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INTRODUCCION

La “Guia de elaboracién del Documento Metodoldgico para estadistica primaria basada en Encuestas” es
parte del conjunto de documentos e instrumentos operativos que ha elaborado el Instituto Nacional de
Estadistica (INE), como autoridad rectora de la produccién de estadisticas oficiales, para apoyar a las
entidades productoras de estadisticas del nivel central del Estado que se adscriban al proceso de
certificacion de su produccion estadistica, en el marco de lo que establece la Ley N°1405 de Estadisticas
Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia, promulgada el 1 de noviembre de 2021, y del Decreto
Supremo N°4895 que la reglamenta, emitido el 22 de marzo de 2023.

OBJETIVO DE LA GUIA

Brindar una herramienta que proporcione criterios estandarizados y armonizados en cuanto a estructura
y contenidos necesarios que debe disponer toda operacion estadistica en su documento metodolégico,
para el cumplimiento del proceso de certificacion, especificado en el paragrafo 1l del Articulo 3 del D.S
N° 4895 emitido el 22 de marzo de 2023.

CRITERIOS DE APLICACION

Sobre la estructura y contenido que se presenta en esta Guia se debe tener en cuenta los siguientes
criterios de aplicacion:

Cuando aplique: hace referencia a que este criterio es obligatorio en la descripcion del documento
metodoldgico, cuando la operacién estadistica lo requiera.

Deseable: se refiere a que la descripcion es recomendada, pero no obligatoria su inclusién en el
documento metodoldgico.

AMBITO DE APLICACION

La presente guia debe ser aplicada por todas las entidades del nivel central del Estado, que sean
productoras de estadisticas y que soliciten la certificacion de su produccién estadistica, a partir de la
identificacion y caracterizacion de la(s) operacién(es) estadistica(s) que solicite sea(n) certificada(s) para
que sea(n) reconocida(s) como oficial(es).

MARCO CONCEPTUAL
Los principales conceptos y definiciones relacionados a la elaboracion del Documento Metodolégico son:
Produccién Estadistical: Conjunto de procedimientos mediante los cuales se planifica, recoge,

recolecta y procesa la informacion para la obtenciéon y difusidon de datos necesarios, con el objetivo de
describir y comprender fenédmenos sociales, demograficos, ambientales entre otros.

! Inciso n) Articulo 4 DEFINICIONES, Ley N21405
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La producciéon estadistica de una entidad puede estar conformada por una o mas operaciones
estadisticas, como se podra ver, el concepto de “Operacién Estadistica” es muy similar al de produccion
estadistica debido a que los procesos y actividades que se realizan en la operacion estadistica son los
necesarios para realizar la produccion estadistica.

Operacion Estadistica: Conjunto de actividades que comprenden la planificacion, disefio, construccion,
recoleccion, procesamiento, analisis, difusion y evaluacién para la mejora continua de las estadisticas
sobre determinado ambito o tema de interés sectorial, nacional o internacional.

Una operacion estadistica requiere de fuentes de informacién para la generacion de estadisticas, en tal
sentido existen, para fines del documento; estadistica primaria y estadistica secundaria.

Estadistica Primaria2: Estadistica que se elabora en base a datos recogidos directamente del informante
mediante encuestas y/o registros administrativos.

Documento Metodolégico: Es un instrumento técnico, que proporciona informacién detallada sobre todo
el proceso que respalda la metodologia aplicada en la operacion estadistica.

Encuesta3: Conjunto de actividades destinadas a recoger, recopilar, evaluar, analizar y difundir
caracteristicas de la muestra, probabilista 0 no, representativa de una poblacién universo determinado.

En La figura N°1 se resumen estos principales conceptos y su interrelacion.

2 paragrafo |, Articulo 3, Decreto Supremo N2 4895
3 Inciso e) Articulo 4 (DEFINICIONES), Ley N2 1405
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1. OBJETIVO DE LA PRODUCCION ESTADISTICA

1.1. NOMBRE DE LA OPERACION ESTADISTICA

Detalla el nombre de la operacién estadistica, en este caso el nombre de la encuesta.

1.2. ANTECEDENTES (deseable)

Describe el origen y la evolucidon histérica de la operacion estadistica (si hubiese), asi como sus
modificaciones mas relevantes en la produccion de la misma; este apartado debe brindar la posibilidad
de construir una visién comparativa acerca de los cambios metodolégicos presentes en la obtencion y el
analisis de los resultados (indicadores y otras estadisticas relevantes para el pais).

1.3. DISENO TEMATICO

El disefio tematico describe el soporte tedrico necesario para generar/actualizar/mejorar los productos
estadisticos. En el disefio es deseable hacer uso de normas y estandares internacionales y nacionales,
para fines de comparabilidad de los resultados.

1.3.1. Justificacion

Describe de manera clara y concisa la importancia y necesidad (técnica y/o socioeconémica) que
justifique la generacién (en casos de nuevas o modificadas) y/o existencia de la operacién estadistica
(estadistica primaria para fines del documento), los beneficios que se obtienen con la misma y de qué
manera contribuye a la soluciéon de una necesidad del pais (ya sea por uno o varios indicadores y/o
estadisticas u otros productos relevantes obtenidos).

1.3.2. Objetivos

Considere que los objetivos se especifican de acuerdo a los fines 0 metas que se quieren alcanzar en la
operacion estadistica, estos deben ser: medibles, precisos y claros para evitar posibles desviaciones en
el proceso de la operacién estadistica. El objetivo puede expresarse bajo la siguiente relacion:

Objetivo = verbo + unidades de analisis o casos + propdsito + alcance geografico + espacio
temporal

En este apartado se debe identificar de manera simple el propésito de los objetivos (los limites y el alcance
del estudio), la orientacion sobre los resultados (lo que se espera obtener), y los logros a alcanzados (no
debe estar en funcién a procesos o actividades). Las preguntas a considerar para una mejor
determinacion de los objetivos deben responder a:

. Qué? + ;Sobre qué? + ;Para qué? + ;Dénde? + ;Cuando?

