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1. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El presente documento tiene como finalidad:

- Brindar a los usuarios/ informantes una guia rapida y simple del
funcionamiento del sistema automatizado de valoraciéon que emplea la
metodologia de fortalecimiento del registros administrativos del Instituto
nacional de Estadistica — INE.

El sistema es libre, de uso via web, permite el llenado de la informacién de acuerdo a
las caracteristicas de las institucion hasta la conformacion de un reporte de resultados
iniciales.

2. CREACION DE CUENTA COMO USUARIO

El Instituto Nacional de Estadistica INE designara un nombre y la contrasefia para la
creacién de una cuenta de usuario, la cual serd enviada de manera formal para su
conocimiento y uso. Esta informacion es indispensable para poder ingresar y llenar la
informacion.

En caso de que la institucion desee contar con una nueva cuenta o cambiar la
designada, debe comunicarse con el responsable del Instituto Nacional de Estadistica
INE, esto para hacer un control seguro del ingreso al “Sistema Automatizado De
Valoracion para el Fortalecimiento de los Registros Administrativos”.

3. INICIO DE SESION

El ingreso al “Sistema Automatizado De Valoracion para el Fortalecimiento de los
Registros Administrativos” se realiza por una sola via, ingrese directamente a
http://10.1.1.26/rad,

ine
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FORTALECIMIENTO DE LOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS BOLIVIA

Ingrese su Usuario

Iniciar

Una vez en la pagina el sistema presentara un formulario donde se solicita su nombre
de usuario y contrasefa, estos campos son obligatorios. Se debera ingresar el usuario y
la contrasena designados por el Instituto Nacional de Estadistica INE y presionar (hacer
click) en iniciar
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Asimismo en la parte inferior puede encontrar la guia rapida para el uso del “Sistema
Automatizado De Valoracién para el Fortalecimiento de los Registros Administrativos”.
guia para el llenado del cuestionario de inventariarizacion, guia para el llenado del
cuestionario de caracterizacion, y glosario de terminos.
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Ingrese su Usuario
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NOTA: Se sugiere revisar estos documentos antes y conjuntamente al llenado
de los cuestionarios.

4. CREACION DE CUESTIONARIOS

Una vez iniciada la sesidén, el sistema presentarda la siguiente pantalla. Debera
seleccionar NUEVO CUESTIONARIO, presione (Haga clic) una o varias veces de acuerdo
a los cuestionarios que desee llenar.

FORTALECIMIENTO DE LOS REGISTROS

Nuevo Cuestionari(_]
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De inmediato observara las columnas de:
Cddigo del cuestionario; cada cuestionario generara un cdd. con la iniciales de nombre de

la entidad y un numero correlativo de dos digitos, separados por el simbolo “-”, para los

casos necesarios
Por ejemplo, el Ministerio de Cultura y Turismo CUE-MC-01.

» Institucidn; donde se insertara el nombre de la institucion que llenara los cuestionarios.
Nombre del Registro; Este aparece una vez iniciado el cuestionario.

l FORTALECIMIENTO DE LOS REGISTROY ADMINISTRATIVOS BOLIVIA
|
\

Codigo Institucion Nombre del Registro administrativo Estado Ultima seleccion
Guardada Reporte
N
CUEMC- PMINISTERIC DE CULTURAS Y ELABORADO .
17 TURISMO
CUE-MC- MINISTERIO DE CULTURAS Y UAJP FINALIZADO o
|3 TORISD »

Estado: Indica el estado del cuestionario, este cuenta con dos variables ELABORADO Y

FINALIZADO.
- El cuestionario se define ELABORADO, cuando el cuestionario se encuentra en

proceso de llenado. El tiempo de llenado es de una duracion de 10 dias entre la

creacion del cuestionario y su conclusién
- El cuestionario se define FINALIZADO, cuando el cuestionario se ha concluido el
cuestionario. Conjuntamente aparecera en la columna reporte el resumen de

resultados del registro administrativo.

Ultima_sesién _guardada; _ Para iniciar el llenado del cuestionario tanto como para
continuar con este, debera seleccionar y  presionar (hacer click) en  botén
CUESTIONARIO. {

Reporte; Esta seccion contiene los resultados iniciales de la valoracion realizada al registro
administrativo.

También podra observar, el marco legal de respaldo.

