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PRESENTACION

¢ QUE ES EL DANE?

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica DANE es la entidad del Estado
responsable de generar la informacion estadistica oficial, para la toma de decisiones.

Por lo tanto, resulta de suma importancia obtener la informacién con los niveles de calidad,
cobertura y oportunidad requeridos por los usuarios de la informacion estadistica. Esto sélo se
logra con Encuestadores idéneos, con las habilidades y conocimientos necesarios para
realizar este proceso con eficacia, eficiencia, efectividad y compromiso de acuerdo a la mision
del DANE.

Este manual es disefiado con el objetivo de apoyar el proceso de capacitacion de los
Encuestadores con el fin de prepararlos adecuadamente para el desarrollo eficiente de su
labor.

A su vez el DANE y la encuesta de Microestablecimientos reconocen el valioso aporte y
responsabilidad que tienen en sus manos los Encuestadores, pues de ellos depende la calidad
de la informacién que se genera. Por lo tanto, es de suma importancia que el manual sea una
herramienta de consulta constante y que sus orientaciones sean seguidas de acuerdo a los
parametros establecidos en cada etapa de la investigacion.

Bienvenido al DANE
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1. GENERALIDADES DE LA ENCUESTA DE MICROESTABLECIMIENTOS

La investigacion que realiza el DANE, permite
conocer la evolucion en el corto plazo (trimestral)
y la estructura en el mediano plazo (anual) de los
microestablecimientos de comercio, servicios e
industria en el pais.

DEFINICION DE MICROESTABLECIMIENTO:
Se define como el espacio fisico utilizado para
desarrollar una actividad econémica de comercio,
servicios e industria, conformado por diez (10) o
menos personas ocupadas.

ACTIVIDAD ECONOMICA: Proceso productivo,
es decir la combinacion de los recursos técnicos,
humanos y financieros, para la produccion u
obtencion de un conjunto de bienes y servicios.

1.1 ; POR QUE SE REALIZA?
La encuesta se realiza con el objetivo de hacer un seguimiento riguroso al comportamiento en
el corto y mediano plazo de la produccion y el empleo en estas unidades econdémicas

1.2 ; CUALES SON SUS PRINCIPALES CARACTERISTICAS?

COMERCIO SERVICIOS INDUSTRIA

e Es continua, porque la recolecciéon de la informacion en el corto plazo (evolucion) se
realiza mensualmente y la entrega de resultados se publica trimestralmente, teniendo
en cuenta que el periodo de referencia es el mes inmediatamente anterior a la fecha
de aplicacion de la encuesta. Consta de 30 preguntas.

e Asi mismo para el mediano plazo (estructura) su periodicidad es anual en donde el
periodo de referencia es el afio inmediatamente anterior. Consta de 42 preguntas
incluyendo las preguntas de evolucion.

1.3 ; DONDE SE REALIZA?
o En las principales 24 ciudades y sus areas metropolitanas
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En otros municipios, segun muestra

Se seleccionan 42 municipios cada trimestre de todos los departamentos

del pais.

1.4 ; A QUIENES SE ENCUESTA?

A los establecimientos de comercio, servicios o industria que tienen hasta 10 trabajadores y
hasta 3 sucursales, incluida la principal, excluyendo los puestos moviles.

2,

ESQUEMA ORGANIZATIVO

Para profundizar en este tema, ir al documento LINEAMIENTOS OPERATIVOS para el primer
y segundo trimestre de 2011.

2.1. ; COMO DEBE MANEJAR LA ENTREVISTA?

Presentacion personal: Ia apariencia fisica del Encuestador es la primera y unica
imagen que queda en el entrevistado sobre la seriedad de la investigacion y de la entidad
que representa. En consecuencia su apariencia debe ser pulcra, sin descuidos ni
excesos. Para ello debe portar siempre los elementos que lo identifican como
Encuestador del DANE

Forma de expresarse: la terminologia que utilice debe ser la mas sencilla y
comprensible para el entrevistado; es decir, que no sea presuntuosa, sofisticada,
saturada de dichos o términos incompresibles.

Actitud: mantenga un comportamiento amable y receptivo, nunca se muestre
autoritario ni agresivo, no demuestre timidez durante la entrevista. Tenga en cuenta que
las personas poseen distintas caracteristicas culturales y diferentes reacciones y
actitudes, si es rechazado, no responda agresivamente.

Utilice un tono de voz adecuado, ni muy alto ni muy bajo y manténgalo durante toda la
entrevista.

Saludo: preséntese con amabilidad e informe que esta trabajando como Encuestador
de la investiaacion de Microestablecimientos. aue realiza el Departamento Administrativo
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e Guarde compostura: si alguna persona se niega a dar la informacién, no discuta
con ella por ningun motivo, utilice su capacidad de persuasion para obtener la
cooperacion, trate de encontrar los motivos de su negativa; segun el caso utilice
argumentos tales como:

« Si este no es el momento adecuado, digame cuando y a qué horas me puede
atender

+ La informacion que produce ésta investigacion es util para el pais en general,
para la ciudad y para su comunidad en particular

« Toda la informacion suministrada es confidencial; en ningun caso el DANE
publica resultados individuales, toda la informacion es agregada. Se puede
mencionar que el DANE recoge informacion de todo tipo y que a lo largo de su
historia no se ha presentado ningun caso en que se haya incumplido con el
compromiso de guardar la reserva estadistica.

