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1. INTRODUCCION

La “Guia para el llenado del Formulario de Certificacién de estadisticas primarias basadas en registros
administrativos” es parte del conjunto de documentos e instrumentos operativos que ha elaborado el
Instituto Nacional de Estadistica (INE), como autoridad rectora de la produccion 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 el Decreto Supremo N°4895 emitido el 22 de marzo de 2023.

2. OBJETIVO DE LA GUIA

Orientar a las entidades productoras de estadisticas primarias que se basan en registros
administrativos en el llenado del Formulario de Certificacién de Operaciones Estadisticas, como parte
del cumplimiento de los requisitos que deben presentar en el proceso de solicitud de certificacién de
su produccion estadistica, ante la autoridad rectora de la produccién de estadisticas oficiales del
Estado Plurinacional de Bolivia.

3. AMBITO DE APLICACION

La presente guia debe ser aplicada por todas las entidades del nivel central del Estado, que sean
productoras de estadisticas primarias basadas en registros administrativos y que soliciten la
certificacién de su produccién estadistica, a partir de la identificacion y caracterizacion de la(s)
operacion(es) estadistica(s) que solicita sea(n) reconocidas como oficiales.

4. MARCO CONCEPTUAL

Los principales conceptos y definiciones que se utilizan para la aplicacion del Formulario de Certificacion
son:

Produccion Estadistical: Conjunto de procedimientos mediante los cuales se planifica, recoge,
recolecta y procesa la informacién para la obtencion y difusiéon de estadisticas e indicadores.

La produccion estadistica se la puede ver como una serie de actividades que, a partir del uso de un
conjunto de insumos (datos), obtenidos de diversas maneras, nos permiten generar informacion
estadistica, con el objetivo de describir y comprender fendmenos sociales, demograficos, ambientales
entre otros.

La produccion estadistica de una institucion puede estar conformada por una 0 mas operaciones
estadisticas, como se puede ver en el concepto de “Operacion Estadistica” es muy similar al de
produccion estadistica eso debido a que los procesos y actividades que se realizan en la operacién
estadistica son los necesarios para realizar la produccion estadistica.

Operacion _Estadistica®: Conjunto de actividades que comprenden la planificacion, disefio,
construccién, recoleccién, procesamiento, analisis, difusion y evaluacion para la mejora continua de las
estadisticas sobre determinado &mbito o tema de interés sectorial, nacional o internacional.

! Inciso n) Articulo 4 DEFINICIONES, Ley N°1405

2 DANE. Manual de elaboracién de un Proceso Estadistico.
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Una operacion estadistica requiere de fuentes de informacion para la generacién de estadisticas, en
tal sentido existen: estadisticas con fuente primaria y estadisticas con fuente secundaria.

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

Estadistica_Secundaria*: Estadistica que se elabora en base a fuentes ya disponibles. Entendida
también como estadistica derivada.

La estadistica derivada integra datos provenientes de otras operaciones estadisticas, valiéndose de un
modelo o proceso especifico, para la produccidon de nueva informacion estadistica. En su condicion de
estadisticas derivadas no requieren operativo de campo para la recoleccion de informacion, y para su
produccion se nutren de los datos recolectados o procesados por otras operaciones estadisticas®.

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

Figura N® 1
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PRODUCCION ESTADISTICA

La autoridad rectora habilité la Plataforma de Certificacion de Estadisticas Oficiales a través de la
pagina web del Instituto Nacional de Estadistica

https://www.ine.gob.bo/index.php/comunicacion/certificado-de-estadisticas-oficiales/

5. INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE CERTIFICACION

A continuacién, segin el orden de las preguntas del Formulario de Certificacion, se dan los principales
lineamientos para su aplicacion.

Se solicita considere lo siguiente para una mejor lectura y uso de la Guia:

3 Paragrafo I, Articulo 3, Decreto Supremo N°4895
4 Paragrafo |, Articulo 3, Decreto Supremo N°4895
5 DANE. Lineamientos para documentar la metodologia de operaciones estadisticas derivada.

Instituto Nacional de Estadistica a
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- Los textos en color rojo corresponden a las preguntas del Formulario de Certificacion

- Los textos en color azul explican o amplian el enfoque de la pregunta

- Lostextos en color negro hacen referencia a los conceptos asociados a las preguntas
y opciones de respuesta

- Los textos en color plomo muestran ejemplos practicos

CARACTERISTICAS GENERALES DE LA ENTIDAD
A.1. DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

1.1 Nombre de la entidad

DATOS GENERALES (=] | CARACTERISTICAS GENERALES DE LA ENTIDAD

~ A.1. DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

1.1. Nombre de la entidad

Registrar el nombre completo de la entidad o institucion responsable de la operacion
estadistica, seguido de su respectiva sigla separado por un guion.

Ejemplo:
- DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL - DGAC
- MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS - MEFP
- SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA -SENAMHI

1.2 Pagina web institucional

1.2. Pagina web institucional

Registrar el localizador URL de la pagina web de la institucion.

Ejemplo:
- www.anh.gob.bo
- www.fonabosque.gob.bo
- www.economiayfinanzas.gob.bo

1.3 Direccion de la entidad (Zona, entre calles y Nro.)

1.3. Direccién de la entidad (Zona, entre calles y Nro.)

Registrar la ubicacién de la entidad, consignando el nombre de la zona, calle y/o entre que
calles se encuentra la institucion, nimero del inmueble, y/o el nombre del edificio, piso, nimero
de oficina. Separando uno del otro con coma.

1.4 Numero de teléfono de la entidad:

Instituto Nacional de Estadistica 5
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1.4. Numero de teléfono de la entidad

Anotar el numero telefénico de la entidad, el nimero debe tener 7 digitos sin guion. En caso
de tener mas de un namero telefénico anote el principal.