FORTALECIMIENTO DE LOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS BOLIVIA

Codigo Institucién Nombre del Registro administrativo Estado Ultima seleccion

Guardada Reporte
CUE-MC- MINISTERIO DE CULTURAS Y ELABORADO
17 TURISMO
CUE-MC- MINISTERIC DE CULTURAS Y UAJP FINALIZADO
16 TURISMO

ASPECTO LEGAL: La actividad que desarrolla el Instituto Nacional de Estadistica esta amparada por la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica D.L. 14100 del
5 de noviembre de 1976 que dice: Del Suministro de Dates Capitulo | Articulo 15°. " Todas las personas naturales o juridicas de la nacion, los residentes o transeuntes estan
obligados a suministrar en el término que les sea sefialado. los dates e infermacion que por naturaleza y finalidad tengan relacién con la De la Confidencialidad de los Datos
Estadisticos Articulo 21% "Los datos o informaciones que obtenga el Sistema son absolutamente confidenciales y seran utilizados solamente para fines estadisticos. No

podran ser revelados en forma individualizada, los Organismos Administratives y Judiciales no expedir
; A
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5. LLENADO DEL CUESTIONARIO

PASO 1, INICIO

Luego de haber presionado (hecho click) en CUESTIONARIO, se desplegara el primer
cuestionario de inventariarizacién. Debera ver para iniciar el cuestionario.

CUESTIONARIO | P

1. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DE LA INSTITUCION

1.1.Nombre de la Institucicn 1.2, NIT

1.1.Nombre de Ia Institucicn 1.2 NIT

1.4, \isibn

1.3. Misidn 1.4, \ision

1.5. Pagina web Institucional

1.6. Teléfono (Central Telefonica)

1.5. Pagina web Institucional 1.6. Teléfono (Central Telefonica)

1.7. Direccion: Calle/Av. (Principal)

Calle /Av. (Principal)

Calle /Aw. (Secundaria)

N®

Zona

PASO 2, CARGADO Y GUARDADO DE LA INFORMACION

Los campos de respuesta se van estableciendo de acuerdo a las respuestas que da
el usuario. El guardado de la informacion es automatico cuando se presiona (hacer
click) en el campo SIGUIENTE, el cual se habilitara una vez concluidas las
preguntas.

Email

=

5 amparada por la Ley del Sistema Macional de Informacion Estadistica D.L. 14100 del 5 de
% perzonas naturales o juridicas de la nacion, los residentes o tranzelntes estan obligados
leza y finalidad tengan relacion con la De la Confidencialidad de los Datos Estadizticos

nfidenciales y seran utilizados solamente para fines estadisticos. Mo podran ser revelados

Instituta Nacional de Estadistica 5
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Con estos pasos, se ingresan todos los cuestionarios:

a)

CUESTIONARIQ [I-A

1. IDENTIFICACION DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

1.1. Departamento

Chuquisaca
La Paz
Cochabamba
Oruro

Potosi

Tala

Santa Cruz
Beni

Pando

2. INFORMACION GENERAL DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

2.1. ¢Cuales son principales variables del registro administrativo?

1

b)

1.2. Municipio

1.3 Nombre ded registro administrativo

3. Nombre del registro administ

1.4. Poblacion Objsto

4 Pob

cion Objeto

2.2, ;Cuél es la coberiura geografica del registro?(OPCION
MULTIFLE)

1. Nacional

2. Departamental
3. Municipal

4. Localidad

5. Comunidad

. Otro: (Especificar)

CUESTIONARIO [I-B

ETAPA | : DISENO DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

1.1. El desarrallo, la implementacion del registro administrativo

tiene un marcoe normative respaldsterio?

2 1. Si, el registro administrativo se fundamenta en
una norma general y ademas se respalda
&n una norma interna de la entidad.
2. Si, el registro administrativo se fundamenta en
una norma general pero ademas se esti elaborando
una nerma interna de respalde de la entidad.
o 3. Si, el registro administrativo se
fundamenta en una norma general pero no se cuenta
Con una nomma interna de respaldo de la entidad.
4, No el registro administrativo no se
fundamenta en una norma general,
ni ninguna norma intema.

1.2.A. Especifique gue cladificador(es) se utiliza(n) y para que

variables del registros administrativo.

1. Clasificador

Variable

1.1.A. Especifique;

Norma General:

Norma Interna:

1.2. ;El registro administrativo utiliza clasificadon(es)
estandarizado(s) nacional{es) yio internacional{es)?

1. 5i, se utiliza{n) clasificador(es) estandarizado(s),
a nivel nacional y/o internacional.
© 2. Se utiliza(n) clasificador(es) que no estan)
it i pero se p do de
utilizar clasificador{es) estandarizado(s).

© 3 Se utiliza(n) clasificador{es),que no estd
estandarizado(s).
4. No se utiliza(n) clasificadores).

1.3. ;Se documentan los metadatos del registro administrative a
fravés de un estandar intemacional?

1. 5i, se documentan a través de un
estandar internacional

© 2. i, se documentan pero noa
través de un estandar internacional

© 3. No se documentan ain,

Instituta Nacional de Estadistica
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CUESTIONARIO 1I-C

ETAPA Il : PRODUCCION DEL REGISTRO ADMINISTRATIVO

2.1. ¢El area funcional cuenta con perscnal suficiente y
capacitado para la recoleccion y procezamiento de la informacion
del registro administrative?

