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ANEXO 2

PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DE BASES DE DATOS PARA USUARIOS
INTERNOS Y EXTERNOS

ANTECEDENTES:

Considerando que, el Instituto Nacional de Estadistica y Censos en su afan de mejorar su
produccién estadfstica actualmente se encuentra trabajando arduamente en el aprovechamiento
de fuentes no tradicionales, derivadas de fuentes administrativas perteneciente a otras
instituciones y para lo cual existe una gran cantidad de informacién confidencial que debe ser
tratada adecuadamente, es por esta razdn que se desarrolld un documento que describe el
accionar que deben tener los funcionarios que manejen Registros Administrativos o infermacion
confidencial proveniente de encuestas. ' -

OBIJETIVO:

Establecer un proceso claro, estandarizado y seguro para la entrega de bases de datos a usuarios
internos y externos a la institucién, el mismo que permita resguardar la confidencialidad de la
informacién de acuerdo a la normativa vigente.

DEFINICIONES SOBRE REGISTROS:

Registre agdministrative.- Un registro administrativo es un conjunto de datos relacionados a
entes o unidades de andlisis {personas, empresas, inmuebles u otras), que son almacenados y
utilizados con distintos fines, usualmente no estadisticos, que las organizaciones publicas vy
privadas mantienen comeo parte de su gestion; es decir, creado con la finalidad de facilitar la
administracién de sus actividades o sus necesidades fiscales, tributarias u otras. (INEC)

Registro estadistico.- Es un registro creado a partir del tratamiento de uno o varios registros
administrativos, que comprende la evaluacién, codificacidn, transformacién, anonimizacién e
integracion de sus variables con el fin de satisfacer necesidades estadisticas de usuarios internos y
externos. (INEC)

Anenimizecitn.- Expresar un dato relativo a entidades o personas, eliminando la referencia a su
identidad.

DEFINICIONES SOBRE TIPO DE INFORMACION DE ACUERDO A LA NORMA DE CONFIDENCIALIDAD
ESTADISTICA:

Informacion Confidencial.- Son los microdatos obtenidos dentro de las operaciones estadisticas
del SEN que permiten la completa identificacién de las caracteristicas individuales de una unidad u
objeto de andlisis estadistico. Permiten el rastreo del informante u otra unidad de anilisis
estadistico o bien conducen por su estructura, contenido o grado de desagregacién a la
identificacion indirecta de [a fuente y sus microdatos.
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Informaocién Sensilile.- Son los datos que por su naturaleza intima o reservada, aungue no
permitan la identificacién individual de |a fuente, sdlo son relevantes para el tratamiento interno
de la institucidn. Es decir, los datos utilizados y generados como informacién estadistica que no ha
sido oficializada por |a entidad generadora de esta informacion.

Microdutos.- Son los datos sobre las caracteristicas de las unidades de observacion de una
poblacidn de estudio como perscnas naturales o personas juridicas, hogares o establecimientos.
Son levantados a través de censos, encuestas o registros administrativos, que posteriormente se
consolida en una base de datos.

TRANSFERENCIA DE BASES DE DATOS PARA USUARIOS INTERNOS

La transferencia de bases de datos entre usuarios internos se realizard mediante el Sistema
“Repositorio Institucional de Bases de Datos del INEC” (Anexo 2.1}, el mismo que se encargara de
almacenar, resguardar y transferir todas las bases de datos fuentes, intermedias, validadas y
publicadas, evitando asi el uso de medios magnéticos y correo institucional.

Toda base de datos con y sin informacién confidencial y/o sensible se transferirda mediante el
repositorio de bases de datos. En caso de requerir informacion confidencial y/o sensible, esta
debera estar aprobhada en la “Matriz de Solicitud de Informacién confidencial y/o sensible”.
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Hustracién 1 Trarsferenciz dz Bases de Datos con informacidn confidendal v/o sensible parz usuarios internos

Toda entrega de bases de datos con informacién confidencial y/o sensible, tanto para equipo de
planta, contrato o consultores es necesario que consten dentro de la “Matriz de informacidn
confidencial y/o sensible” (Anexo 1) que facultan realizar esta actividad de forma programada y
haber firmado el respectivo acuerdo de confidencialidad del INEC (Anexo 2.3).