A.2. DATOS DE LA JEFATURA/DIRECCION/UNIDAD QUE GENERA O PRODUCE LA
OPERACION ESTADISTICA

2.1. Nombre de la jefatura/direccion/unidad

' A.2. DATOS DE LA JEFATURA/DIRECCION/UNIDAD QUE GENERA O PRODUCE LA OPERACION ESTADISTICA

2.1. Nombre de la jefatura/direccién/unidad

Registrar el nombre de la jefatura / direccion / unidad/ gerencia u otra dependencia de la
entidad solicitante, de acuerdo a su organigrama interno, que esta a cargo de la produccion
0 generacion de la operacion estadistica a certificar.

Ejemplo:
- DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS TERRITORIALES
- UNIDAD DE TRIBUTACION NACIONAL
- UNIDAD DE INFORMACION, ESTUDIOS Y POLITICAS DE DESARROLLO SOSTENIBLE

2.2. Nombre del director(a)/jefe(a) de la jefatura/direccion/unidad

2.2. Nombre del director(a)/jefe(a) de la jefatura/direccién/unidad

Registrar el nombre completo de la autoridad a cargo de la dependencia anotada en el numeral
2.1.

3. DATOS DEL RESPONSABLE DESIGNADO DE LA OPERACION ESTADISTICA

3.1.  Nombre del(la) responsable designado(a)

v A.3. DATOS DEL RESPONSABLE O DESGINADO DE LA OPERACION ESTADISTICA

3.1. Nombre del(la) responsable(a) designado(a)

Registre el nombre completo de la persona designada por la entidad para realizar el llenado
del formulario de Certificacion.

Instituto Nacional de Estadistica 6
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3.2. Cargo del(la) responsable designado(a)

3.2. Cargo del(la) responsable designado(a)

Directora

Registre el cargo in extenso del(la) responsable designado(a) para realizar el llenado del
formulario.

3.3. Correo electronico del(la) responsable designado(a)

3.3. Correo electrénico institucional del(la) responsable designado(a)

Debe ingresar un correo institucional (Ej. info@dominio.gob.bo)

Registre el correo electrénico institucional del(la) responsable designado(a), debe contener
el dominio de la institucion.

3.4. Numero de teléfono e interno del(la) responsable designado(a)

3.4. Namero de teléfono e interno del(la)
responsable designado(a)

Anote el nimero telefénico institucional y el nimero
de interno o IP, del(la) responsable designado(a)
para llenar el formulario. Por ejemplo: 2222333,
Interno/IP 22105.

3.5. Numero de celular de(la) responsable designado(a)

3.5. Namero de celular del(la) responsable designado(a)

-
-

Anote el nimero del teléfono celular del(la) responsable o designado(a) para llenar el
formulario.

A.4. IDENTIFICACION DE LA OPERACION ESTADISTICA

Recuerde que se entiende por Operaciéon Estadistica al conjunto de actividades que comprenden la
planificacion, disefio, construccion, recoleccién, procesamiento, analisis, difusion y evaluacién para la
mejora continua de las estadisticas sobre determinado ambito o tema de interés sectorial, nacional o
internacional.

Instituto Nacional de Estadistica 7
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4.1. Nombre de la operacion estadistica

“ A.4. IDENTIFICACION DE LA OPERACION ESTADISTICA

4.1. Nombre de la operacion estadistica

Se debe registrar el nombre completo de la operacién estadistica. (No se puede utilizar
abreviaciones).

Ejemplos: - ESTADISTICAS DEL SECTOR MINERO
= ESTADISTICAS GANADERAS
= ESTADISTICAS DE INVERSION PUBLICA
= INDICADORES DE POBREZA MULTIDIMENSIONAL

4.2. Tipo de operacion estadistica

4.2, Tipo de operacién estadistica

1. Operacién estadistica primaria y/o secundaria que se elaboran en base a metodologias propuestas en
manuales estadisticos internacionales ( aplica solo para estadisticas macroeconémicas)
@ 2. Operacién estadistica primaria en funcién a la necesidad estadistica del pafs. (encuestas y estadisticas
basadas en registros administrativos)
3. Operacion estadistica secundaria en funcion a la necesidad estadistica del pafs.

Elegir la opcién 2 opcidon que corresponde a:

2. Operacidn estadistica primaria en funcion a la necesidad estadistica del pais. (Encuestas
y Estadisticas basadas en Registros Administrativos)

Registros Administrativos®: Conjunto de datos registrados por las entidades publicas o privadas, o
mixtas, incluidas las entidades territoriales autdbnomas, organizaciones sociales, ONG’s, fundaciones,
entidades civiles sin fines de lucro, entidades religiosas y de creencias espirituales, organismos
internacionales, agencias de cooperacién y otros sujetos de derecho internacional, que centralizan en
sus oficinas como parte de sus atribuciones y obligaciones institucionales.

4.4. Area temética cubierta por la operacion estadistica

4.4. Area tematica cubierta por la operacién estadistica

1. Social

2. Econdmica

3. Demografica

4. Medio Ambiente

5. Otros (Especificar)

% Inciso o) Articulo 4 DEFINICIONES, Ley N°1405

Instituto Nacional de Estadistica 8
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Considerando las 5 opciones de respuesta que tiene la pregunta, seleccione todas las
tematicas que aborda o cubre la operacion estadistica. Pudiendo seleccionar mas de una
opcion que abarca la estadistica en caso de ser necesario. Si selecciono el numeral 5. Otros,
debe especificar que otra area tematica cubre la operacion estadistica que no esté registrada
en las anteriores 3 opciones de respuesta.

4.5, La operacion estadistica, ¢ fue realizada en base a...

4.5. La operacion estadistica, ;fue realizada en base a...

1. ;Encuestas?

@ 2. Estadisticas basadas en Registros Administrativos?

Marque 2. Estadisticas basadas en Registros Administrativos para pasar al formulario para
entidades que elaboran estadisticas primarias con registros administrativos en funcion a la
necesidad del Pais.

