jornada 
laboral para evitar saturaciones en la red. 

NAVEGADOR WEB Mozilla Firefox 43.0+ , Google Chrome 50.0+ 

 

  

http://172.16.2.9:8080/LOGINEC-war/
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C. SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS  

En caso que se requiera implementar: 

 Procesos de transferencia de Base de Datos y/o Documentos 

 Creación de nueva Dirección, Unidad de Gestión, Operación Estadística o Temática, 

Periodo o Tipo de Información 

 Entre otros. 

Gestionar mediante el documento de Solicitud de Nuevos Requerimientos (ver Tabla 2) con 

la Unidad de Gestión de Innovación para Automatizar la Producción Estadística (GIAPE) la 

Dirección de Registros Administrativos. (Documento disponible para descarga en la ventana 

principal del RIBD-INEC). 

Tabla 2: SOLICITUD DE NUEVOS REQUERIMIENTOS 

SOLICITUD DE NUEVOS REQUERIMIENTOS 

N° GIAPE_SR_01_PRY-AAAA-99999 Fecha de Solicitud: dd mm yyyy 

 

Datos Básicos del Solicitante 

Nombres y Apellidos  

Dirección-Unidad  

Rol  

Teléfono / e-mail  

Diligenciado por  

Responsable de desarrollo:  

1. Antecedentes: 

[Resuma a medida de justificación los motivos del desarrollo del solicitado] 

 

2. Objetivos o alcances del requerimiento: 

[Identifique cuáles son los alcances y/o objetivos que el requerimiento deberá satisfacer] 
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3. Requerimientos: 

[Detalle de todos los insumos ( documentos, información, etc) que se requiere y sin los cuales no se podrá dar inicio 

a la actividad] 

Ejemplo en caso que la información lo amerite. 

DATOS INFORMATIVOS 

Nombre y SIGLA de la Coordinación 
Ejemplo: COORDINACIÓN GENERAL 
TÉCNICA DE PRODUCCIÓN 
ESTADÍSTICA (CGTPE) 

Responsable Coordinación Markus Nabernegg 

Nombre y SIGLA de Dirección 
Ejemplo: Dirección de Estadísticas 
Sociodemográficas (DIES) 

Responsable Dirección Andrés Alban  

Nombre y SIGLA de la Unidad de Gestión  
Ejemplo: Gestión de Estadísticas 
Permanentes a Hogares (GEPH) 

Responsable Unidad de Gestión Patricio Rivas 

Operación Estadística / Temática (SIGLA) Ejemplo:  Encuesta Nacional de 
Empleo, Desempleo y Subempleo 
(ENEMDU) 

Responsable (s) de Operación Estadística o 
Temática, en caso de que exista o el mismo de la 
Unidad de Gestión. 

Adriana Urcuango 

Periodicidad Año Ejemplo: 2016 

Periodicidad Mes  Ejemplo: Mensual (Enero – Diciembre), 
Anual (una al año) o Trimestral 
(Especificar meses) 

Información  (Base de Datos y/o Documentos 
Metodológicos) 

Base de Datos / Documentos 
Metodológicos (uno o ambos) 

Tipo de información (Dato confidencial/ No 
Confidencial) 

DATO CONFIDENCIAL  /  DATO NO 
CONFIDENCIAL (uno o ambos) 

 

 

4. Riesgos del Requerimiento (uso GIAPE): 

Se determina los riesgos del desarrollo del requerimiento en caso de existir de acuerdo al análisis correspondiente] 

 

 

 

 

5. Impacto del Requerimientos  (uso GIAPE): 
[Se identifica el o los impactos de realizar el que el requerimiento, su grado de afectación en la estructura actual] 

 

6. Supuestos del Requerimiento (uso GIAPE): 

[ Se enfatiza los factores que para propósitos de la planificación del proyecto se consideran verdaderos, reales o ciertos ] 
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Historial de Revisiones 

[Repositorio del historial de modificaciones que ha sufrido el presente documento] 

Fecha Versión Descripción Responsable de revisión 

dd/mm/aaaa 01 Versión  inicial  

 

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD GIAPE 

ELABORADO POR DILIGENCIADO POR 

Nombre:  

C.C. 