Procedimiento para transferir Bases de Datos informacidn confidencial y/o sensible:

N°: Actividad [ Detalle de la actividad iResponsqb]ei Documento i

f
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Generado
Revisar sila La Direccidn Requirenie revisard si la base de . s
Base de - . Direccién
1 daios solicitada consia dentro de la Mairiz de - N/ A
Daios consta informacion confidencial y/o sensible Requirente
en la matriz Y i
iConsta en la matriz de ransferencia?
.y SI; Pasa ¢ la actividad 2. Verificar fecha
Decision
programada para la descarga NO: Pasa a la
actividad 5. Realizar Solicitud.
erergfgr La Direccidon Reguirente verificara la fecha de
entrega programada para la descarga de bases | Direccion
programada o o - N/A
de dafos en el Reposijorio Insiitucional de Bases | Requirente
para la
de Datos.
descarga
;Es la fecha programada?
Deciion St Pasa a la actividad 3. Descargar Base de
Datos NO: Pasa a la actividad 4. Solicitar
fransferencia no programada.
Descargar Lla Direccién Reguirente descargara la base de Direccion
3 Base de datos en el Repositorio Institucional de Bases de - N/A
Reguirenie
Datos Datos. FIN
Solicitar La Direcciébn Reguirente mediante correo
4 fransferencia {institucional sclicitaré al Direcior de Regisfros| Direccidn Cormreo
no Adminisirativos la entrega de bases de datos en | Reguirente Institucional
programada : fechas ho programadas.
La Direccidén Reguirente realizard& la solicitud
5 Reaqlizar mediante QUIPUX a la Direccidn Eeculiva lai Direccidon | Memorando de
Solicitud inclusién en la mafriz de v entrega de bases de | Requirente Solicitud
datos.
La Direccion Ejecutiva direcciona el
Direccionar (requerimiento a lo  Coordinacién  General Memorando de
6 it L . o DIREJ -
requermiento : Técnica de Produccion Estadisfica para su Solicitud
respectiva revision.
Revisar y La Coordinacién General Técnica de Produccion
. . Estadistica revisa ef Memorando de solicitud vy Memorando de
7 | direccionar di } | disis de  factibiidad | CGTPE it
requerimiento recciona el andlisis de factibiidad a la Solicitud
Direccion de Registros Administrativos.
Realizar La Direccién de Registros Administrativos realiza
8 andlisis de | el andlisis de factibiidad, inclusidén en la matiz y DIRAD N/A
factibiidad | entrega de bases de datos
¢Es factible?
Decision I Pasa a la actividad ?. Aprobar enirega de
bases de datos NO: Pasa a la actividad 11.
Notificar No factibilidad.
Aprobar La Direccién de Registros Administratives luego
. L e s L : Respuesta
enfrega de | de realizar el andlisis de inclusion en la mairiz y
9 . DIRAD Memorando de
bases de enirega de bases de dafos, informa a la Solicitud
datos CGTPE/DIREJ para su aprobacidn.
Entregar La Direccién de Registros Administrativos carga la
10 bases de base de datos en el Repoesiterio Institucional de DIRAD
datos Bases de Datos. FIN
La Direccidn de Registros Administrativos luego "
Notificar No | de reailizar el andlisis de inclusién en la matriz Respuesta
11 olicc Y DIRAD Memorcondo de
factibiidad enirega de bases de dctos, informa la NO Solicitud
factibilidad a la CGIPE/DIRE.