< Que el desarrollo de estas investigaciones no causa ningun perjuicio, nhi va en
detrimento del encuestado.

No obstante lo anterior, si la persona se niega a dar la informacion, registre el motivo

de suspension de la encuesta de acuerdo con las indicaciones del programa de

captura en el DMC.
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2.1.1 ;CUALES SON LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EL ENCUESTADOR?

1. RECEPCION Y VERIFICACION DE EQUIPOS Y ELEMENTOS
El Encuestador recibe del Supervisor los equipos y elementos para el desarrollo de su
labor, los cuales debe verificar para conocer el estado de los mismos y la cantidad que
debe manejar, asimismo para identificar los de caracter devolutivo una vez concluya la

recoleccion de la informacion.

Debe informar a su Supervisor cualquier anomalia que encuentre en los equipos Yy

elementos.

2.1.2 RECONOCIMIENTO

Para la realizacion de esta actividad es importante que tenga en cuenta los siguientes
aspectos: En terreno el Supervisor asigna la USM (Unidad Secundaria de Muestreo),
equivalente a una manzana a cada Encuestador, indicando los limites donde inicia y

termina el recorrido, tal como se muestra en la figura.
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Realice el recorrido en forma ordenada por todas y cada una de las unidades a encuestar.
El punto de inicio es la esquina mas noroccidental, tenga en cuenta que su hombro
derecho debe ir siempre hacia la pared. En este proceso, se deben establecer las

novedades cartograficas que se observen.
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En caso de que en la manzana existan edificaciones que no sean facilmente visibles
porque se encuentran ocultas por otras edificaciones, arboles u otros obstaculos, observe
cuidadosamente cualquier entrada hacia el interior e indague si ésta conduce a alguna
edificacion. En caso afirmativo, haga el recorrido por el interior, teniendo en cuenta que
debe salir por la misma parte por donde entro.

2.2. APLICACION DEL CUESTIONARIO

Esta actividad se realiza directamente en el DMC, teniendo en cuenta lo siguiente:

a. Presentacion del Encuestador y de la investigacion

Preséntese como se explicd anteriormente y proceda a presentar la encuesta,
explicando claramente el objetivo de la investigacion, considere lo siguiente: “La
encuesta de Microestablecimientos- es una investigacion que el DANE realiza para
conocer algunas caracteristicas de los establecimientos comerciales, industriales y de
servicios, a nivel nacional.

b. Aplicacién del cuestionario

Realice las preguntas del cuestionario de Microestablecimientos de forma clara y
precisa y en el orden estricto, que la encuesta asi lo exija. El recolector, para iniciar la
aplicacion de la encuesta, debe obtener la atencién del encuestado.

El encuestado idéneo, es el Gerente, Administrador, Duefio o persona responsable del
manejo del microestablecimiento.
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que debe entregar la informacién de
acuerdo con las instrucciones dadas
en este manual, para iniciar con ella
la entrevista. <
Mantener un ritmo constante y
normal en la encuesta, ni lento, ni
rapido.

Mostrar seguridad en e 1 manejo del
tema ante el encuestado

Leer las preguntas pronunciando con
claridad cada palabra sin modificar
su texto con el fin de garantizar que
se esté preguntando en forma
correcta y de la misma forma a todas
las personas

Ser comprensivo y diligente si el
encuestado no le entiende alguna <
pregunta. En este caso es
conveniente volverla a leer mas

despacio, explicar algiin término o <
sondear con proposiciones que le den

mayor claridad y le permita entender <
el sentido de la pregunta

Dar tiempo suficiente al e ncuestado <

para pensar sus respuestas,
procurando que €l no se desvie del
tema

Solicitar y digitar los datos en el <
mismo orden en que los va
mostrando el DMC.

Antes de comenzar un nuevo
capitulo se debe hacer una
introduccion de acuerdo con el tema
que se va a abordar. Esto permite
ubicar al encuestado en las preguntas
que se van a realizar.

DANE ENCUESTA DE PAGNA 1
MICROESTABLECIMIENTOS FECHA: 2710412011
2011
++» Solicitar la presencia de la persona +» Admitir informacion de las

personas que no son aceptadas de
acuerdo con las indicacionesdadas
en el presente manual

Deducir o sugerir respuestas.Sin
darse cuenta, puede estar
sugiriendo respuestas de muchas
maneras: si no lee todas las
alternativas, si hace especial énfasis
en una de ellas, si formula la
pregunta de manera afirmativa,
Ejemplo: ¢Renovo el registro
mercantil en el 2011, verdad?

puede estar suginendo la respuesta
a su informante. No olvide que de
esta forma se cambia la verdadera
respuesta