Instituto Nacional de Estadistica 10
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1.3.3. Objetivo general

Describe el proposito por alcanzar el desarrollo de la operacion estadistica de forma general, lo que se
pretende lograr con la realizacién de la operacion estadistica (definir los limites o alcances ya sean
geograficos o temporales), la misma debe contener un Unico objetivo general.

Para la estadistica primaria en base a encuestas, el objetivo debe corresponder a la finalidad de la
informacion estadistica que se producira.

1.3.4. Objetivos especificos

Describe lo que se pretende lograr con la operacién estadistica, a través de propdsitos o metas
especificas que permitan determinar los limites y alcances de la operacion estadistica y ademas orientar
sobre los resultados eventuales a obtener, estableciendo etapas en el proceso que se deben realizar para
poder alcanzar el objetivo general. Estos deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

1. Ser medibles, precisos y claros.

2. Coherentes con los resultados esperados, es decir, deben responder a las necesidades
identificadas vy justificadas.

3. Estar relacionados con los resultados obtenidos de la operacién estadistica (indicadores y otras
estadisticas relevantes para el pais).

Las preguntas a considerar para una mejor determinacién de los objetivos especificos se encuentran
redactadas en verbo infinitivo y deben responder a:

¢ Qué se requiere hacer?, ;A dénde se quiere llegar?, ; Qué se necesita hacer?, i Como se hara?

1.3.5. Alcancesy limitaciones (deseable)

Describe lo que se incluira en la operacion estadistica, es decir, qué aspectos se abordaran y cuales
seran objeto de estudio a tomar en cuenta en la operacion estadistica.

Por otro lado, las limitaciones describen aquello que no se incluira o que no podra cubrirse con la
operacion estadistica. Puede incluir restricciones en términos de tiempo, recursos, accesibilidad a la
informacion o algun otro factor que afecte o limite la capacidad de la produccion estadistica.

Este apartado incluye informacion del alcance tematico, geografico y temporal, ademas de la
disponibilidad (desde y hasta qué periodo) y estado actual de la operacién estadistica.

1.3.6. Marco legal (cuando aplique)

Describe los instrumentos legales como ley, decreto, resolucion, regulacion, norma y/o politica que
sustenta la ejecucion de la operacion estadistica (si hubiese), este apartado debe incluir las leyes
regulaciones, normas y politicas (solo si existen las mismas) que rigen o sustentan la operacion
estadistica.

Instituto Nacional de Estadistica 11
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1.3.7.  Marco conceptual

Describe los conceptos fundamentales o términos técnicos principales que orientan y son empleados en
la operacion estadistica, este debe incluir las definiciones y las relaciones entre los conceptos y variables
en la operacion estadistica, asimismo brindar un contexto tedrico y conceptual de la operacién estadistica
de forma clara y concisa para el usuario de la informacién.

1.3.8. Referentes internacionales (deseable)

Describe los organismos o entidades que son representativos a nivel internacional y que la operacion
estadistica fue apropiada bajo estas recomendaciones, definiciones, criterios, metodologia, lineamientos,
etc. segun la tematica o actividad especifica que siguen los mismos y que son un referente para
comparabilidad y armonizacién de las estadisticas a nivel mundial. Estas pueden ser la Organizacién de
las naciones unidas (ONU), la Organizacién Mundial de la Salud (OMS), el Fondo Monetario Internacional
(FMI), la Organizacion Internacional del trabajo (OIT), entre ofras.

1.3.9. Referentes nacionales (deseable)

Describe los organismos o entidades que son representativos a nivel nacional y que la operacion
estadistica fue apropiada bajo estas recomendaciones, definiciones, criterios, metodologia, lineamientos,
etc. segun la tematica o actividad especifica que siguen los mismos y que son un referente para
comparabilidad de las estadisticas a nivel nacional.

2. DISENO MUESTRAL

Describe el disefio metodologico de la muestra: marco muestral, la estrategia de muestreo que se
implementara considerando disefio metodoldgico de la muestra, poblacion objeto de estudio, variables
que permitan la estimacion de los errores de muestreo, calculo del tamafo muestral, seleccion de la
muestra, ponderadores, entre otros.

2.1. MARCO MUESTRAL

Describe que tipo de marco utiliza en la operacién estadistica, marco de area, de lista o la combinacién
de ambos la cual permite la seleccidn de las unidades muestrales.

Considere que, el marco muestral es una lista exhaustiva de los elementos que forman el universo que
esta por estudiarse, los cuales se conocen como unidades muestrales. Un marco de muestreo se
constituye para la seleccion de muestras para diferentes tipos de encuestas.

2.2. TIPO DE MUESTREO

Describe que método/tipo de muestreo sera la técnica que se utilice para seleccionar la muestra:

0 Método de muestreo probabilistico (método aleatorio simple, aleatorio por conglomerados,
aleatorio sistematico, estratificados, muestras complejas, etc.).
o0 Meétodos de muestreo no probabilistico (por cuotas, conveniencia, bola de nieve, discrecional).

Instituto Nacional de Estadistica 12
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2.3. TAMANO DE MUESTRA

Describe los factores estadisticos que determinan el tamafio de la muestra como ser: margen de error,
nivel de confianza (80% a 95%), variabilidad (coeficiente de variacion), pérdidas en el estudio (TNR) y el
efecto de disefo. En esta etapa debe de tener en cuenta la distribucion de muestra (departamento, area,
comunidad, etc.).