b3
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12 Direccionar | El Director de Registros Administrativos direcciona
solicitud at Jefe de Area responsable de [a trasferencia.
Revisar El Jefe de Area responsable de la frasferencia Jefe de Coreo
13 Solicitud revisa la solicitud de enirege de bases de datos Area DIRAD Institucional
en fechas no programadas.
¢Es posible entregar?
‘o Sk Pasa ¢ la actividad 14. Cargar bases de datos
Decision en el repositforio NO: Pasa a la actividad 11. lefe GCIE N/A
Notificar No factibilidad.
Cargar bases | El Jefe de Area responsable de la frasferencia Cormeo
141 dedatoesen (carga la base de dotos en el Repositorio! Jefe GCIE o
o 2 Institucional
el repositorio | Institucional de Bases de Datos
Notificar El Director de Registros Adminisirativos noftifica a
la Direccién Requirenie para su respectiva Comreo
15 carga de . - DIRAD -
. o descarga. Regresa a la actividad 3 Descargar Institucional
informacion
Base de Datfos. FIN

TRANSICION AL SISTEMA DE CONSULTA DE REGISTROS ESTADISTICOS:

Durante 120 dias, la Direccién de Registros Administrativos implementara un Sistema de Consulta

de Registros Estadisticos, el mismo que tendrd los siguientes médulos:

1.

Consulta individual por Registros Administrativos: En el cual, un grupo limitado de
usuarios delegados por cada Direccidn pueden consultar por Registro informacién
confidencial y/o sensible.

Modificacion de los Registros Administrativos: Solo serd utilizado por la Direccién de
Registros Administrativos.

Auditoria de Acceso al Almacén de Datos: Llevar un control por rol de usuario en quien
modificd un registro o informacién, a qué hora, en que computador etc.

Descarga de Bases de Datos anonimizadas: Permite a los usuarios descargar las bases de
datos con informacidn anonimizada.

Consulta de bases de datos histéricas: la Direccidon de Registros Administrativos facilitard
el uso del Laboratorio de Informacién (Anexo 2.2), mientras se construye el Almacén de
Datos Estadisticos con toda la informacién histérica de [a institucién, para ello se definirdn
procesos de diagndstico, recopilacién, estandarizacidn, carga e integracion de bases de
datos.

Luego de esta transicidn, la “Matriz de Entrega de Bases de Datos” de registros administrativos
quedara inactiva.

Toda transferencia de datos incluye el descargo de responsabilidad para la cual las &reas
requirentes deberan guardar la confidencialidad del caso.
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TRANSFERENCIA DE BASES DE DATOS PARA USUARIOS EXTERNOS
La transferencia de bases de datos entre usuarios externos se realizara respetando lo descrito en
la “Norma de Confidencialidad Estadistica y Buen Uso de la Informacion” (Anexo 2.4).
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Documentos habilitantes previo a la firma del Acta Entrega - Recepcidn para la trasferencia de
informacioén:

e Oficio donde se describe el requerimiento

e Formulario del Requerimiento

e Convenio y/o Nota Reversal para Transferencia de Informacién
* Acuerdo de Uso de Informacién Cartogréfica Estadistica (En caso de solicitar informacidn
cartografica, segin la Norma Técnica de uso y actualizacion de la informacidn cartogréfica

Anexo 2.6)

El procedimiento a seguir es el siguiente:

