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ESTADO PLURINACIONAL D

GUIA DE LLENADO
CUESTIONARIO DE INVENTARIO DE LOS
REGISTROS ADMINISTRATIVOS

El cuestionario de inventariazacion es un instrumento orientado a conformar una relacién
detallada, ordenada de las unidades estadisticas y los registros administrativos que manejan
buscando levantar e inventariar a nivel de fuente y metadato de los registros administrativos que
gestionan las instituciones del Sistema Nacional de Estadistica SNIE, asi contar con informacion
actualizada que coadyuve con la elaboracion de los procesos de caracterizacion y diagndstico de
los Registros Administrativos a nivel subregional, nacional y territorial.

1. Objetivo

“Orientar el llenado del cuestionario de inventario a través de la descripcién de las
caracteristicas particulares de cada una de las unidades estadisticas y los registros
administrativos”.

2. Estructura del cuestionario

El cuestionario estd conformado por 3 secciones:

I Identificacion y Ubicacién de la Institucién

Il Identificacion del Registro Administrativo

M. Caracteristicas Generales del Registro administrativo
V. Caracteristicas Del Informante

Identificacio
1 ¥
! ubicacion

Identificacion|
del Registro

3. Tipo de preguntas

El cuestionario incluye preguntas abiertas, cerrada de respuesta Unica y miltiple.
3.1 Preguntas abiertas:

Se considera abierta a la pregunta que permite al informante formular su propia respuesta de
forma clara y concisa, de acuerdo a sus conocimientos en el tema.

La informacion obtenida sirve de apoyo para ampliar la informacion de detalle en las respuestas.
Asi tenemos a la pregunta 1.3 y 1.4, si la documentacion se encuentra disponible via web debe
escribir la direccion.

3.2 Pregunta cerrada

Se considera cerrada a la pregunta en la que sblo se permite contestar mediante una serie
cerrada de alternativas, por lo que se requiere que el encuestado seleccione una o varias
alternativas. En la guia se puede diferenciar:

- Preguntas mixtas; en las que se permite seleccionar una respuesta en la serie cerrada de
alternativas y en el caso de que su respuesta sea "Otro” se debe detallar la respuesta en el
campo “especificar”.

- Preguntas de respuesta mdltiple; en las que se permite seleccionar varias alternativas de
respuesta. por ejemplo en la pregunta 3.3 el informante puede seleccionar, a la vez: nacional,
departamental, municipal.

4. Marco Conceptual
Para el propdsito del diagnostico de los registros administrativos se adoptan las definiciones
acordadas por la can y que aparecen en la decision 780, sobre la creacion y actualizacion del

Instituto Nacional de Estadistica 2




O
ine

Instituto Nacional de Estadistica CUESTIONARIO 1- GUIA PARA EL INVENTARIO DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

sistema de registros estadisticos en los paises miembros de la comunidad andina, de tal forma
gue, se entendera por:

Registros Administrativos: todos aquellos registros que mantienen las organizaciones publicas
o privadas para el cumplimiento de sus actividades.

Registro Estadistico: registro de unidades estadisticas conformado para su uso con fines
estadisticos. Los registros estadisticos se crean a partir del procesamiento de uno o varios registros
administrativos de tal forma que los objetos y las variables se ajusten para satisfacer las
necesidades estadisticas. Los registros estadisticos pueden conformarse también a partir del
procesamiento de registros administrativos junto con otros registros estadisticos.

Registro Basico: registro de unidades estadisticas principales dentro de un sistema de registros.
Son registros de gran importancia para todo el sistema, definen poblaciones de objetos con sus
respectivos identificadores que seran empleados por los demas registros estadisticos, y tienen
enlaces a registros primarios asi como a otros registros basicos.

Investigacion basada en Registros Estadisticos: operaciones estadisticas donde la
recopilacion de datos no se realiza con un trabajo de campo tradicional sino a partir de la
consolidacién de datos ya existentes en registros estadisticos.

Estadisticas basadas en Registros: estadisticas producidas a partir de la informacion de los
registros estadisticos. Datos de otras fuentes (encuestas por muestreo) pueden ser empleados de
forma indirecta, por ejemplo para procesos de imputacion, calibracién o control de calidad.

5. Variables utilizadas para el inventario

El levantamiento de la informacion esta dispuesto de acuerdo cuatro secciones: la primera con las
variables de identificacion y ubicacion de la institucion, la segunda identificacion del registro
administrativo, caracteristicas generales del registro administrativo y la cuarta caracteristicas del
informante.