Considere que, el tamafio de muestra permite a los investigadores saber cuantos elementos son
necesarios estudiar para responder el objetivo de la produccidon estadistica, y estimar un parametro
determinado con el grado de confianza deseado.

2.4. SELECCION DE MUESTRA (muestreo probabilistico)

Describe la estrategia de seleccion de las unidades de muestreo de acuerdo con el método establecido,
garantizando que la seleccion sea aleatoria y que la probabilidad de seleccion de las unidades sea la que
establece el método elegido.

2.5. FACTORES DE EXPANSION O PONDERADORES (muestro probabilistico)

Describe las formulaciones matematicas para el calculo de los factores de expansién/ponderaciones. El
factor de expansion le concede a la muestra el peso que debe de tener para llegar a la poblacion
investigada, mediante un calculo que considera las unidades de muestreo y las probabilidades de
seleccién del marco muestral.

2.6. AJUSTES A LOS FACTORES DE EXPANSION (muestreo probabilistico)

Describe los procedimientos para los ajustes de cobertura de la operacion estadistica. El ajuste de
cobertura se da en los casos de pérdida de muestra (operaciones estadisticas por muestreo) para evitar
sesgos en las estimaciones, se ajusta por la no respuesta en los elementos (unidades) del universo que
no se midieron por alguna razon.

Considere que, en caso de haber utilizado otros ajustes como ser: ajustes considerando las estimaciones
poblacionales, ajustes por calibracion u otros debe de documentarlo en el respectivo acapite.

27. ESTIMADORES Y ERRORES DE MUESTREO (muestreo probabilistico)

Describe la metodologia utilizada para estimar los errores de muestreo y su presentacion para determinar
el nivel de confianza. Se debe mencionar el disefio del método de estimacion de la varianza. Dar a
conocer las férmulas para calcular el error estandar y/o el coeficiente de variacion de todos los
estimadores.

Considere que, un estimador es una estadistica que estima algun hecho sobre la poblacién. Por ejemplo,
la media muestral es un estimador de la media poblacional. El valor encontrado para estos estimadores
se las denomina estimacion, estos estimadores deben cumplir ciertas propiedades (insesgado, suficiente,
consistente, eficiente).

Considere que, el error de muestreo es una medida de precisién sobre las estimaciones encontradas
(fiabilidad de las estimaciones) entre estos podemos mencionar: error estandar, coeficiente de variacion,
coeficiente de variacion logaritmica, que se encuentran supeditados al calculo de la varianza.
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2.8. TASA DE RESPUESTA (muestreo probabilistico)
Presenta la tasa de respuesta segun area geografica de la muestra ejecutada.

3. DISENO DE LOS INSTRUMENTOS DE RECOLECCION

Este elemento es parte del disefio dentro de la produccion estadistica, donde se describe los conceptos,
metodologias e instrumentos de recoleccion de datos.

3.1 DISENO ESTADISTICO

El disefio estadistico determina la significancia de los resultados y los productos estadisticos de la
operacion estadistica implementada en el marco de la misma.

3.1.1. Universo de estudio
Describe la poblacion total o el conjunto de elementos (personas, empresas, productos, fenédmenos, etc.)
que seran objeto de estudio en la operacion estadistica, ademas debe incluir informacién de términos de
contenido, unidades espacio y tiempo, asi como cualquier criterio de inclusion o exclusion que se haya
establecido.
Es indispensable especificar claramente el universo de estudio para la generacion de estadisticas

primarias basadas en encuestas, informacién fundamental para la seleccién de la muestra y para la
interpretacién de los resultados.

3.1.2. Poblacién objetivo

Se define como un conjunto de unidades, elementos, individuos o grupos, delimitados en un espacio,
tiempo y determinadas caracteristicas, sobre los cuales se desea obtener los datos y generar estadisticas.

Las preguntas a considerar para una mejor determinacién de la poblacién objetivo son:

¢Quién se estad viendo afectado o esta causando el fenémeno de interés? ;Cuales son las
caracteristicas de estas personas y donde se ubican geograficamente?

3.1.3. Cobertura geografica

Describe el area geografica o territorial (nacional, departamental, ciudad, region, municipal, comunidad,
etc.) en la que se ejecuta o se llevara a cabo la operacion estadistica.
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3.1.4. Nivel de desagregacion

Describe el nivel en el que se puede presentar la informacion estadistica, se puede desagregar en base
a diversas dimensiones: geografico o territorial, sexo, grupos sociales, otros, considerando el nivel de
representatividad de la informacion.

3.1.5. Cobertura tematica

Describe de manera clara y concisa el area tematica (puede ser multitematica) relacionada a la operacion
estadistica, de los cuales se quiere obtener la informacién, como ser: salud, economia, educacion, medio
ambiente, etc.

3.1.6. Periodo de recoleccion de datos

Identifica el periodo de tiempo durante el cual se recoge los datos. Se debe incluir informacién de la fecha
de inicio y la fecha de finalizacion de la recoleccién de datos, es decir el tiempo que dure el operativo de
recoleccion de datos.

3.1.7. Periodo de referencia

Identifica el periodo de tiempo a los cuales hace referencia (fecha puntual o periodo) el conjunto de
informacion recolectados.

3.1.8. Definicién de variables y construccion de indicadores y/o estadisticas

Describe las principales variables que seran empleadas en la construccién de los indicadores o
estimaciones (segun las caracteristicas de la operacion estadistica) que midan y reflejen los resultados
de interés, este apartado debe detallar la metodologia empleada para el calculo de indicadores.