N°| Actividad Defalle de la actividad Responsable| Documento
Generado
La méxima autoridad o el delegado de la
Redlizar la In_s’ri’rucic’)n .requi_renfe, solicitard mediante ofiqio al Institucion Oficio de
1 Solicitud !DlrecTor E!ecuTlvp del IN.I?C la ’rrc:nsferenCIc_i o} Requirente solicitud
infercambio de informacién para uso con fines
estadisiicos o analiticos.
. : El Director Ejecufive reasignard el oficio a lq _
2 Dlrecgc?nor Cooerdinacion General Tégnicc: de Produccitn DIREJ Of|<;19 de
requerimiento Estardistica. Solicitud
La Coordinacién General Técnica de Produccion
3 Direccionar | Estadistica direccionard Direccién Productora, CGTPE Oficio de
requerimiento | quien coordinard todo ! proceso a hivel Solicitud
técnico.
La Direccién Productora en conjunto con DIRAD,
Coordinar monfrendrén reuniones técnicas con I'o 'i_nsﬁfucién Direccion
4 reUniGn requirente, para evoluo.r. Ia .fOCTIbIthd de | Producicra Ac’ro.czie
tecnica enfrega y coordinar el d:hgencmmenfo de los Y Reunidn
documentos habilifantes asi como el proceso de DIRAD
enfrega de bases de datos
¢Es factible el requerimiento?
Decision Sl: Pasa a la actividad 8. Andlizar requerimienic
NO: Pasa ¢ la aciividad 5. Realizar informe v
noiificar
Si no es aceptada la solicitud, la Direccién
.Reollzor Pros:i.us:’roro respionsgbie dg !c: mveshgoc[on Direccidn Informe de NO
5 informe v emifird el respective informe indicando el motivo Productora Factibiidad
nofificar a la Coordinacién  General Técnica de
Produccién Estadistica.
Remitir La Coordinacién Gengrg! Técnica remi’rirdnlo Oficio
b Respuesta respuesta de NO factibiidad o la Direccidn CGTPE Respuesia No
Ejecutiva. factibilidad
- " . . . . . e . Oficio
7 NOTIf.IC.(?II' No | El Dlrec’r'or' 'EJeCUTIVO me_dlonte oﬁcn_o notificard la DIREJ Respuesta No
factibilidad | NO factibilidad a la Insfituciéon requirente. FIN S
factibilidad
8 Analizar La Direcciéon Productora en conjunto con DIRAD, Przléieui(fzclvorg / Acta de
requerimiento | analizardn el requerimiento de informacion. DIRAD Reunion
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iEl requerimiento contiene microdato?
SI: Posa a la actividad 9. Scolicitar formulario de

Decision solicitud NO: Pasa a la actividad 13. Definir
medio de transferencia
. La Direccién Productora solicitard a la Institucién
Solicitar . . - . L
. requirente llenar el formulario de solicitud para | Direccidn .
9 | formulario de ] Formulario
- confinuar cen el procese de entrega de! Productora
solicitud . L.
informacion.
La Insfitucidon requirente llenard el Formulario
respectivo (Anexo 2.5) donde conste la base de
10 Realizar datos solicitada con sus respectivas variables, el | Insfitucién Formulario
Solicitud objeto y fin del requerdmiento, detallando los| Requirents
productos que se generardn y que deberdn ser
compariides con el INEC una vez generados
Revisar La Direccidn Productora en conjunic con DIRAD Direccion .
it . . . "1 Productera / Formulario
Formulario | revisaran el formulario
DIRAD .
iEs correcto?
Decisidn SI: Pasa o la actividad 15. Generacién de
convenios NO: Pasa ¢ la actividad 12, Corregir
formulario
. La Institucién requirente llenard nuevamente el s
12 Corregir Formulario con las observaciones respectivas del Institucion Farmulario
formulario caso Regquirente
La Direccidn de Registros Administrafivos definird
el medio de ftfransferencia (Cd. FIP. Medio
Definir medio Ex.Temo, etc.} para lo en’rrego de :nformcc'lon, el
13 de mismo que estard descrito en el convenio y/o DIRAD Acta Entrega
. |nofa reversal con la Institucion requirente. v Recepcion
Transferencia o . o
notificard via comreo elecirdnico su entrega a la
Direccién  Productora  responsable de la
investigacion,
La Direccién de Registros  Adminisirativos
Entregar Base . . 7. o Acta Enirega
14 de Datos en’rre_gora de informacion a la  Institucion DIRAD Recepcion
requirente, FIN
Generacién La Direcciébn de Planificacidn v Gestion
15 de Convenios Estratégica gestionard la fimma del convenio DIPLA Convenio
respeciivo. Pasa actividad 14

Nota: “NO SE PUEDE TRANSFERIR POR NINGUN MOTIVO BASES DE DATOS DE TERCEROS”
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ANEXOS

Anexo 1 Matriz de informacién confidencial y/o sensible

Anexo 2.1 Repositorio de Central de Bases de Datos

Anexo 2.2 Laboratorio de Informacién

Anexo 2.3 Formato de Acuerdo de Confidencialidad

Anexo 2.4 Norma de Confidencizalidad Estadistica y Buen Uso de la Informacion
Anexo 2.5 Formulario de Requerimiento

Anexo 2.6 Acuerdo de Uso de Informacidn Cartogréfica Estadistica
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