4.6. ¢.El documento metodolégico de la operacién estadistica contiene las
partes que establece el D.S. 4895, articulo 3 paragrafo I11?

4.6. ;El documento metodolédgico de la operacidn estadistica contiene las partes que establece el D.S. 4895,
articulo 3, paragrafo IlI?

En el caso de no contar con el documento metodolégico, segtin el contenido indicado, se recomienda
consultar la

, que se encuentran disponible en la Plataforma de Certificacion de Estadisticas Oficiales.

2.No

Marque 1. Si, cuando el documento metodolégico contenga los procesos que establece el
D.S. 4895 mencionados en los incisos a) a f); caso contrario Marque 2. No, en ambos casos
de respuesta pase a la siguiente pregunta. No se olvide leer larecomendacion realizada
sobre el documento metodolégico.

Con esta pregunta se finaliza la primera parte del Formulario de Certificacion, que habilita a las siguientes
preguntas para estadisticas primarias basadas en registros administrativos.

ENTIDADES QUE ELABORAN ESTADISTICAS PRIMARIAS EN FUNCION A LA
NECESIDAD DEL PAIS

Instituto Nacional de Estadistica 9
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1. OBJETIVO DE LA PRODUCCION ESTADISTICA

1.1. ¢La operacion estadistica cuenta con un marco legal que la respalde (Ley, Decreto
Supremo, Resolucion Ministerial, Resolucién Administrativa, Convenio/Acuerdo u
otro)?

Marco Legal: Se refiere se refiere a las leyes regulaciones, normas, decreto supremo, resoluciones,
convenios/ acuerdos u otros que rigen o sustentan la operacion estadistica y la utilizacion de los datos
recopilados.

1.1 ;La Operacion Estadistica cuenta con marco legal que la respalde (Ley, Decreto Supremo, Resolucién
Ministerial, Resolucion Administrativa, Convenio/Acuerdo u otro)?

1.Si

2.MNa

Marque 1. Si, cuando cuente con un marco legal que respalde la operacion estadistica y
anote el link y/o adjunte el documento correspondiente; caso contrario marque 2. No y pase
a la siguiente pregunta.

1.2. Describa el objetivo general de la operacion estadistica

Objetivo: Conjunto de actividades destinadas a alcanzar los resultados que se quieren alcanzar de una
operacion estadistica. Como sugerencia se puede decir que para describir los objetivos realizamos las
siguientes interrogantes: ¢ Qué? + ¢ Sobre qué? + ¢ Para qué? + ¢ Donde? + ¢ Cuando?

1.2 Describa el objetivo general de la operacion estadistica

Se debe registrar de manera clara y precisa, el objetivo general/propésito o finalidad de la
operacion estadistica basada en un registro administrativo, en funcion al cual se determinan
los productos y actividades.

1.3. Describa el universo de estudio de la operacién estadistica

Universo de estudio: Se refiere a la poblacion total o el conjunto de elementos (personas, empresas,
productos, fendmenos, etc.) que seran objeto de estudio.

1.3 Describa el universo de estudio de la operacion estadistica

Registrar claramente el universo de estudio para la realizacién del registro administrativo.

Ejemplo:
- LOS EMPLEOS DE TODAS LAS PERSONAS MAYORES DE 18 ANOS EL ANO 2022
- UNIDADES ECONOMICAS REGISTRADAS EN EL SIN
- REGISTRO UNICO NACIONAL DE PRODUCTORES AGROPECUARIOS (RUNPA)
-  REGISTRO DE EMPRESAS QUE EXPORTAN

Instituto Nacional de Estadistica 10
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1.4. Describa la poblacion objetivo de la operacion estadistica

Poblacién objetivo: Es el conjunto de unidades, elementos, individuos o grupos, delimitados en un
espacio, tiempo y tienen determinadas caracteristicas sobre los cuales se desea obtener los datos y
generar estadisticas.

Puede ser igual al universo o un subconjunto de éste, es necesario especificar las unidades y sus
caracteristicas, asi como delimitarlas geogréfica y temporalmente.

1.4 Describa la poblacion objetivo de la operacion estadistica

Describa claramente la poblacion objetivo del Registro Administrativo.

Ejemplos:
- LOS EMPLEOS DE TODAS LAS PERSONAS MAYORES DE 18 ANOS QUE TRABAJAN EN
LA ACTIVIDAD BANCARIA EN EL ANO 2022
- UNIDADES ECONOMICAS ACTIVAS DURANTE LA GESTION 2022
- PRODUCTORES AGROPECUARIOS REGISTRADOS DURANTE LOS ULTIMOS 5 ANOS
-  EMPRESAS QUE EXPORTAN PRODUCTOS INDUSTRIALES

1.5. ¢Cual es la cobertura geogréfica de la operacion estadistica?

Cobertura geografica: Se refiere al area geografica o territorial (nacional, departamental, ciudad,
regiébn, municipal, comunidad, etc.) sobre la que se captan los datos de una operacion estadistica
pudiendo ser mas de un nivel. Esta caracteristica también permite definir el nivel geografico de
representatividad de los resultados que presenta la operacion estadistica.

1.5 Cual es la cobertura geografica de la operacion estadistica

1. Nacional

2. Departamental
3. Municipal

4. Ciudad

5. Provincial

6. Otros (Especificar)

Se debe marcar las opciones de la cobertura geografica desde el méas grande territorialmente
hasta el mas pequefio sobre el cual los datos son representativos. Puede marcar mas de una
opcion. Si marca el inciso 6. Otro (Especificar) describir que cobertura tiene la operacion
estadistica.

1.6. ¢Cual es la periodicidad de la operacion estadistica?

Periodicidad: Se refiere al tiempo en el que se realiza la operacion estadistica para ser utilizada o
difundida, este tiempo puede ser: anual, semestral, trimestral, mensual, semanal, u otro (bimensual,
guincenal, diario, etc.)