Nombre:  

C.C.  

 

REVISADO POR: REVISADO POR: 

Nombre:  

C.C.  

Nombre:  

C.C.  

 

APROBADO POR: APROBADO POR: 

Nombre:  

C.C.  

Nombre:  

C.C.  

 

 

 

 

 

7. Exclusiones del Requerimiento (uso GIAPE): 

[Entregables, procedimientos, características, requisitos, funciones,  fases, etapas, etc., que son exclusiones conocidas y no 

forman parte del alcance del proyecto] 

 

 

 

 

8. Documentos Adjuntos 

 Formularios  
 Malla de Validación 

 
Otros – Especifique:   
____________________________________________________________ 

 

                                    
____________________________________________________________ 
 



 

15 
 

 
D. FUNCIONALIDADES  

A continuación se describen las funcionalidades implementadas en el RIBD-INEC. 

1. INGRESO AL SISTEMA 

Para ingresar al sistema ingresar al link http://172.16.2.9:8080/LOGINEC-war/, desde su 

navegador web, se muestra la ventana del sistema de seguridad llamado LOGINEC e 

ingrese el nombre de usuario y la contraseña (misma del computador), luego presionar el 

botón [Ingresar], ver Figura 1. 

 

Figura 1: Ventana de ingreso 

 Se muestra una lista de aplicaciones o sistemas asignados al usuario, en este caso 

presionar la opción [Ir a la página] del registro del RIBD-INEC (REPOSITORIO 

INSTITUCIONAL DE BASE DE DATOS), ver Figura 2. 

 

Figura 2: Listado de Aplicaciones 

 Se despliega una nueva ventana, en la cual se muestra el entorno de trabajo del 

RIBD-INEC compuesta por un menú con los módulos implementados y archivos de 

ayuda para su descarga, ver Figura 3. 

http://172.16.2.9:8080/LOGINEC-war/
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Figura 3: Venta principal RIBD-INEC 

2. MÓDULO CRONOGRAMA 

El Repositorio Institucional implementa un módulo de asignación del calendario para una 

adecuada planificación y gestión en la entrega o carga de los archivos de base de datos y 

documentos para su publicación correspondiente.   

Los responsables de las Jefaturas de Unidad de Gestión y/o Directores de Producción 

Estadística  asignarán el calendario a los responsables de las Operaciones Estadísticas o 

Temáticas bajo su cargo.  

 Una vez que el ingresado en la ventana principal del aplicativo, en el menú 

seleccionar la opción [Administración] y luego en [Cronograma]. Ver Figura 4. 

 

Figura 4: Módulo Cronograma 



 

17 
 

 El responsable selecciona las opciones correspondientes (ver Figura 5), para que de 

acuerdo a esto se liste el o los responsables según la operación estadística o 

temática. 

 

Figura 5: Selección de opciones. 

 Seguidamente se asigna la fecha de inicio y fin; y se presiona la opción [Guardar]. 

Ver Figura 6. 

 

Figura 6: Asignación de fechas 
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 Finalmente se listan los cronogramas asignados como se muestra en la Figura 7. 

 

Figura 7: Lista de Cronogramas Asignados. 

 Se notificará por medio de correo electrónico el período y los días faltantes para 

realizar la carga de archivos, ver ejemplo Figura 8. 

 

Figura 8: Notificación del período de carga 

3. MÓDULO REPOSITORIO 

Módulo que implementa un esquema de carpetas distribuidas (ver Figura 9) como señala el 

ANEXO DEL REPOSITORIO1, según el rol y permisos asignados por el Administrador previa 

autorizaciones, se despliegan los accesos  a los usuarios para cargar y/o descargar los 

archivos de información.  

                                                
1
 Documento disponible en ventana principal del sistema. 
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Figura 9. Ejemplo de estructura de carpetas 

 Una vez ingresado en la ventana principal del aplicativo, en el menú seleccionar la 

opción [Administración] y luego en [Repositorio]. Ver Figura 4. 