A continuacion se describen las variables

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DE LA INSTITUCION :

@ ; CUESTIONARIO |

.J' IDEMNTIFICACION ¥ UBICACION DE LA INS‘I‘ITUCI:I')I'«TD
gy -

1.1.Hombre de la Institucion

1.1. Nombre de la institucion: es el nombre de la institucion donde se levanta la informacion del

inventario.
1. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DE LA INSTITUCION

1.1.Nombre de la Institucion
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1.3.

1.4,

1.5.

1.6.

1.7.
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NIT: es el nUmero de identificacién
tributaria asignado por el Servicio
de Impuestos Nacionales a Ia
institucion.

Mision: corresponde a la razon de
ser de la institucion, misma que
debe ser redactada como conste en
los documentos oficiales.

Vision: corresponde a la imagen
que la organizacién plantea a largo
plazo sobre cémo espera que sea
su futuro, misma que debe ser

redactada como conste en los
documentos oficiales. | >

1.4, isidn

Pagina web institucional: en caso
que la entidad cuente con un
portal web, se solicita pueda
describir la direccion no obstante
esta pregunta no es obligatoria.

Teléfono — central telefonica:
anotar el teléfono de contacto de
la institucion.

Direccién: se registra las calles
principal y secundaria, el nimero y
la zona del inmueble donde se
encuentra asentada la institucion.

4

1.5. Pagina web Institucional

1.5. Pagina web Institucional

1.6. Teléfono (Central Telefonica)

E—

&. Teléfono (Central Telefonica)

1.7. Direccion: Callef®y. (Principal)

Calle /Av. (Principal)

Calle /Av. (Secundaria)

Hll

Zona
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2.

2 IDENTIFICACION DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

2.1. La Institucion tiene regisiros administratives?

O Si
o 2. No

CUESTIONARIO 1- GUIA PARA EL INVENTARIO DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO:

2.1 La institucion tiene  registro(s)
administrativo(s corresponde a la existencia
0 no de al menos un registro administrativo
que sea manejado en la institucion. Si la
opcion de respuesta es NO (caso en que la
institucion no cuenta con registros
administrativos), debe incluir los nombres
de los responsables directos o  del
informante.

2.2. Nombre del registro administrativo:
se debe registrar el nombre del registro
administrativo que quiere valoras. Si la
institucion cuenta con varios registros
administrativos debe crear igual nimero
de cuestionarios, es decir si se contara

con 5 registros lo optimo es que se cree I
5 cuestionarios

2.2. Nombre del Regisiro administrativo

el Registro administrativo

3. CARACTERISTICAS GENERALES DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

3.1. Objetivo del registro
Se debe enunciar el objetivo general que

cumple el registro administrativo en la
institucion.

3.2 Objeto del Registro Administrativo

)

3.- CARACTERISTICAS GENERALES DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

3.1. Objetivo del registro

3.2. Objeto del Regisiro Administrativo: (Individuos u objetos de
quicnes el registro capta informacion )

2. Objeto del Registro Administrativo: (Individuos u objetos C

Corresponde a los individuos mismos u objetos
de los cuales se registran los datos en el registro
administrativo, que no corresponden a datos
administrativos propios de la institucion, sino de
sus usuarios de servicios.

3.3 Cobertura geografica del registro

Corresponde a la cobertura geografica
que alcanza el registro administrativo,
se puede seleccionar varias opciones de
respuesta.

[

3.3. Cobertura Geografica del Registro (SELECCIONE UNA O

MAS OPCIONES)

1. Nacional

2. Departamental
3. Municipal

4, Distrito

5. Comunidad

4

6. Otro (Especificar)
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3.4, Periodicidad de recoleccién de informacién 3.4 Periodicidad de recoleccion de
informacion

) 1. Diario o .

\ 3. Semanal Se define periodicidad como la frecuencia con
) 3. Quincenal la que aparece, sy_cede 0 se real!za una cosa
\ 4. Mensual repetitiva. Periodicidad de recopilacion es la
\ 5. Trimestral frecuencia con la que se capta (recoge) la
6. Semestral informacion  de los usuarios (individuos,
7. Anual Ob_]etOS). i .,

8. Otro (especificar) Solo puede seleccionarse una opcion

3.5. Afo de creacion del registro

Se entiende como ano de creaciéon, como el afio
en el cual se creé oficialmente el registro
administrativo.