Instituto Nacional de Estadistica 11
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1.6 ;Cual es la periodicidad de la operacién estadistica?

1. Anual

2. Semestral
3. Trimestral
4. Mensual
5. Semanal

6. Otros (Especificar)

Marcar las opciones que corresponda de acuerdo a la frecuencia con la que se realiza la
operacion estadistica. Puede ser mas de una opcién. Si marca 6. Otro (Especificar)
describir la periodicidad que tiene la operacién estadistica.

2. DISENO DE LOS INSTRUMENTOS DE RECOLECCION

2.1. Mencione el nombre del(los) registro(s) administrativo(s) y la(s) entidad(es) que
genera(n) dicho(s) registro(s).

Recordemos que Registro administrativo: Es el conjunto de datos registrados por las entidades
publicas o privadas, o mixtas, incluidas las entidades territoriales auténomas, organizaciones sociales,
ONGs, fundaciones, entidades civiles sin fines de lucro, entidades religiosas y de creencias espirituales,
organismos internacionales agencias de cooperacion y otros sujetos de derecho internacional, que se
centralizan en sus oficinas como parte de sus atribuciones y obligaciones institucionales

Es necesario aclarar que existen entidades que son encargadas de acopiar los registros administrativos
por la competencia que tienen y son transferidos a diversas instituciones a nivel central del Estado para
que puedan utilizar y realizar, con esta informacion, estadisticas e indicadores.

“ 2. DISENO DE LOS INSTRUMENTOS DE RECOLECCION

2.1 Mencione el nombre del (los) registro(s) administrativo(s) y la(s) entidad(es) que genera(n) dicho(s)

registro(s)

Nombre del registro Administrativo: Nombre de la entidad que tiene a su cargo el registro administrativo: _ )
+]

Registre de manera clara el nombre del registro administrativo y nombre de la entidad que
produce o tiene a su cargo el registro, como se muestra en los ejemplos. Pulse el botén +

para ingresar los datos registrados, si existe mas de un registro para la construccion de la

operacion estadistica, se puede seguir incluyendo el nombre y la entidad que tiene a su
cargo el registro.

Ejemplos:

= LAS DEFUNCIONES QUE SE DIERON EN EL ANO 2022 DE UN PAIS / SERVICIO
GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL — SEGIP

» REGISTRO DE UNIDADES ECONOMICAS DEL CEPREC / MINISTERIO DE
DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

= SISTEMA DE GESTION PUBLICA — SIGEP / MINISTERIO DE ECONOMIA Y
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FINANZAS PUBLICAS

* REGISTRO OBLIGATORIO DE EMPLEADORES — ROE / MINISTERIO DE
TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

* REGISTRO DE UNIDADES EDUCATIVAS DEL PAIS / MINISTERIO DE
EDUCACION

2.2. ¢Laoperacién estadistica, utiliza conceptos/ terminologias estandar?

Conceptos / Terminologias estandar: Es el conjunto de términos definidos de manera precisa y
consistente, que se utilizan para describir y comunicar informacién de manera estandarizada en un
determinado campo. Que para cada tematica en especifico fue desarrollada por organismos o entidades
representativas a nivel internacional y/o nacional que la operacién estadistica apropia bajo las
recomendaciones, definiciones, criterios, metodologia y lineamientos a seguir en la operacién estadistica
y son los referentes para la comparabilidad y armonizacion de las estadisticas a nivel mundial.

2.2 ;La operacion estadistica utiliza conceptos/terminologias estandar?

2Mo

Marque 1. Si, cuando el registro administrativo utilice conceptos y terminologias estandar.
Marque 2. No cuando no utiliza conceptos/terminologias internacionales.

2.3. ¢Cuenta con una metodologia de aprovechamiento estadistico del registro
administrativo?

Metodologia de aprovechamiento estadistico del registro administrativo: Es un conjunto de
procedimientos y técnicas que se utllizan para la adecuacion, el analisis y explotacién de datos
contenidos en un registro administrativo, con el objetivo de generar estadisticas y/o indicadores, para la
toma de decisiones en distintos ambitos. Esta metodologia busca utilizar de manera €eficiente la
informacion contenida en los registros administrativos.

2.3 ;Cuenta con una metodologia de aprovechamiento estadistico del registro administrativo?
1.5

MNo

[\.I

L

Mo aplica

Marque 1. Si, cuando la operacion estadistica cuente con una metodologia para el
aprovechamiento estadistico de sus registros administrativos. En caso de que no tenga
dicha metodologia marque 2. No, y 3. No aplica cuando la entidad no realiza estadisticas
con el registro administrativo.
2.4. ¢Se documentan todos los cambios y/o actualizaciones a los registros
administrativos?

2.4 ;5e documentan todos los cambios y/o actualizaciones a los registros administrativos?
1. 5i

. Mo

I

L

Mo aplica

Marque 1. Si, en caso de documente los cambios y/o actualizaciones que realice en los
registros administrativos; 2. No si no se documentan y 3. No aplica si es que dentro de las
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actividades que realiza con el registro administrativo no es necesario.

¢, Se aplican procedimientos o herramientas para la medicién de la calidad del
registro administrativo?

Medicidn de calidad: Se refiere a procedimientos o herramientas de evaluacion sistematica y objetiva
de la confiabilidad y precisién de los datos contenidos en un registro administrativo, con el proposito de

2.5 ;5e aplican procedimientos o herramientas para la medicion de la calidad del registro administrativo?

LS
2, Mo

3. No aplica

garantizar su utilidad para la toma de decisiones en diferentes areas de politica publica.

Marque 1. Si, en caso de que se apliguen a la operacion estadistica procedimientos o
herramientas para la medicion de la calidad del registro administrativo 2. No si no cuenta con
algun procedimiento o herramienta y en caso de que se necesario marque 3. No aplica,
cuando no es necesario medir la calidad del registro administrativo.