 

Figura 10: Opción Módulo Repositorio 

3.1. CARGA DE ARCHIVOS 

Si el archivo a cargar es para publicación en el portal web o para transferencia de Bases 

Fuente desde DIRAD hacia las otras Direcciones, debe existir un cronograma asignado (ver 

MÓDULO CRONOGRAMA), se puede visualizar el cronograma asignado en la parte 

derecha de la ventana (ver Figura 11). 
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Figura 11: Visualización de Cronogramas Asignados 

 Luego, navegar en el directorio de carpetas que se despliegan de acuerdo al rol 

asignado presionando en la flecha como se muestra en la Figura 12. 

 

Figura 12: Navegación de Carpetas 

 Seleccionar la carpeta final para cargar el archivo. Ver Figura 13. 
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Figura 13: Selección de carpeta a cargar. 

 En la parte inferior presionar el botón [+Seleccione Archivo] como se muestra en la 

Figura 14. 

 

Figura 14: Opción Seleccionar Archivo 

 Buscar y seleccionar el archivo a cargar, luego presionar la opción [Abrir] como se 

muestra en la Figura 15. 

 

Figura 15. Abrir Archivo 
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 Verificar el archivo seleccionado (nombre y tamaño), luego presionar el botón 

[Cargar], caso contrario presionar [Cancelar]. 

 

Figura 16: Opción cargar 

 Se visualiza el mensaje que se está cargando el archivo. El tiempo de espera 

depende del tamaño del archivo y la forma de conexión del computador. Ver Figura 

17. 

 

Figura 17: Cargando Archivo 

 Al finalizar la carga se muestra el mensaje de Carga Completa (ver Figura 18) y el 

archivo cargado se lista en el directorio de carpetas (ver Figura 19). 

 

Figura 18: Mensaje Carga Completa 
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Figura 19: Archivo Cargado 

 Seguidamente se notifica mediante correo institucional la carga del archivo con la 

información del mismo, a todos los responsables que tienen acceso a la carpeta 

seleccionada. (ver Figura 20) 

 

Figura 20: Notificación de archivo cargado. 



 

24 
 

 En caso que no esté asignado ningún cronograma al momento de cargar el archivo 

se mostrará el siguiente mensaje. (ver Figura 21)  

 

Figura 21: Mensaje fuera de fechas de carga. 

3.2. DESCARGA DE ARCHIVOS 

 En caso que se posea la localización del archivo a descargar, copiarla en el campo 

de la parte superior de la ventana y presionar el botón [Buscar] 

 

Figura 22: Búsqueda de localización 

 Se despliega el directorio de carpetas donde se encuentra el archivo. (ver Figura 23).   

 

Figura 23: Localización del archivo en el directorio 
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 Seleccionar el archivo a descargar como se muestra en la Figura 24. 

 

Figura 24: Selección de archivo a descargar 

Presionar el botón [Descargar] en la parte inferior de la pantalla (Ver Figura 25) y esperar a 

que se complete la descarga del archivo. 

 

Figura 25: Opción Descargar archivo 

4. MÓDULO SOLICITUD 

Una vez cargado el archivo destinado para publicación se prosigue a realizar lo siguiente: 

1. El solicitante o emisor genera una solicitud para aprobación y revisión del mismo 

siguiendo el flujo especificado en el ANEXO DEL REPOSITORIO. 

2. El destinatario o receptor es notificado por correo electrónico institucional para su 

despacho. 

Para ello: 
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 Una vez ingresado en la ventana principal del aplicativo, en el menú seleccionar la 

opción [Administración] y luego [Solicitud]. Ver Figura 26. 

 

Figura 26: Opción Solicitud 

 En caso que se posea más de un rol, seleccionar el indicado para realizar las 

acciones de acuerdo al cargo. Ver Figura 27. 