3.1.9. Productos estadisticos y/o resultados (deseable)

Presenta y adjunta la documentacion de las fichas técnicas (si hubiese) de los indicadores y/o estadisticas
(expresiones cuantitativas o cualitativas que resumen el conjunto de datos analizados, describen
caracteristicas y/o el comportamiento de los fendmenos de interés) como ser: indices, razones,
proporciones, promedios, totales, entre otros. Por tanto, este apartado debe contener el calculo del
indicador, segun detalle:

a) Definiciones de las variables principales involucradas en el calculo del indicador.
b) Descripcién de como se construye el indicador a partir de las variables principales.
c) Definiciones claras y precisas del indicador.

d) Formula matematica que se utiliza para generar el indicador.

Considere que, los indicadores y/o estadisticas u otros productos deben estar estrechamente
relacionados con los objetivos especificos de la operacién estadistica.

Instituto Nacional de Estadistica 15




O] ALK -

LB OLIV'A e BOLIVIA

Guia para la elaboracién del documento metodolégico

3.1.10. Clasificaciones/clasificadores utilizados (cuando aplique)

Presenta los clasificadores a ser utilizados en el procesamiento de datos de la operacién estadistica,
especificando las variables a ser codificadas. Es necesario aclarar si el clasificador empleado es propio
de la entidad o apropiado/adaptado de algun otro clasificador internacional de referencia.

4. RECOLECCION DE DATOS

4.1 DISENO DE RECOLECCION

Este apartado comprende el disefio del conjunto de procedimientos y herramientas para obtener los datos
necesarios y lograr los objetivos planteados. En este apartado se debe mencionar los métodos e
instrumentos elegidos para la recolecciéon de datos, las actividades que varian en funcién del tipo de
instrumentos de recoleccion que pueden ser a través de aplicaciones tecnoldgicas,
cuestionarios/boleta/formularios, sistemas informaticos, equipos electrénicos de recoleccion automatica,
entre otras.

4.1.1. Meétodo e instrumento de recoleccion de datos

Describe el método para la recoleccion de datos, que puede ser: entrevista presencial cara a cara (PAPI),
entrevista asistida por un ordenador o dispositivo mévil (CAPI), por correo electronico (EMAIL), entrevista
en linea o en plataforma web (CAWI), entrevista por teléfono (CATI), equipo electrénico automatico
(sensores remotos), interfaz de datos o base de datos, entre otros teniendo en cuenta que se pueden
utilizar diferentes técnicas dependiendo de las necesidades y alcances definidos.

Describe los instrumentos de recoleccion de datos: cuestionario, cuestionario fisico o digital, manuales,
sistemas informaticos, etc. y otros adicionales, por ejemplo, listado de viviendas, tablas de seleccion de
vivienda, esto segun a las caracteristicas de la operacién estadistica.

4.1.2. Disefo de instrumentos de recoleccién de datos

Describe la construccion de herramientas utilizadas para recoleccién, procesamiento y validacion de
datos, segun las caracteristicas de la operacion estadistica, estos pueden ser:
0 Instrumentos utilizados para recoleccién de datos, incluyendo encuestas fisicas o electrénicas,
manuales, cartografia, sistema informatico de captura de datos, etc.
o0 Instrumentos de procesamiento y validacion de datos, criterios de consistencia, sistema de
codificacion asistidas, codigos para la validacion de datos, sistemas de seguimiento o
monitoreo, etc.

4.1.3. Organizacion del personal de campo

Describe la planificacion de recursos humanos necesarios para la recoleccion de datos en campo, los
detalles sobre la organizacion y supervision del personal involucrado; deseable incluir las
responsabilidades y roles del personal, la forma de asignacion de trabajos y supervisién. También se
pueden incluir las técnicas de capacitacion y/o verificacion de los datos recogidos.
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4.1.4. Capacitacion al personal

Describe los procedimientos y actividades realizadas para capacitar al personal encargado de la
recoleccion de datos. Esto incluye informacién sobre la duracion y el alcance de la capacitacion, los temas
abordados y los materiales utilizados. La capacitacidon del personal es crucial para garantizar la calidad
de los datos recogidos en cuanto a los aspectos técnicos, éticos y legales para mejorar la eficiencia y
efectividad de la recoleccion de datos.

4.1.5. Supervision y control del operativo

Describe la informacion sobre cémo se lleva a cabo la supervision y el control del proceso de recoleccion
de datos. Esto puede incluir informacién sobre como se coordina y realiza el seguimiento al trabajo del
personal de campo, como se verifican y validan los datos recogidos y cualquier otra medida que se tome
para asegurar la calidad y la integridad de los mismos.

4.1.6. Incidencia de campo

Detalle la incidencia de campo (niumero de contactos realizados o fallidos en el levantamiento de los
datos) segun area geografica de la muestra ejecutada.

4.1.7. Validacion de los datos en campo

Describe la informacién sobre cédmo se realiza la validacion de datos recolectados en el campo. Esto
puede incluir informacion sobre como se revisan y corrigen los errores, como se verifican los datos con
las fuentes originales y cualquier otra medida que se tome para asegurarse de la calidad y la integridad
de los datos recolectados. Ademas, se puede describir el proceso y las herramientas que se utilizaran
para realizar la validacién de los datos (esto no refiere a transformacion y/o edicion de los datos
recolectados en campo).

4.1.8. Transcripcion de datos (cuando aplique)

Describe la informacion de como se llevd a cabo las operaciones de transcripcion de los datos
recolectados en campo, en formato papel para su posterior andlisis. Esta seccion puede incluir
informacion sobre el equipo responsable de la transcripcion, los procedimientos y controles de calidad
utilizados para garantizar la precision de los datos, y cualquier software o herramienta utilizada para llevar
a cabo la misma.