3. RECOLECION DE DATOS

3.1.

¢La entidad que le provee el(los) registro(s) administrativo(s) cuenta(n) con un
sistema(s) de registro(s)?

Sistema de recoleccion: Comprende un conjunto de procedimientos y herramientas para obtener los
datos necesarios a través de aplicaciones tecnoldgicas, sistemas informaticos, webservices entre otras
para lograr los objetivos planteados.

“ 3. RECOLECCION DE DATOS

3.1 La entidad que le provee el/los registros administrativos cuenta con un sistema de registros

3.2.

1.5i
2. No

3. No conoce

Marque 1. Si, cuando la entidad que le provee la informacién cuente con un sistema de
recoleccion del(los) registro(s) administrativo(s), y anote el nombre del sistema, 2. No si no se
cuenta con un sistema y 3. No conoce cuando no sabe si el/llos registros administrativos
cuentan o0 no con un sistema.

El proceso de recoleccion de datos provenientes de los registros administrativos se
realiza a través de:

Formulario impreso: Se refiere a un cuestionario desarrollado y diagramado para ser
impreso (cuestionario o boleta fisica) para ser llenado con lapiz o boligrafo.
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Formulario electrénico: Se refiere a un cuestionario o boleta disefiada de forma electrénica
para ser llenado mediante un sistema programado e instalado en un dispositivo mévil (Celular,
tableta, etc.).

Sistemas Informaticos: Se refiere a un sistema que nos permite almacenar y procesar
informacién mediante una serie de partes interrelacionadas, como el hardware, el software y
el personal.

Transferencia electrénica de bases de datos, archivos (ftp, email, WhatsApp, etc.): La
transferencia de archivos se refiere al intercambio de archivos de datos entre sistemas de
cdmputo. Permite compartir, transferir o transmitir un archivo o un objeto de datos l6gicos
entre diferentes usuarios o computadoras tanto de forma local como remota.

Los archivos de datos pueden estar estructurados o no estructurados, incluidos documentos,
multimedia, texto, hojas electrénicas y archivos PDF. Pueden compartirse mediante descarga
0 carga y transmitirse dentro o fuera de la institucién.

5. Otro (Especificar): Otra forma no descrita en la recoleccion de la informacion y debe
estar registrada, especificando de que proceso se trata.

3.2 El proceso de recoleccién de datos provenientes de los registros administrativos se realiza a través de:

3.3.

(%3]

. Formulario impreso

. Formulario electrénico

. Sistemas informaticos

. Transferencia electrdnica de base de datos, archivos (ftp, email, WhatsApp, etc.)

. Otros (Especificar)

Marque el proceso de recoleccion de la informacién que corresponda a su registro
administrativo. En caso de que marque el numeral 5. Otro detalle a que proceso de
recoleccion se refiere, el mismo debe ser distinto de las anteriores 4 opciones.

¢Cuél es la periodicidad de la recoleccién proveniente del(los) registro(s)
administrativo(s)?

Periodicidad: Se refiere al tiempo en el que se recolecta la informacion del registro administrativo, es
decir la recoleccion se puede realizar de manera anual, semestral, trimestral, mensual, semanal, u otro
(bimensual, quincenal, diario, etc.)

3.3 ;Cual es la periodicidad de la recoleccion proveniente del(los) registros administrativo(s)?

1

. Anual

2. Semestral
3. Trimestral
4. Mensual
5. Semanal
6. Diario

7. Otros (Especificar)

Instituto Nacional de Estadistica

15



ol A
scevivrooe  INE

BOLIVIA

Guia para el llenado del formulario de certificacion de estadisticas primarias basadas
en registros administrativos

Marcar las opciones que corresponda de acuerdo a la frecuencia con la que le transfieren
los registros administrativos a la institucién. Si marca el inciso 7. Otro (Especificar) describir
gue periodicidad con la que recibe los registros administrativos, que sea diferente a las
opciones del 1 al 6.

4. METODOS DE VALIDACION Y/O CONSISTENCIA Y PROCESAMIENTO DE DATOS

4.1. ¢Laoperacion estadistica aplica codificacion a variables del registro administrativo?

Codificacion de variables: Se refiere al proceso de asignar un cédigo a una variable categérica
(descriptiva) en el que una descripcion literal se vuelve un codigo para su mejor manejo. Para esto
se utiliza por lo general algun clasificador armonizador, que facilita dicho proceso de codificacion.

“ 4, METODOS DE VALIDACION Y/0 CONSISTENCIA ¥ PROCESAMIENTO DE DATOS

4.1 ;La operacion estadistica aplica codificacion a variables del registro administrativo?
1.5i

Mo

M2

L
=
=]
]
=]
-
(=1}

Marque 1. Si, en caso de que realice la codificacion a variables del registro administrativo.
Caso contrario marque 2. No y en caso de que su registro administrativo no tenga las
preguntas con tipo de respuesta literales marque 3. No aplica.

4.2. En caso de requerir la complementacién de la informacion que no es posible captar
en el registro administrativo ¢ utiliza otro(s) registros administrativos u otras fuentes
de informacion?

4.2 En caso de requerir la complementacion de la informacidn que no es posible captar en el registro
administrativo, jutiliza otro(s) registros administrativos u otras fuentes de informacion?

2.No

Marque 1. Si, en caso de que la entidad utilice otros registros administrativos de otras
instituciones o de la propia institucion y describa el nombre del registro administrativo que
utiliza seguido de la institucién que lo genera. Caso contrario marque 2.No.

4.3. ¢ El registro administrativo identifica una o mas variables que son cAdigos Unicos
(llaves) que permite(n) o permitira(n) integrar informacion con otros registros
administrativos?

Los codigos unicos(llaves): Son elementos que permiten identificar e individualizar de manera
Unica a cada uno de los elementos contenidos en el registro administrativo, ya sea una persona, una
empresa u otra entidad. Este cédigo es utilizado como una herramienta clave para gestionar la
informacion contenida en el registro ademas de que estos cédigos pueden ser utilizados en otros
registros para poder vincular o integrar la informacion sin mencionar el nombre de la persona y/o
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empresa.