 

Figura 27: Selección Rol 

4.1. Perfil Responsable de Operación Estadística 

 El responsable de la operación estadística en este caso puede ser el Jefe de la 

Unidad de Gestión o un Técnico designado para el efecto, el cual genera la solicitud 

seleccionando la información correspondiente, tener en cuenta que para realizar la 

revisión y aprobación se lista el o los archivos cargados, verificar que sea el correcto 

y seleccionarlo (ver Figura 28). 



 

27 
 

 

Figura 28. Selección de parámetros. 

 En el campo [Acción] seleccionar la opción [Aprobación Superior], para que se liste el 

responsable con cargo superior y poder dirigir la solicitud correspondiente. 

 

Figura 29: Selección Cargo Superior 

 Describir la petición correspondiente y presionar el botón [Enviar], (ver Figura 30). 
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Figura 30: Descripción de la solicitud 

 Confirmar envió de la solicitud. Ver Figura 31. 

 

Figura 31: Confirmación de solicitud 

 Se muestra un mensaje de confirmación de envío de la solicitud. Ver Figura 32. 

 

Figura 32: Mensaje Solicitud enviada 

 Se lista las solicitudes en la parte inferior como se puede apreciar en la Figura 33, el 

estado de la misma estará en [Pendiente] y se actualizará conforme a las revisiones 

que se realicen. Para ver el historial y estado de revisiones y aprobaciones de cada 

solicitud presionar la opción [Ver detalle]. 
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Figura 33: Lista de Solicitudes Generadas. 

 Al presionar el botón [Ver Detalle] de la Figura 33, se visualizan los datos específicos 

de la solicitud, además de la posibilidad de descargar el archivo presionando la 

opción [Descargar Archivo], ver Figura 34. 

 

Figura 34: Detalle de la Solicitud 
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 La solicitud generada se notifica al destinatario por medio de correo institucional, ver 

Figura 35.  

 

Figura 35: Notificación de solicitud mediante correo institucional. 

4.2. Perfil Responsable (Jefe) de Unidad de Gestión 

 En caso que el jefe de unidad de gestión genere la solicitud por ser el mismo 

responsable de operación estadística ir al punto 4.1 del este documento. 

 En caso que ya se haya generado la solicitud por otro responsable de la operación 

estadística y notificada al jefe de gestión por correo institucional, se procede a remitir 

la solicitud a su superior de la siguiente manera: 

 

 En la parte inferior se listan las solicitudes, las solicitudes pendientes se encuentran 

de color Naranja, para tramitar, presionar el botón [Despachar] como se muestra en 

la Figura 36. 
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Figura 36: Lista de Solicitudes 

 Se visualiza la ventana (Figura 37) detallando la información de la solicitud, se puede 

revisar el archivo en la opción [Descargar Archivo], existen 3 opciones en el campo 

de selección de Acción, que se especifican a continuación:  

1. Enviar – Revisión Asistente: En caso que se disponga de asistente y se 

requiera revisión de la información, se notifica por correo electrónico 

institucional al destinatario asistente. 

2. Aprobar y enviar a Superior: Se aprueba el archivo mediante la presente 

solicitud para enviar a su superior, se notifica la aprobación por correo 

electrónico institucional a toda la cadena solicitante, además se envía la 

solicitud a su destinatario superior. 

3. Remitir – Solicitud Rechazada: Se rechaza el archivo mediante la presente 

solicitud y se notifica por medio de correo electrónico institucional a toda la 

cadena solicitante.  

 

Figura 37: Despacho Solicitud 
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4.2.1. APROBACIÓN DE SOLICITUD 

 En caso que se apruebe y se remita a su superior (Opción 2), se selecciona el 

destinatario, se ingresa la respuesta y se presiona la opción [Aceptar]. Ver Figura 38. 

 

Figura 38: Opción aprobación de solicitud 

 Se visualiza el mensaje de espera hasta realizar las acciones necesarias. Ver Figura 

39. 

 

Figura 39: Mensaje Esperar 

 Se confirma la remisión de la solicitud al destinatario. Ver Figura 40. 