4.1.9. Instrumentos de socializacion y/o sensibilizacion (cuando aplique)

Describe los diferentes elementos, tales como:
0 Materiales de difusion: folletos, carteles, videos, etc.
0 Sesiones de capacitacion: para informar a la poblacién objetivo sobre la importancia
de la recoleccion de datos y como deben responder a las preguntas.
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o Campafas de sensibilizacién: actividades dirigidas a aumentar la conciencia sobre la
importancia de la recoleccion de datos y como ésta puede mejorar la calidad de vida
de la poblacion.

o Comunicacion interpersonal: estrategias para fomentar la participacién activa de la
poblacién en la recoleccion de datos, como entrevistas o encuestas telefénicas.

5. METODOS DE VALIDACION Y/O CONSISTENCIAS

5.1. CRITERIOS DE CONSISTENCIA Y VALIDACION DE DATOS

Describe los protocolos y/o criterios establecidos para las reglas de edicidon de datos (consistencia y
validacion) e imputacion, este puede contemplar la identificacion de errores, edicién, las condiciones de
cuando y porque aplicar una imputacion de los datos, asimismo las especificaciones de estimacion.

Describe los cddigos de programas, rutinas y/o aplicativos informaticos desarrollados para la edicion e
imputacién automatizada, que permitiran generar una base de datos depurada de la operacion
estadistica, con base a las reglas y/o criterios establecidos para este fin.

Considere que, para facilitar este proceso es una buena practica contar con un diccionario de variables
empleado para la operacion estadistica, en el diccionario se definen todos los datos a ser incluidos en el
procesamiento (cédigo de la variable, tipo, extension, valores validos, especificacién de obligatoriedad o
no de la presencia del valor de la variable).

5.2. METODOLOGIA DE IMPUTACION DE DATOS (cuando aplique)

Describe las metodologias y técnicas sobre las que se rige el proceso y su apropiacion para el proceso
de depuracion o tratamiento de datos, tanto nacionales como internacionales, esto para asegurar el
correcto uso y manejo de las mismas.

6. PROCESAMIENTO DE DATOS

Describe el disefio de las herramientas implementadas en el procesamiento de los datos, como ser:
tecnoldgicas, de software y hardware, los codigos de programas requeridos, rutinas u otros requeridos
para la validacién y/o consistencia, los mecanismos para la consolidacion y el almacenamiento. Asi como
también, los protocolos y las herramientas definidas para garantizar la seguridad de la informacién (bases
de datos final para el analisis y resultados).

6.1. COMPLETITUD DE DATOS
Describe los protocolos de verificacion en el que los datos asociados con un fenédmeno tienen valores

para todas las variables disponibles, segun los niveles de informacién que se hayan establecido en el
disefio, esto con el fin de conformar un archivo completo para el procesamiento.
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6.2. CONSOLIDACION E INTEGRACION DE DATOS (cuando aplique)

Describe los protocolos de cdmo se organizan los archivos de datos recolectados y/o generados segun
los niveles de informacién que se hayan establecido en el disefio, esto con el fin de conformar un archivo
homogéneo o integrado para el procesamiento.

6.3. CODIFICACION (cuando aplique)

Describe el procedimiento mediante el cual se establece la correspondencia entre la respuesta de una
variable abierta establecida en el instrumento de captura (cuestionarios, boleta, formularios, etc.), para
ello se emplean las clasificaciones y nomenclaturas.

En caso de que la codificacién emplea un aplicativo informatico, se debe incluir el detalle necesario de la
misma.

6.4. PRODUCTOS ESTADISTICOS APROBADOS (deseable)

Describe de manera general los resultados esperados los cuales pueden ser: graficos, mapas tematicos,
cuadros de salida, cuadros dinamicos, sistema geoespacial, atlas estadistico, boletines, documento de
resultados, metadatos, entre otros, que se elaboraran de acuerdo con los objetivos de la operacion
estadisticas.

6.5. METODO DE ANALISIS DE RESULTADOS (deseable)

Define y adjunta la documentacion (si hubiese) de los métodos, técnicas y procedimientos que permitan
verificar la coherencia y calidad de la informacién estadistica, generar los cuadros de resultados y
determinar los métodos de analisis a aplicar para interpretar adecuadamente dichos resultados (evolutivo,
descriptivo y comparativo) teniendo en cuenta el tipo de operacién estadistica, segun corresponda al:

0 Analisis evolutivo realizado, los métodos, técnicas o procedimientos para identificar
comportamientos y cambios de tendencia en el tiempo o en la serie histérica (si hubiese).

o Analisis descriptivo realizado, que contempla el cdmo se organiza, procesa, valida, resume e
interpreta el conjunto de datos obtenidos, con el propdsito de analizar los resultados, tomar
decisiones y evaluar programas o politicas implementadas en los objetivos establecidos.

Para las entidades que incorporen el analisis estadistico en sus resultados, este apartado debe
considerar las definiciones y documentacion de los métodos o los procedimientos que permiten
organizar los datos recolectados a fin de explicar e interpretar las posibles relaciones existentes
entre las variables estudiadas, dependiendo de la cantidad de variables que se analizan y las
técnicas estadisticas que se aplican (univariadas, bivariadas o multivariadas).
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0 Analisis comparativo realizado, los métodos, técnicas o procedimientos definidos para contrastar
tendencias y/o resultados de las variables de interés e indicadores en un momento determinado.
Para las entidades que incorporen el analisis comparativo en sus resultados, los datos de series
o de fuentes comparables deben basarse en conceptos, definiciones comunes, clasificadores
comunes, marcos e identificadores comunes;

Considere que estos analisis previos a la publicacién de resultados a usuarios, permiten fortalecer la
coherencia, comparabilidad, objetividad y transparencia de los productos estadisticos o resultados.