4.3 ;El registro administrativo identifica una o mas variables que son codigos dnicos (llaves) que permite(n) o
permitira(n) integrar informacion con otros registros administrativos?

o
1

-
=
]

L

. Mo aplica

Marque 1. Si, cuando existen llaves o claves de identificacion Unica para la integracion de
los registros administrativos; caso contrario marque 2. No y si su registro administrativo no
requiere de este procedimiento marque 3. No Aplica.

4.4. La operacion estadistica ¢tiene base de datos?

Base de datos: Es una recopilacién organizada de informacién o datos estructurados que
normalmente se almacena en forma electrénica en un sistema informético o servidor.

4.4 La operacion estadistica, ;tiene base(s) de datos?

1.5i
2. No

Marque 1. Si, cuando cuenta con una base de datos de la operacién estadistica y pase a
la siguiente pregunta; caso contrario marque 2. No y pase a la pregunta 4.8.

45. ¢La(s) base(s) de datos que formato tiene? (Excel, SPSS, SQL, R, etc.)
4.5 ;La(s) base(s) de datos que formato tiene? (Excel, SPSS, SQL, R, etc.)

Describa el formato que tiene la base de datos de la operacion estadistica, estas pueden ser:
Excel, SPSS, SQL, R, STATA, etc.

4.6. ¢La(s) base(s) de datos tiene(n) copia de seguridad y/o se encuentra(n)
resguardada(s)?

Seguridad de datos recolectados: Se refiere a la proteccion o resguardo de los datos recopilados
durante el proceso de la recoleccion de informacién, almacenamiento, procesamiento, transmision y
uso de los mismos. Esto incluye medidas para garantizar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los datos.

4.6 ;La(s) base(s) de datos tiene(n) copia de seguridad y/fo se encuentra(n) resguardadais)?

e
A |

2. No

Marque 1. Si, cuando la base de datos de la operacion estadistica es resguardada; caso
contrario marque 2. No.
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4.7. La base de datos para la generacién de la operacién estadistica ¢ es almacenada
en un servidor?

Almacenamiento en el servidor: Se refiere a que la base de datos se encuentra alojada en un
servidor, ya sea fisico o virtual, que puede ser accedido a través de una red. El servidor se encarga
de gestionar y almacenar la informacion contenida en la base de datos y proporcionar acceso a ella
a través de una interfaz.

4.7 La base de datos para la generacion de la operacion estadistica jes almacenada en un servidor?

Marque 1. Si, cuando la base de datos de la operacion estadistica es almacenada en un
servidor; caso contrario marque 2. No.

4.8. ¢Utiliza clasificacion(es) estadistica(s) para la codificacion de alguna(s) variable(s)?

Clasificacion estadistica: La clasificacion o nomenclatura, consiste en asignar cédigos y categorias
segun conceptos y definiciones y principios convenidos; a los atributos recolectados de la unidad de
observacién con la finalidad de que el manejo de la informacion sea mas agil y comparable.

4.8 ;Utiliza clasificacion(es) estadistica(s) para la codificacion de alguna(s) variable(s)?

1.5
2. No
3. No aplica

En caso de que utilice uno o mas clasificadores estadisticos, marque 1. Si y pase a la
siguiente pregunta.
Simarca 2. No o 3. No aplica pasara a la pregunta 4.12.

4.9. ¢La(s) clasificacion (es) estadistica(s) es (son)?:

4.9 :1a(s) clasificacion{es) estadistica(s) es (son)?
1. Nacional
2. Internadona
3. Adaptaciones propias de la entidad

Marcar si el clasificador utilizado fue elaborado a nivel Nacional, Internacional, Adaptaciones
propias de la entidad, puede marcar mas de una opcién.
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4.10. Liste la (s) clasificacion(es) estadistica(s) utilizada(s) en la operacion estadistica

4.10 Liste la(las) clasificacién(es) estadistica(s) utilizada(s) en la operacién estadistica /
Link (citar el link solo si es
Titulo: Version: Afio publicacion: Elaborado por (entidad/organismo):
publicado): ——
L+
Elaborado por Link {citar el link
Titulo ersion Afo publicacion {entidad/organis solo sies Accion
mao) publicado)

Mo existen registros.

Se debe colocar el titulo, Versiéon, Afio de publicacién, el organismo internacional o entidad
gue elaboro el(los) clasificador(es) estadistico(s) uno a uno y el link correspondiente. Pulse el
botdn + para ingresar los datos registrados, si existe mas de una clasificacion estadistica, se
puede seguir incluyendo en los campos correspondientes para su respectivo registro.

Por ejemplo, si en una operacion estadistica se utiliza una clasificacion se debe registrar
asi:
Ejemplo

- Clasificacion Industrial Internacional Uniforme de todas las actividades econémicas (CIIU)
Revision 4.

- Serie M, No. 4/ Revision 4

- Afo de publicacién: Nueva York, 2009

- Naciones Unidas, Departamento de Asuntos Econdmicos y Sociales, Division de
Estadistica.

- https://unstats.un.org/unsd/publication/seriesm/seriesm_4rev4s.pdf

De igual forma se debe llenar si la operacién estadistica utiliza mas de una clasificacion.

4.11. ¢Se realiza el control de calidad a las variables codificadas?

Control de calidad de variables codificadas: Es el proceso de verificar y validar los datos que has
sido codificados antes de ser analizados. El objetivo del control de calidad es asegurar que los datos se
hayan codificado correctamente, lo que es esencial para garantizar la precision y la validez de los
resultados de los registros administrativos.

4.11 ;Se realiza el control de calidad a las variables codificadas?