 

Figura 40: Mensaje Confirmación de remisión de Solicitud 

 Se listan las solicitudes y se actualiza el estado correspondiente. Ver Figura 41. 
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Figura 41: Lista de solicitudes generadas 

 Para ver el historial de aprobaciones presionar el botón [Ver Detalle] de la Figura 41, 

se visualiza la ventana con la información actualizada del proceso de revisión y 

aprobación, además tienes la opción de descarga del archivo, ver Figura 42. 

 

Figura 42: Detalle de Solicitud 

 Se realizan 2 notificaciones por correo electrónico institucional:  

1. Solicitud aprobada y remitida a su superior: Indica a toda la cadena solicitante 

que el archivo de solicitud fue revisado y aprobado, y fue remitida al 

responsable con cargo superior para su aprobación, se puede verificar el 

historial en Descripción del correo, ver Figura 43. 

2. Solicitud a Despachar: Indica al destinatario superior el despacho de la 

solicitud generada, se puede verificar el historial en Descripción del correo, 

ver Figura 44. 
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Figura 43: Notificación de aprobación y remisión a superior 

 

Figura 44: Notificación de solicitud a despachar 
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4.2.2. RECHAZO DE SOLICITUD 

 En caso que se rechace la solicitud por algún criterio (opción 3), justificar el rechazo 

en el campo de Respuesta de Solicitud. Ver Figura 45. 

 

Figura 45: Rechazo de solicitud 

 Se muestra el mensaje de confirmación del rechazo, ver Figura 46. 

 

Figura 46: Mensaje confirmación rechazo. 

 Se listan las solicitudes generadas y se actualiza el estado correspondiente. Ver 

Figura 47. 

 

Figura 47: Lista de Solicitudes 



 

36 
 

 Para ver el historial de la solicitud presionar el botón [Ver Detalle] de la Figura 47, se 

visualiza la ventana con la información actualizada del proceso de revisión y 

aprobación, además se tiene la opción de descarga del archivo, ver Figura 48. 

 

Figura 48. Detalle solicitud Rechazo 

 Se notifica el rechazo por correo electrónico institucional a toda la cadena solicitante, 

ver Figura 49.  

 

Figura 49: Notificación Rechazo Solicitud. 
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4.3. Perfil Responsable de Dirección, Coordinación y Subdirección General 

 El responsable de Dirección puede remitir solicitudes y en casos especiales que se 

requiera generarlas, ir al punto 4.1. del documento.  

 Los Responsables de Coordinación y Subdirección General, solo pueden remitir 

solicitudes, mas no generarlas. 

 

 En la parte inferior se listan las solicitudes, las solicitudes pendientes se encuentran 

de color Naranja, para tramitar presionar el botón [Despachar] como se muestra en la 

Figura 50. 

 

Figura 50: Listas de solicitudes 

 Se visualiza la ventana (Figura 51) detallando la información de la solicitud, se puede 

revisar el archivo en la opción [Descargar Archivo], existen 3 opciones en el campo 

de selección de Acción, que se especifican a continuación:  

1. Enviar – Revisión Asistente: En caso que se disponga de asistente y se 

requiera revisión de la información, se notifica por correo electrónico 

institucional al destinatario asistente. 

2. Aprobar y enviar a Superior: Se aprueba el archivo mediante la presente 

solicitud para enviar a su superior, se notifica la aprobación por correo 

electrónico institucional a toda la cadena solicitante, además se envía la 

solicitud a su destinatario superior. 

3. Remitir – Solicitud Rechazada: Se rechaza el archivo mediante la presente 

solicitud y se notifica por medio de correo electrónico institucional a toda la 

cadena solicitante.  
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Figura 51: Despacho de solicitud 

4.3.1. APROBACIÓN DE SOLICITUD 

 En caso que se apruebe y se remita a su superior (Opción 2), se selecciona el 

destinatario, se ingresa la respuesta y se presiona la opción [Aceptar]. Cabe recalcar 

que, si el destinatario posee asistentes se envía una copia correspondiente. 

 

Figura 52: Opción aprobación de solicitud 
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 Se visualiza el mensaje de espera hasta realizar las acciones necesarias. Ver Figura 

53. 