3.6 El medio de captacion de datos es en:

3.6. El medio de captacion de datos es en: (SELECCIONE UNA O

MAS OPCIONES) El medio de captacion es el mecanismo por el

cual la institucién capta/recoge la informacién

o en el registro administrativo, pudiendo ser a

1. Formato Fisico través de formulario fisico Ej. Formulario

2. Formato Electronico impreso o electronico Ej. Pagina web. O
ambos. Puede elegir ambas opciones.

3.7. Los datos del registro se almacenan en formato:

Corresponde al programa informatico en eI_que ¥ gsn:?s(%{r’% gﬁ:};‘éﬂ)ﬁeﬂ'maﬁemmfmﬂ (SHEC
se almacenan los datos captados en el registro
administrativo. 1. SPSS
q 2.5tata
Se puede seleccionar varias opciones. 3.Excel
4. Ninguno

5. Otro (Especificar)

3.8 Afio de disponibilidad de la base de datos

Corresponde al afio desde el cual se

3 8. Afio de disponibilidad de la base. (Registrar el pimer afio en disponen los datos captados del registro
&l que =& dispone de Ia informacion, sila informacion existe de administrativo en una base de datos.
manera discontinua detalla la secuencia en la que se dispone

dicha informacion recopilada)
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3.9. Periodicidad principal de corte para el
almacenamiento de la base de datos:

3.9. Periodicidad principal de corte para el almacenamiento de la

baze de datos

Se define periodicidad como la frecuencia
con la que corresponde se realiza el corte
para el almacenamiento de la informacion
en la BDD (base de datos).

1. Semanal
! 2, Quincenal
'3 Mensual
i 4, Trimestral
! 5, 3emestral
) 6, Anual
T. Otro: (Especificar)

3.10 Los datos estan centralizados o | |
descentralizados

Corresponde a la disponibilidad de base de
datos centralizada o no en un solo repositorio,
cuando el registro sea captado en distintos
lugares geograficos.

3.10. ;Los datos estan centralizados o descentralizados?

® 1. Baze de datos centralizada
O 2. Baze de datos dezcentralizada

3.11 La institucién genera estadisticas con la

base de datos del registro administrativo

Se refiere a si los datos del registro
administrativo son utilizados o no para la
generacion de estadistica.

y @ 1.8
3.12 Areas con las que trabaja el -‘ o 2.No

registro administrativo

3.11. La Institucion genera estadisticas con la base de datos del

Registro Administrativo?

3.12. Areas con las que se wincula el Registro Administrative:

(SELECCIONE UNA O MAS OPCIONES)

Corresponde a los temas principales que hacen

1. Agricultura
2. Ganaderia

3. Caza

4 Pesca

5. Silvicultura

&. Explotacién de minas y canterias

7. Surninstro de gas

B. Suministro de vapor y aire acendicionado

8. Industria

10. Suministro de electricidad

11. Suministro de agua

12. Evacuacion de aguas residuales

13. Gestion de desechos y descontaminacion

14. Construceidan

15. Construccidn ventas por mayor y manor de vehiculos
16. Reparacién de vehiculos, automotores y motos

17. Transporte y almacenamiento

18. Servicio de comidas

19 Informacidén y comunicaciones

20. Actividades de alojamienta

24. Servicios profesionales y técnicos

22_Intermediacién financiera y seguros

2. Actividades inmobiliarias

24 Administracidn pdblica.

25 Seguridad social de afiliacién obligatoria

26. Servicios de educacion

27. Servicios de salud y d= asistencia social

2&. Actividades de hogares privados como empleadores
29. Actividades artisticas. de entretenimiento y recreativas
20. Servicios de organizacionas y érganos extraterritoriales

24. Actividades de servicios administrativos y de apayo

32. Otras actividades de servicios [Especificar]

33. Otras actividades de servicios [Especificar)

34. Otras actividades de servicios [Especificar)

al registro administrativo, en el caso de que el
tema del registro no esté dentro la lista
desplegada, se solicita describir en otras
actividades de servicios su(s) actividad(es), de la
misma manera se podra especificar varias
opciones.

4. DATOS DEL INFORMANTE
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4.1. Informante/responsable del registro administrativo

Son datos del (los) responsable(s) del registro(s) administrativo(s), siendo informacion como:
nombres, apellidos, area y unidad donde trabaja, niUmero de teléfono, interno de la oficina,
celular y correo electrénico.

En caso de que la institucidn no cuente con registros administrativos o no exista un responsable
directo del registro se escribira los datos del informante.

4. DATOS DEL INFORMANTE

Informante / Responsable del Registro Administrativo - Persona 2
Nombres Apellidos Nombres Apellidos
ArealDireccion Unidad (Donde Trabaja) ArealDireccion Unidad (Donde Tralaja)
Teléfono Interno Teléfono Interno
Celular : Email Celular Email

Si la institucion cuenta con un segundo inférmate, indique sus datos.
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