1. Si

e

No

3. No aplica

En caso de que haya realizado este control de calidad de las variables codificadas, marque
1. Si. Caso contrario marque 2. No. Y marque 3. No aplica, cuando no sea necesario el
control de calidad.
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4.12. ¢ Se realiza imputaciones en alguna(s) variable(s)?

Proceso de imputacién: Es el proceso de reemplazar valores faltantes en una base de datos con
valores estimados o imputados. Los valores faltantes pueden ser el resultado de errores de medicion,
respuestas no dadas por los proveedores de informacion a los registros administrativos o cualquier otra
razoén que haga que los datos no estén disponibles.

4,12 ;Se realiza imputaciones en alguna(s) variable(s)?

1.5i

o

No

3. No aplica

En caso de que realice este proceso de imputacion, marque 1. Si. Caso contrario marque
2. No. y pasaréa a la pregunta 4.15. En aquellos casos de que su registro administrativo no
requiera de imputacion por la completitud de la misma marque 3. No aplica y pase a la
pregunta 4.15.

4.13. ¢Qué método(s) de imputacion utiliza para los datos faltantes?

Método de imputacion: Existen diversos métodos para un registro administrativo, por ejemplo:
imputacion de media o promedio, imputacién de moda, imputacién de valores aleatorios, imputacion
multiple, imputacion basada en modelos, imputacion por medio de un donador, andlisis de datos
completos (listwise), andlisis de datos disponibles (pairwise), imputacion por medias condicionadas
mediante métodos de regresion, maxima verosimilitud, entre los principales.

4.13 ;Qué método(s) de imputacion utiliza para los datos faltantes?

Describa de manera literal el método de imputacion que realiza o el procedimiento que
utiliza para completar los datos faltantes.

4.14. ¢Se documenta o se realiza reportes de las imputaciones realizadas?

4.14 ;5e documenta o se realiza reportes de las imputadones realizadas?

o
2

2. No

Marque 1. Si, en caso de que realice un reporte o tenga alguna documentacion en la que
se haya detallado o mencionado los criterios de imputacion, métodos de imputaciéon o
cantidad de imputaciones realizadas; caso contrario marque 2. No.

4.15. ¢Se realiza el tratamiento de inconsistencias y errores detectados en la base de
datos?

Consistencia y/o validacion: Se refiere al proceso que consigue evitar la introduccion de datos
incorrectos a través de métodos analiticos con el objeto de generar una base confiable donde no existan
duplicidad de datos o incoherencias, aplicando tratamientos de correccion.
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Para la consistencia son las formas de control y seguimiento donde se pueden ejemplificar dos:

1) Consistenciahorizontal: Se realiza en funcion a listados de variaciones por tipo de servicio
en cada una de las modalidades y a su interior un seguimiento de variaciones porcentuales
a nivel de volumen de consumo y comercializacion. Se realiza un andlisis histérico de la
informacion de la empresa y se verifican las variaciones atipicas confirmandolas o
rechazandolas para un posterior relevamiento de la informacion.

2) Consistencia vertical: Se realiza en funcién a la tendencia que se manifiesta mes a mes
por categoria o tipo de tecnologia.

4.15 ;Se realiza el tratamiento de inconsistencias y errores detectados en la base de datos?

LS
2. Mo
Marque 1. Si, en caso de que realice el tratamiento de inconsistencias y errores detectados

en la base de datos, caso contrario marque 2. No, y describa por qué no realiza este
proceso.

4.16. Para la validacion de los resultados ¢ realiza alguna de las siguientes practicas...

1. Comparacion con resultados y/o analisis de series estadisticas histéricas: Esto implica
comparar los resultados del registro con datos histéricos previos o series de datos de tiempo.
Esta comparacion se realiza para detectar cambios o tendencias a lo largo del tiempo y para
evaluar la validez de los resultados del registro.

4.16 Para la validacion de los resultados, ;realiza algunas de las siguientes practicas...

1.5i
2.No

Marque 1. Si, cuando el resultado se compara con las series histéricas, caso contrario marque
2. No, y describa porque no realiza la comparacion.

2. Comparacion de resultados con fuentes internas: Consiste en comparar los resultados
de un registro con datos previamente recopilados por la misma entidad o instituciéon que
realiza los registros. Estos datos pueden provenir de fuentes internas como registros
administrativos, sistemas de informacion de la organizacion, bases de datos, registros
administrativos 0 encuestas previas.

1. 5i
2. No

Marque 1. Si, cuando el resultado se compara con fuentes internas, caso contrario marque
2. No.

3. Comparacion de resultados con fuentes externas: De similar manera que en el caso

anterior se realiza esta comparacion. S6lo que en vez de hacerlo con la informacion de la
misma entidad o institucién se la realiza con datos de otras entidades o instituciones.
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1. 5i
2.Mo

3. No aplica

Marque 1. Si, cuando el resultado del registro se compara con fuentes externas debe
describir las fuentes externas registrando el o los nombres de las instituciones de las que
proviene la informacién; marque 2. No. Si no realiza la comparacion con fuentes externas y
3. No aplica.

1.Si
2.Mo

Si marca 1. Si en otro debe especificar la practica que realiza para la validacion de
resultados.

4.17. La base de datos finalizada para el analisis ¢,se encuentra anonimizada?

Anonimizacion: Se refiere que los datos recopilados de las personas o instituciones que se
encuentran en el registro administrativo no pueden ser vinculados a su identidad personal. Es decir,
cuando se recopilan la informacién de un registro administrativo, se eliminan todos los datos que
puedan identificar al registro, como su nombre, direccién, nimero de teléfono, direccion de correo
electrénico u otra informacion personal de la base de datos final.

4.17 La base de datos finalizada para el analisis, ;jse encuentra anonimizada?

-
-

2. Mo

Marque 1. Si, cuando la base de datos finalizada se encuentre anonimizada, caso contrario
marque 2. No.

4.18. ¢La(s) base(s) de datos final tiene(n)un diccionario de variables?