 

Figura 53: Mensaje Esperar 

 Se confirma la remisión de la solicitud al destinatario. Ver Figura 54 

 

Figura 54: Mensaje Confirmación de remisión de Solicitud 

 Se listan las solicitudes generadas y se actualiza el estado correspondiente. Ver 

Figura 55.  

 

Figura 55: Lista de solicitudes generadas 

 Para ver el historial de solicitudes presionar el botón [Ver Detalle] como se muestra 

en la Figura 55, se visualiza la ventana con la información actualizada del proceso de 

revisión y aprobación, además se tiene la opción para descarga del archivo, ver 

Figura 56 
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Figura 56: Detalle de Solicitud 

 Se realizan 2 notificaciones por correo electrónico institucional:  

1. Solicitud aprobada y remitida a su superior: Indica a toda la cadena solicitante 

que el archivo de solicitud fue revisado y aprobado, y fue remitida al responsable 

con cargo superior para su aprobación, se puede verificar el historial en 

Descripción del correo, ver Figura 57. 

2. Solicitud a Despachar: Indica al destinatario superior el despacho de la solicitud 

generada, en caso que el destinatario tenga asistentes, se envía una copia 

correspondiente para revisión, además se puede verificar el historial en 

Descripción del correo, ver Figura 58. 

 

Figura 57: Notificación de aprobación y remisión a superior 
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Figura 58: Notificación de solicitud a despachar 

4.3.2. RECHAZO DE SOLICITUD 

 En caso que se rechace la solicitud por algún criterio (opción 3), justificar el rechazo 

en el campo de Respuesta de Solicitud. Ver Figura 45. 

 

Figura 59: Rechazo de solicitud 
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 Se muestra el mensaje de confirmación del rechazo, ver Figura 60 

 

Figura 60: Mensaje confirmación rechazo. 

 Se listan las solicitudes generadas y se actualiza el estado correspondiente. Ver 

Figura 61. 

 

Figura 61: Lista de Solicitudes 

 Para ver el historial de la solicitud presionar el botón [Ver Detalle] de la Figura 47, se 

visualiza la ventana con la información actualizada del proceso de revisión y 

aprobación, además se tiene la opción de descarga del archivo, ver Figura 62. 

 

Figura 62: Detalle solicitud rechazada 
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 Se notifica el rechazo por correo electrónico institucional a toda la cadena solicitante, 

ver Figura 63. 

 

Figura 63: Notificación Rechazo Solicitud 

4.4. Perfil Responsable de Coordinación y Dirección Ejecutiva para 
aprobación final de la publicación. 

 El responsable de Coordinación puede remitir la aprobación final o rechazo de 

solicitudes correspondientes a ciertas Operaciones Estadísticas o Temáticas para su 

difusión en el portal web de la Institución. 

 El responsable de Dirección Ejecutiva remite la aprobación final o rechazo de las 

solicitudes en su despacho para difusión en el portal web de la Institución. 

En la parte inferior se listan las solicitudes, las solicitudes pendientes se encuentran de color 

Naranja, para tramitar presionar el botón [Despachar] como se muestra en la Figura 64. 

 

Figura 64: Lista de Solicitudes 
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 Se visualiza la ventana (Figura 65) detallando la información de la solicitud, se puede 

revisar el archivo en la opción [Descargar Archivo], existen 3 opciones en el campo 

de selección de Acción que se especifican a continuación:  

1. Enviar – Revisión Asistente: En caso que se disponga de asistente y se requiera 

revisión de la información, se notifica por correo electrónico institucional al 

destinatario asistente. 

2. Remitir – Solicitud Aceptada: Se aprueba el archivo mediante la presente 

solicitud y se notifica la aprobación por correo electrónico institucional a toda la 

cadena solicitante, además se notifica a DICOS la debida aprobación del archivo 

con toda la información para su identificación y acceso del mismo, y así proceder  

a la publicación en el portal web. 