6.6. VERIFICACION DE LA ANONIMIZACION DE MICRODATOS (cuando aplique)

Describe el procedimiento de aplicacion de las técnicas definidas para la anonimizacion de variables de
identificacidn (variables clave), con el fin de eliminar el riesgo de identificacion de las fuentes, es decir a
personas naturales o juridicas que suministran los datos para generar la informacién estadistica, por
ejemplo, que el resultado publicado no permita identificar a que fuente informante corresponde.

6.7. VERIFICACION DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION (cuando aplique)

Describe el procedimiento la aplicacion de los protocolos, politicas establecidas en la entidad para la
preservacion de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

6.8. VERIFICACION DE PRODUCTOS ESTADISTICOS O RESULTADOS PREVIO A LA
DIFUSION (deseable)

Describe el procedimiento o los protocolos establecidos por la entidad para la verificacion de que los
productos estadisticos se encuentren listos para su difusion.

6.9. COMITES TECNICOS INTERMINISTERIALES/INTERINSTITUCIONALES (cuando aplique)

Describe la cronologia de las reuniones técnicas o de decision frente a los resultados obtenidos de la
operacion estadistica. Estas involucran expertos internos de la entidad, nacionales e internacionales, en
cada uno de los sectores econémico y/o sociales, al igual que con la Maxima Autoridad Ejecutiva o
directivos de la entidad productora, conformado con el fin de contextualizar, analizar, validar y/o ajustar
los resultados, para proceder a su difusién a los usuarios en general.

Se debe adjuntar la documentacién (si hubiese) las actas, notas de participacion u otros medios de
verificacion de los procedimientos para la conformacion y la convocatoria de los comités sectoriales o
interinstitucionales de expertos.

Considere que este comité puede desempefiar su funcion en la etapa inicial de la operacion estadistica
(identificacion de necesidades) o en la etapa de verificaciéon de resultados, o bien durante todo el proceso
de produccion estadistica.

Instituto Nacional de Estadistica 20



&

BOLIVIA

gcentenario o INIE@
BOLIVIA ==

Guia para la elaboracién del documento metodolégico

6.10. MEDIO DE DIFUSION

Describe los medios de visualizaciéon de los resultados producidos por la operacion estadistica que se
disponen para consulta de los grupos de interés tales como cuadros de salida, anuarios, calendarios de
publicaciones, boletines, comunicados de prensa, series historicas con sus notas explicativas, medios
multimedia o dinamicas indicando la forma de acceso (sitio o portal web).

Detalle los productos que se definen para la entrega de dichos resultados, publicaciones impresas,
comunicados de prensa y sitios web, sistemas de consulta, mapas tematicos, geoportales, metadatos de
uso publico y documentos descargables, entre otros.

6.11. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS

Presenta la forma establecida para difusién y comunicacién de los productos generados por la operacién
estadistica, como ser: canales de informacion, virtuales o presenciales u otras estrategias. La entrega de
productos puede realizarse mediante rueda de prensa, eventos, a través de correos electrénicos o
publicacién en portal web, entre otros.

6.12. CALENDARIO DE PUBLICACIONES (deseable)

Presenta los productos o resultados obtenidos para usuarios de informacién, su disponibilidad y la
periodicidad con la que se publica.

Considere que se debe garantizar la puntualidad, pertinencia, relevancia y transparencia en la difusién de
productos o resultados de las operaciones estadisticas, de acuerdo con las fechas y los horarios
establecidos en el calendario anual de publicaciones.

7. GLOSARIO

Corresponde a la relaciéon de los conceptos estandarizados utilizados en una operacién estadistica con
el fin de garantizar la comparabilidad de la misma.

8. BIBLIOGRAFIA

Presenta la totalidad del material bibliografico consultado durante el desarrollo de la operacion estadistica,
con la finalidad de documentar el desarrollo del trabajo. Se organiza por orden alfabético, segun el apellido
del autor y para los casos en los cuales no se cuenta con informacion sobre el autor o es anénima se
organiza de acuerdo con el titulo del documento a presentar.

9. ANEXOS (deseable)

Adjunte la informacién adicional a la presentada en el cuerpo del documento como medio de evidencia
que sustente dicha informacion, estos pueden ser documentos fisicos o en formato digital, sitios web,
enlaces o link u otros, segun corresponda:

Documentos, archivos u otros empleados:

e Manuales (encuestador/empadronador/usuario, supervisor, seguimiento, control de calidad).
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Disefo del modelo de entidad relacion o modelo de datos (deseable).

Existencia de desarrollo y/o implementacion en sistemas informaticos, de reglas o criterios de
validacién y consistencia de datos en la recoleccién, procesamiento y analisis.

Informe final de la recoleccién de datos recopilados en campo (deseable).

Fichas técnicas de indicadores y/o estadisticas.

Documento o protocolo de seguridad de la informacién (confidencialidad, integridad vy
disponibilidad).

Mecanismos de resguardo/copia, seguridad de base de datos de campo (cuando aplique).
Mecanismos de resguardo/copia, seguridad de base de datos para el analisis.

Diccionario de base de datos (si hubiese).

Documento, informe u otro similar de cierre base de datos para publicacion (deseable).

Matriz de operacionalizacion, matriz de variables u otro similar (deseable).
Instrumentos/documentos para la socializacidn y sensibilizaciéon de la recoleccién/recopilacion de
datos.

Documento de prueba piloto (deseable).

Reportes de avance o de cumplimiento de la recoleccion (deseable).

Reportes de incidencia y/o suficiencia de la informacion, tasa de respuesta, etc.

Documentacioén de la construccion de variables derivadas y/ agregadas (deseable).

Reporte o documento de datos editados y/o imputados (deseable).

Plan de tabulado o listado de cuadros para analisis y/o resultados (deseable).

Documento de plan de mejoras o documento de lecciones aprendidas u otro documento similar
(si hubiese).