Diccionario de variables: Se refiere a un tipo de metadato que en lista de manera organizada los
nombres, definiciones y caracteristicas de cada uno de los campos o atributos de una base de datos
y/o conjunto de datos. Tiene por objetivo proveer un lenguaje comun entre el autor de dichos datos y
sus posibles usuarios.

4,18 ;La(s) base(s) de datos tiene{n) un diccionario de variables?

4

Marque 1. Si, cuando la base(s) de dato(s) finalizada tenga (n) un diccionario de variables,
caso contrario marque 2. No.
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4.19. El o los métodos de célculos de las estadisticas y/o indicadores, ¢se encuentran
descritos, en el documento metodologico?

4,19 El o los métodos de calculos de las estadisticas /o indicadores, ;se encuentran descritos, en el documento
metodoldgico?

1. 5i

2. Mo

Marque 1. Si, en caso de que haya registrado o descrito en el documento metodolégico los
procedimientos, composicion, férmulas u otro similar para el calculo de las estadisticas y/o
indicadores generados, de lo contrario marque 2. No.

4.20. ¢Las estadisticas y/o indicadores generados cuentan con fichas técnicas?

Fichatécnica: Es un documento que detallan las principales caracteristicas de la operacién estadistica,
y el método de célculo y formula de la operacion estadistica.
4.20 ;Las estadisticas y/o indicadores generados cuentan con fichas técnicas?
1. i

2. No

Marque 1. Si, en caso de que haya elaborado la ficha técnica de la operacién estadistica. Caso
contrario marque 2. No.

4.21. ¢Se realiza una verificacion de todos los productos estadisticos, previo a su
difusién?

4.21 ;5e realiza una verificacion de todos los productos estadisticos, previo a su difusion?

1. 5i

Marque 1. Si, cuando realiza algun procedimiento o aplica algun protocolo para la verificacion

de que los productos estadisticos se encuentren listos para su difusion; caso contrario
marque 2. No.

4.22. ¢Los productos estadisticos que se generan en la operacion estadistica son?:

4.22 :Los productos estadisticos que se generan en la operacion estadistica son? :
1. Cuadros de salida

. Graficas

[

. Boletines

L

4, Documentos de resultados Memorias/publicaciones

, Base de datos

L

o

. Otros (Especificar)
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Marque todas las opciones de los productos estadisticos que elabore. En caso de que tenga
otro producto estadistico que no esté mencionado en los numerales 1 al 5 marque 6. Otros y
especifique el nombre de ese otro producto estadistico. Por ejemplo, podria poner
geoportales, mapas tematicos, Banners, etc.

¢ Los resultados de la operacion estadistica son difundidos a través de su pagina
web institucional?

4.23 ;Los resultados de la operacidn estadistica son difundidos a través de su pagina web institucional?

4.24.

Marque 1. Si, si el(los) resultado(s) de la operacion estadistica es (son) difundido(s) por la
pagina web institucional y registrar el link donde se encuentra.

Marque 2. No, si los resultados no son difundidos en la pagina web institucional.

¢,Cuales son los medios de atencion para brindar informacién estadistica a los
usuarios?

4,24 :Cuales son los medios de atencion para brindar informacion estadistica a los usuarios?:;

1. Pagina web, chat en Iinea

[

=
o

4.25.

. WhatsApp

Via telefonica

. Correo instituciona

5, Formularia de requerimiento de infarmacian

Minguno
Otros (Especificar)
Marqgue los medios de atencién seglin corresponda si es que cuenta o no con dicho servicio.

En caso de que haya marcado el numeral 7. Otro, detalle el otro servicio que tiene y que
no esta mencionado en los numerales 1 al 5.

Para la mejora continua ¢ la entidad realiza evaluaciones periédicas del proceso de
la operacion estadistica?

La mejora continua es un proceso gradual y sistematico para mejorar la eficiencia, la calidad y el
rendimiento de un proceso. Se trata de un enfoque que busca la excelencia a través de la evaluacion
constante y la identificacion de oportunidades para mejorar.

La evaluacion es (til porque permite medir y analizar el desempefio de un proceso en relacion con los
objetivos y estandares establecidos. A través de la evaluacion se pueden identificar fortalezas y
debilidades, y se pueden tomar decisiones informadas para mejorar.
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4.25 Para la mejora continua, ;la entidad realiza evaluaciones periédicas del proceso de la operacion estadistica?

1. 5i
2. No

Siguiente H Cancelar

Marque 1. Si, si la entidad realiza evaluaciones perioddicas del proceso de la operacién
estadistica para una mejora posterior.

Marque 2. No, si la entidad no realiza evaluaciones periddicas del proceso de la operacién
estadistica.

Para terminar, pulse la pestafia de Guardar Avance y pulse siguiente.

Formulario CONCLUIDO correctarmente.
Debe verificar su informacion antes de
FINALIZAR 2|l Formulario de Certificacian.

Seguidamente podra generar un reporte borrador, el mismo le permitira verificar que la
informacion que registro sea correcta, el formulario en borrador se descarga haciendo click
en la pestafia VER REPORTE BORRADOR.

CLIC en el boton para obtener el reporte BORRADOR digital.

VER REPORTE
BORRADOR

Una vez que haya verificado que la informacion que registr6 sea correcta haga clik en
Siguiente, caso contrario puede editar alguna pregunta incorrecta, y volver a revisar el
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borrador hasta que considere que tenga la informacién sin observaciones.

VER REPORTE
BORRADOR

—

l Cancelar ]

Siguiente

Para concluir le aparecera el Formulario de Certificacion sin la marca de agua que dice
borrador y una constancia que debera ser firmada por quién elabor6 el formulario y de la
persona que aprueba, como se muestra en el siguiente recuadro:

Firma Firma
Elaborado por: ... Aprobado por ..
 of Cl:
CaNgOT . Cargo:
Fecha: ... . Fecha:
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