3. Remitir – Solicitud Rechazada: Se rechaza el archivo mediante la presente 

solicitud y se notifica por medio de correo electrónico institucional a toda la 

cadena solicitante.  

 

Figura 65: Despacho Solicitud 

4.4.1. APROBACIÓN DE SOLICITUD 

 En caso que se apruebe la solicitud (Opción 2), se ingresa la respuesta y se presiona 

la opción [Aceptar]. Ver Figura 66. 
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Figura 66: Opción aprobación de solicitud 

 Se visualiza el mensaje de espera hasta realizar las acciones necesarias. Ver Figura 

67. 

 

Figura 67: Mensaje Esperar 

 Se confirma el despacho de la solicitud. Ver Figura 68. 

 

Figura 68: Mensaje Confirmación Despacho 

 Se listan las solicitudes y se actualiza el estado correspondiente. Ver Figura 69. 

 

Figura 69: Lista de solicitudes 
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 Para ver el historial se presiona el botón [Ver Detalle] de la Figura 69, se visualiza la 

ventana con la información actualizada del proceso de revisión y aprobación, 

además se tiene la opción de descarga del archivo, ver Figura 70. 

 

Figura 70: Detalle de Solicitud 

 Se realizan 2 notificaciones por correo electrónico institucional:  

1. Solicitud aprobada y remitida a su superior: Indica que el archivo de solicitud fue 

revisado y aprobado, y este fue remitida al responsable con cargo superior para 

su aprobación, se puede verificar el historial en Descripción del correo, ver Figura 

71. 

2. Publicación Aprobada – DIREJ / COORDINACION: Indica al destinatario de 

DICOS que el archivo fue aprobado y está listo para su descarga y publicación en 

el portal web de la institución, ver Figura 72. 

 

Figura 71: Notificación de aprobación final 
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Figura 72: Notificación Publicación Aprobada 

4.4.2. RECHAZO DE SOLICITUD 

 En caso que se rechace la solicitud por algún criterio (opción 3), justificar el rechazo 

en el campo de Respuesta de Solicitud.  Figura 73. 

 

Figura 73: Rechazo de solicitud 
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 Se muestra el mensaje de confirmación del rechazo, ver Figura 74. 

 

Figura 74: Mensaje confirmación rechazo. 

 Se listan las solicitudes y se actualiza el estado correspondiente. Ver Figura 75. 

 

Figura 75: Lista de Solicitudes 

 Para ver el historial de la solicitud presionar el botón [Ver Detalle] de la Figura 75, se 

visualiza la ventana con la información actualizada del proceso de revisión y 

aprobación, además se tiene la opción de descarga del archivo, ver Figura 76. 

 

Figura 76: Detalle solicitud Rechazo 
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 Se notifica el rechazo por correo electrónico institucional a toda la cadena solicitante, 

ver Figura 77. 

 

Figura 77: Notificación Rechazo Solicitud. 

5. MÓDULO PUBLICACIÓN 

 Una vez ingresado en la ventana principal del aplicativo, en el menú seleccionar la 

opción [Administración] y luego en [Publicación]. (ver Figura 78). 

 

Figura 78. Módulo de Publicación  
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5.1. TRANSFERENCIA AL BANCO DE INFORMACIÓN 

Se listan las publicaciones aprobadas y publicadas (ver Figura 79), para la transferencia de 

al Banco de Información presionar el botón de la Columna [Transferir Banco Inf.].  

 

Figura 79: Lista de publicaciones aprobadas 

Se muestra una ventana en la cual se detalla el archivo de información a transferir, existen 

dos tipos de información general a identificar (ver Figura 80): 

- 3. BASE DE DATOS PUBLICADA: Contiene archivos de Bases de Datos en formato 

Abierto (.csv) y en formato SPSS, STATA, Redatam, etc. 