Informe u otro documento similar para el cierre de la base de datos de campo (deseable).

Sitios web y/o enlaces de difusién (link):

Metadato (link ya sea interno de la instituciéon o para todos los usuarios) (deseable)

Productos estadisticos difundidos (en el caso de no contarse con el link debe estar plasmado en
algun documento).

Calendario de difusién o cronograma u otro similar de publicaciones.
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GLOSARIO DE LA GUIA

Ambito temporal: Refiere a los espacios temporales como dia, afio, trimestre, etc., sobre el cual se
ejecuta una operacion estadistica, se debe tener en cuenta la fecha o periodo predominante, debido a
que un producto estadistico puede contener informacién estadistica referida a distintas fechas o periodos.
Analisis comparativo. Contrastacion de los resultados obtenidos entre operaciones estadisticas que
hayan sido desarrolladas en un periodo definido, que su informacién se concibe bajo los mismos objetivos
de estudio, considerando las mismas variables y calculo de indicadores.

Analisis descriptivo. Calculo de medidas resumen de composicion y distribucién de variables.
Analisis evolutivo. Analisis de comportamiento de la variable en el tiempo, para identificacion de
cambios de tendencia, valores extremos, dispersion, cambios de pendiente y estacionalidad.

Base de datos. Conjunto de datos estructurados e interrelacionados entre si, pertenecientes a un mismo
contexto y almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Anonimizacién. Proceso que expresa un dato relativo a entidades o personas, eliminando la referencia
de su identidad, esto implica transformar los datos individuales de las unidades de observacion, a fin de
que no sea posible identificar sujetos o caracteristicas individuales de la fuente de informacion, sin perder
las propiedades estadisticas en los resultados.

CAPI. Computer Assisted Personal Interviewing. Método muy similar al PAPI, pero los datos se ingresan
directamente en software de computadora.

CASI. Computer Assisted Self-Interviewing. Denominacion genéricautilizada para referirse a los SRI que
necesitan un PC y las encuestas que son contestadas de forma autoadministrada usando dicho PC. No
implica conexién a Internet (CAWI).

CATI. Computer Assisted Telephone Interviewing. Las preguntas aparecen en la pantalla del terminal del
entrevistador/call-center y se preguntan a los encuestados. Para garantizar que se formulan las preguntas
correctas a cada encuestado, el propio software utiliza "saltos". Estos son instrucciones que obligan a
que ciertas respuestas puedan llevar a que la siguiente pregunta sea diferente. Esto también evita que el
encuestado tenga que responder preguntas irrelevantes.

CAWI. Computer Assisted Web Interviewing. SRI que obtiene respuestas procedentes de un panel, de
forma electrénica, mediante cuestionarios en linea. Estos cuestionarios tienen una programacién
informatica especifica de forma que cada tipo de encuestado responde solo las preguntas que le
correspondan.

Cobertura geografica: Hace relacion a la extension territorial o alcance geografico sobre la cual se
ejecuta una operacion estadistica, esta puede ser nacional, regional, departamental, municipal, etc.
Completitud de datos. Grado en el que los datos asociados con un fendmeno de estudio tienen valores
para todas las variables disponibles; asimismo si se reciben datos de registros administrativos, se verifica
la completitud de los metadatos.

Clasificador estadistico. Una clasificacion estadistica, estd compuesta por un conjunto de categorias
discretas, que pueden ser adjudicadas a una variable especifica registrada en una encuesta estadistica
0 en un registro administrativo, la cual es utilizada en la generacién y presentacion de estadisticas. La
clasificaciéon o nomenclatura, consiste en asignar codigos y categorias segun conceptos, definiciones y
principios convenidos; a los atributos recolectados de la unidad de observacion.

Desagregacion geografica: Presenta el nivel de detalle de una division territorial, de acuerdo con la
cobertura geogréfica, con que se requiere difundir la informacion, lo que se determina en la planeacion
del proyecto.
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Documento metodolégico. Documento que contiene los métodos y las actividades desarrolladas en el
proceso de produccion estadistica.

Disponibilidad de fuentes de informacion. Refiere a las alternativas de datos que puedan servir como
insumo para la generacion de informacion, incluyendo registros administrativos y cualquier otra fuente;
asegurar de que no exista una fuente de informacioén actual que satisfaga las necesidades de informacion,
ademas de las disposiciones legales para acceder a la misma.

Estadistica oficial. Estadistica publicada por el INE y las entidades productoras de estadisticas oficiales
que hayan sido certificadas, resultado de la produccion estadistica que describe de manera representativa
los fendmenos econdmicos, demograficos, sociales, ambientales y otros.

Ediciéon de datos. Procedimiento para detectar y corregir datos que estan en blanco o no cumplen con
ciertas reglas de consistencia de la informacion. Las técnicas de edicién se refieren a ciertos
procedimientos y procesos utilizados para detectar y manejar los errores en los datos, incluye errores por
estructura de saltos y tipos de preguntas definidas en el instrumento de recoleccién/recopilacion de datos.
Estandarizaciéon. Normalizacién o unificacion de conceptos, codificacion, clasificadores y procesos, entre
otros, con el objetivo de garantizar la comparabilidad e integracion de las estadisticas oficiales, en el
ambito nacional e internacional.

Encuesta. Conjunto de actividades destinadas a recoger, recopilar, evaluar y analizar y difundir las
caracteristicas de una muestra, probabilistica o no, representativa de una poblacién o universo
determinado

Fuente de informacion. Se entiende como el origen de la informacion utilizada en el estudio o analisis,
es decir, de donde vienen o se tomaron los datos: Fuente primaria, hace referencia a la institucion (publica
o privada), o persona que recogio primero los datos y produjo la estadistica. Esto aplica para datos que
se encuentran de manera impresa, sitio web, entre otros. Fuente secundaria es aquella que ofrece
informacion sobre el tema que se va a investigar, pero que no son la fuente original, es decir, que ni se
obtiene directamente de las unidades sino a partir de otras.