) 1. Si, el area funcional cuenta con el personal suficiente

y totalmente capacitado en la recoleccion
y procesamiento de |a informacion
del registro administrativo

) 2. El area funcional no cuenta con el personal suficiente

pero el personal que tiene estd totalmente capacitado
en la recoleccion y procesamiento de la informacion
del registro administrativo

) 3. El area funcional cuenta con el personal suficiente

pero no totalmente capacitado en la recoleccion
y procesamiento de la informacion
del registro administrativo

1 4. No, el area funcional no cuenta con el personal suficiente

y totalmente capacitado en la recoleccion
y procesamiento de |a informacion
del registro administrativo

22 ;iEl area funcional cuenta con suficientes cursos tecnologicos
para la recoleccion y procesamiento de la informacion del registro
adminisirativo?

O 1. 5i, el drea funcional cuenta con suficientes recursos

tecnoldgicos para la recoleccion de la informacion

del registro administrativos
» 2. El area funcional no cuenta con suficientes

recursos tecnolagicos, pero esta por aprobarse

una propuesta para contar con los recursos suficientes
% 3. El area funcional no cuenta con suficientes

recursos tecnolagicos, pero se esta desarrollando

una propuesta para contar con los recursos suficientes
' 4. No, el area funcional no cuenta

con suficientes recurzos tecnologicos

2.3, ;iSecuenta con un esguema cperativo documentado para la
recoleccion de informacion y este s2 cumple?

» 1. i, el area funcional cuenta con un esquema operativo
documentado y 3e cumple

» 2. El area funcional cuenta con un esquema operativo
documentado , pero se cumple parcialmente

» 3. El area funcional no cuenta con un esquema operativo
pero 2 esta elaborando uno

' 4. No, el area funcional no cuenta con un esquema operativo

CUESTIONARIO 1I-D

ETAPA IIl: PUBLICACION Y DIFUSION DE LA INFORMACION ESTADISTICA

3.1. ¢Se realiza un andlisis estadistico con la informacidn del
registro administrafivo y se documenta?

) 1. Si, se realiza un analisis con la infi ion
del registro admimni: ivoy se d ita

+ 2. Se realiza un analisis estadistico con la informacidn
del registro administrativo pero no se documenta

) 3. No se realiza un analisis estadistico con la informacion
del registro administrativo , perc se esta trabajando en ello

' 4. No se realiza un analisis estadistico con la informacidn
del registro administrativo

3.2 B. Periodicidad de publicacion

» 1. Diaria
' 2. Quincenal
3. Mensual

3.2. ;Los resultados del andlisis estadistico del registra
administrativo se difunden y publican cumplisndo con un
calendario ?

» 1. 5i, se cumple con el calendario de difusion y publicacion
» 2. No se cumple a tiempo con un calendario

de difusién y publicacién
' 3. Se, estd elaborando un calendario

de difusién y publicacién

' 4. No se tiene un calendario de difusidn y publicacidn

3.2. A Periodicidad de difusion:

o 1. Diaria
2. Quincenal
' 3. Mensual
» 4, Anual
5. Otro (Especifique)

.2.C Uitima fecha de difusién, Mes

[

» 1. Enero
' 2. Febrero
'+ 3. Marzo

Instituta Nacional de Estadistica
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PASO 3. SALIR DEL CUESTIONARIO O VOLVER AL INICIO.

El sistema cuenta con dos opciones que permiten volver al inicio o salir del
cuestionario en caso que no se concluya el cuestionario.

En la parte superior se podra observar:

- Regresar a Registros Administrativos; Para volver a la pagina de inicio,
presiones (haga click.) en este boton.
- Salir; Para salir del sistema presiones (haga click.) en este botdn.

En ambos casos la informacién sera guardada. Automaticamente.

Regresar a Regisiros Administrativos

CUESTIONARIO II-B

PASO 4, CONFIRMACION EL ENViO DEL CUESTIONARIO.

Una vez terminado el llenado de todos los cuestionarios debe (nuevamente) presionar (hacer
click) el campo siguiente:

Email

5 amparada por la Ley del Sistema Macional de Informacion Estadistica D.L. 14100 del S de
= perzonas naturales o juridicas de la nacion, los residentes o tranzelntes estan obligados
leza y finalidad tengan relacion con la De ks Confidencialidad de los Datos Estadisticos

nfidenciales v seran utilizados solamente para fines estadisticos. Mo podran ser revelados

NOTA: Tome en cuenta que la informacidn registrada no podra modificarse.

En este momento se enviara los cuestionarios completos vy el sistema presentara la
siguiente pantalla, incluyendo la hoja de reporte y la denominacién FINALIZADO, en la
columna en estado.
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