- 5. DOCUMENTOS DE PUBLICACIÓN: Documentos adicionales para su 

correspondiente publicación (Presentación de los Principales Resultados,  Reportes, 

Formularios, Tabulados, Metodología,  Sintaxis, etc.). 
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Figura 80: Ventana Trasferencia de Información  

5.1.1 3. BASE DE DATOS PUBLICADA 

Este tipo de información puede contener: 

- BASE DE DATOS con formato ABIERTO (.csv) en un archivo comprimido Zip con el 

nombre: DATOS_ABIERTOS_OPERACION_ ESTADISTICA_PERIODO(Año-mes). 

- BASE DE DATOS en otros formatos como SPSS, STATA, REDATAM en un archivo 

comprimido Zip con el nombre: OPERACION_ESTADISTICA_PERIODO(Año-mes). 

Para ambos casos se procederá a transferir el ARCHIVO PRINCIPAL, si se requiere 

verificar su contenido, presionar la opción [Descomprimir], tomar en cuenta el tamaño del 

archivo ya que puede tomar mucho tiempo en la descompresión. (Ver Figura 81).  
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Figura 81: Opción Descomprimir Archivo Principal 

En la siguiente figura se muestra la información contenida en el Zip, luego se puede definir 

el tipo de información, para este caso [Datos Abiertos CSV] y presionar el botón de la 

columna [Transferir] (Ver Figura 82). 

 

Figura 82: Transferencia de Base de Datos Abiertos CSV 
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De acuerdo al tamaño del archivo tarda en realizarse la transferencia, se muestra el 

mensaje de espera, (Ver Figura 83). 

 

Figura 83: Mensaje de Espera 

Una vez que se haya completado la transferencia se muestra el respectivo mensaje, se 

actualiza la fecha y el estado del mismo.(ver Figura 84). 

 

Figura 84: Actualización de Transferencia Completa 

Adicional a esto, se actualiza el estado del registro de la publicaciones aprobadas, (ver 

Figura 85). 

 

Figura 85: Actualización de publicaciones aprobadas - transferido 



 

54 
 

5.1.2 5. DOCUMENTOS DE PUBLICACIÓN 

Este tipo de información contiene documentos adicionales para su correspondiente 

publicación (Presentación de los Principales Resultados, Reportes, Formularios, Tabulados, 

Metodología,  Sintaxis, etc.). Es un archivo comprimido Zip con el nombre: 

DOCUMENTOS_OPERACION_ ESTADISTICA_PERIODO(Año-mes). 

Al mostrarse la ventana, automáticamente se descomprimen los archivos contenidos, en 

este caso no se transfiere el Archivo Principal, se transfieren los archivos Descomprimidos 

como se muestra en la Figura 86. 

 

Figura 86: Transferencia de Documentos de Publicación  

Se selecciona el tipo para cada archivo y se presiona el botón [Transferir], (Ver Figura 87). 
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Figura 87: Transferir documentos por tipo 

De acuerdo al tamaño del archivo tarda en realizarse la transferencia, se muestra el 

mensaje de espera. (Ver Figura 88). 

 

Figura 88: Mensaje de Espera 

Una vez que se haya completado la transferencia se muestra el respectivo mensaje, se 

actualiza la fecha y el estado del mismo. (Ver Figura 89)  
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Figura 89: Actualización de documentos transferidos.  

Una vez que se hayan transferidos todos los archivos contenidos, se actualiza el estado y la 

fecha del Archivo Principal. (Ver Figura 90).  

 

Figura 90: Actualización de estado de Archivo Principal 

Además se actualiza el registro de la publicación aprobada como se muestra en la Figura 

91. 
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Figura 91: Actualización de publicaciones aprobadas - transferido 

5.1.3 REVERTIR TRANSFERENCIA 

En casos erróneos o casos especiales se puede revertir la transferencia de la información 

presionando para todos los casos en la opción [Revertir] como se muestra en la Figura 92. 

 

Figura 92: Revertir información 

 



 

58 
 

Se muestra el mensaje de confirmación y se actualiza el estado, con esto se puede hacer 

los cambios que se considere necesarios, (Ver Figura 93). 

 

Figura 93: Registro Revertido 

Adicional se actualiza el registro de aprobación general, (Ver Figura 94).  

 

Figura 94: Actualización publicaciones aprobadas - Revertido 
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