Integracion de datos. Comprende métodos de unién o emparejamiento de archivos y/o proteccién de
datos, puede incluir las variables clave de identificacion, variables de referencia temporal, variables de
contacto, ubicacion geogréfica y variables de union.

Indicador. Es un parametro o un valor derivado de parametros, que proporciona informacion y/o describe
el estado de determinado fenémeno, y tiene un significado que se extiende mas alla de aquel directamente
asociado a cualquier valor paramétrico dado. Definiciones operacionales, magnitudes de un fenémeno,
expresiones numéricas o datos de hechos sociales.

Instrumentos de recoleccidn/recopilacion. Cuestionarios y/o formularios, formulario electronico auto-
administrado, acuerdos formales o juridicos, incluye rutinas de extraccion (usados para recolectar datos
de conjuntos de datos estadisticos, geograficos o administrativos existentes) e instrumentos operativos
como manuales, guias u otros relacionados.

Imputacion de datos. Corresponde al procedimiento estadistico para asignar valores a un dato faltante
0 en sustitucidon de valores de respuesta no validos o inconsistentes.

Microdatos. Datos de las unidades basicas de observacién que constituyen las bases de datos de
encuestas, censos y registros administrativos, que han sido obtenidos a través de métodos y técnicas
estadisticas, constituyéndose en insumos para la generacion de estadisticas e indicadores.

Metadatos. Datos y documentos que describen la informacién y los procesos estadisticos de manera
estandarizada, proporcionando informaciéon sobre las fuentes, categorias, variables, métodos,
definiciones, clasificaciones y calidad de los datos.
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Operacion estadistica. Es el conjunto de actividades que comprenden la planificacién, disefio,
construccion, recoleccion, procesamiento, analisis, difusién, archivo y evaluacion de los resultados
estadisticos sobre determinada area o tema de interés nacional o internacional.

PAPI (Autoadministrado /personal). Paper and Pencil Interviewing. Los datos obtenidos de la entrevista
se completan en un formulario en papel con un lapiz/boligrafo rellenado por el propio entrevistado
(autoadministrado) o por un entrevistador.

Periodo. Indica el intervalo de tiempo o la fecha en la cual se realiza la recoleccién/recopilacion de datos.
Periodo de referencia: Se refiere a la fecha puntual (dia) o bien al periodo (afio, trimestre, mes, etc.)
predominante al cual esta referida la informacion contenida en el dato o producto estadistico. En este
caso se debera proporcionar aquella que se presente en la variable que sea objeto de analisis.
Produccién estadistica. Conjunto de procedimientos mediante los cuales se planifica, recoge, recolecta
y procesa la informacion para la obtencién y difusion de estadisticas e indicadores.

Productos estadisticos. Productos de difusion de informacion que se publican o se ponen a disposicion
del publico para su uso y que describen, estiman, pronostican o analizan las caracteristicas de los grupos,
generalmente sin identificar a las personas, organizaciones u observaciones de datos individuales que
comprenden dichos grupos.

Series historicas. Sucesion de datos sobre una o mas caracteristicas que sean objeto de estudio, las
cuales son consolidadas en intervalos de tiempo iguales (diario, semanal, semestral, anual, entre otros)
y organizadas cronolégicamente para permitir su andlisis temporal.

Seguridad de la informacion. Refiere a la preservacion de la confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacion. Confidencialidad se refiere a la informacion que no se revela ni se encuentra a
disposicion de individuos, organizaciones o procesos no autorizados. Integridad es la propiedad de
salvaguardar la exactitud y completitud de la informacién. La disponibilidad esta referida a la informacion
que puede ser accesible y utilizable para los usuarios.

Sistema informatico/geografico. Refiere a cualquier sistema informatico que se utilice para obtener,
almacenar, manipular, administrar, controlar, procesar, transmitir o recibir datos. En geografia y
cartografia, se utiliza para integrar, almacenar, editar, analizar, compartir y desplegar informacion
georreferenciada. El sistema informatico de difusion considera componentes y servicios de software y/o
herramientas que van desde aquellos que son usados para producir publicaciones tradicionales en papel,
hasta aquéllos que brindan servicios web, productos de datos abiertos o acceso a micro datos.

TAPI. Tablet Assisted Personal Interviewing. Este método es practicamente idéntico al método CAPI,
pero los datos se ingresan en una tableta en lugar de una computadora / computadora portatil.

Usuario. Persona natural o juridica que hace uso de la informacién estadistica producida por el INE y las
entidades productoras de estadisticas oficiales.

Validacion/consistencia de datos. Proceso que determina si los datos cumplen ciertas reglas de control
prestablecidas de aceptabilidad, con la finalidad que los datos sean coherentes y consistentes.
Variable. Caracteristica de la unidad de observacién, que puede asumir un conjunto de valores los cuales
pueden ser cuantitativos o cualitativos.

Variables derivadas. Son variables que no existen en la base de datos y se crean calculando o
categorizando variables que ya existen.

Variables agregadas. Son variables que no existen en la base de datos recopilada y se crean,
combinando datos de nivel individual (mediante sumas, promedios, u otra medida estadistica de resumen)
ya sean de la misma base de datos o de otras fuentes; agregar los datos, de tal manera que los valores
individuales se reemplazan con estadisticas resumidas basadas en otra unidad de observacion.

WAPI. Web Assisted Personal Interviewing. Los encuestados responden las preguntas en linea, pero
también reciben asistencia en linea al hacerlo.
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