Discutir o comentar cuestiones
politicas, religiosas o intimas del
hogar

Mostrar sorpresa o desagrado ante
las respuestas que recibe

Perder la calma durante la
entrevista

Iniciar la entrevista forzadamente.
Si observa que no es oportuno
hacerlo por razones de fuerza
mayor, establezca una nueva cita
Ir acompafiado de personas que no
pertenecen al equipo de la
investigacion

Cuando se sospecha que la informacién no es veridica, es confusa, incompleta o irrelevante,
(que no guarda relacion con la pregunta) trate de precisar al encuestado con preguntas
relacionadas que Usted considere adecuadas.
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Ejemplo de pregunta de precision:

Aclarar preguntas:

Aclaracién
Cuando el informante /
manifiesta que no entiende la Se debe aclarar al encuestado,
pregunta usted debe darle que esia preguiia | hace
ilustracién, explicandole el referencia a la actividad que
sentido preciso de ésta. reporte mayor nivel de
Pregunta ingresos, en el caso de
presentar mas de una
actividad econdmica
5 El mayor porcentaje dek /
los ingresos provienen
de:

2.2.1 ENTREGA DE LOS DATOS RECOLECTADOS AL SUPERVISOR

El Encuestador al final de la jornada entrega al Supervisor la tarjeta de memoria SD (ver
grafica) con la informacion recolectada.

nnnnN

SD[ l

1 Pestafia de sequridad

El Supervisor hara una copia de la SD con la informacion recolectada, sin borrar la
informacién almacenada en la memora principal del DMC.

2.2.2 PROGRAMACION Y REALIZACION DE ENCUESTAS PENDIENTES

Las encuestas pendientes o incompletas que resultan en el recorrido quedan registradas
en la aplicacién instalada en el DMC como rechazo o cerrado. Estas son motivo de revisita
durante el periodo de recoleccion, se deben realizar las suficientes revisitas hasta que se
recolecte la informacion o se determine finalmente como rechazo o cerrado. El nimero de
revisitas debe ser, por lo menos 3 veces, para que sea un rechazo o cerrado. Por tanto, se
deben programar en forma paralela al resto de la recoleccién, de acuerdo con las
circunstancias, en el horario que le sea posible al encuestado.

Para programar las revisitas es necesario que el encuestador acuerde con el encuestado
la fecha y hora de la nueva visita, para lo cual se deja la “NOTA DE REVISITA” forma
DANE. En el caso de ausencia temporal o de no encontrar nadie en el lugar donde se va a
realizar la encuesta, el Encuestador debe sondear en las unidades o establecimientos

Ruta de archivo: MICRO\ EVOLUCION\DOCUMENTACION BASICA\MANUALES\ DILIGENCIAMIENTO LAR-MICRO-MEC-02.doc



MANUAL DE RECOLECCION
ETAPA DE EVOLUCION CODIGO: LC-MICRO-MEC-02
DANE ENCUESTA DE FAGNA 13
MICROESTABLECIMIENTOS FECHA: 2710472011
2011

vecinos, con el fin de averiguar la hora en que usualmente se encuentre alguna persona
que pueda ofrecer la informacion requerida.

2.2.3 EVOLUCION DE EQUIPOS Y ELEMENTOS

Una vez terminado el periodo de recoleccion, el Encuestador debe proceder a devolver al

Supervisor, el equipo a su cargo en buen estado y todos los elementos de caracter
devolutivo, sobrantes del proceso de recoleccion.

2.2.4 RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DEL ENCUESTADOR

1. RECIBIR Y VERIFICAR LOS EQUIPOS Y ELEMENTOS

=

2. RECONOCIMIENTO DE CAMPO

=

3. REALIZAR LA ENCUESTA

.

4. ENTREGAR LOS DATOS RECOLECTADOS AL SUPERVISOR

=

5. PROGRAMAR Y REALIZAR LAS ENCUESTAS PENDIENTES

=

6. DEVOLVER LOS EQUIPOS Y ELEMENTOS

2.3 ;COMO SE REALIZA LA ENCUESTA?

La encuesta se realiza en dos procesos, tal como se describe en la siguiente grafica
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PROCESOS

PROCESO 1. ENLISTAMIENTO

. 3

Seleccion de muestra

. 3

PROCESO 2. APLICACION DE LA

ENCUESTA A LOS ESTABLECIMIEN
DE LA MUESTRA

TOS

3. ENLISTAMIENTO

Es el proceso que se desarrolla en la primera fase de la recoleccion, por el cual se identifican,

registran y clasifican

los espacios fisicos en unidades econdmicas. El

Formato de

enlistamiento disponible en el DMC, es el instrumento de recoleccion utilizado para este
recuento en las manzanas seleccionadas segun los parametros de la investigacion.

Para el desarrollo del proceso de enlistamiento, es importante tener en cuenta los conceptos
cartograficos que se pueden ver en el Manual de registro de novedades cartograficas.

3.1 CRITERIOS DE OBSERVACION

Para el diligenciamiento del Formato de enlistamiento se deben tener en cuenta las siguientes
indicaciones con los respectivos conceptos que le ayudaran a identificar la actividad
econdmica de los establecimientos en cada edificacion.
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3.1.1 EDIFICACION

Es toda construccion, independiente y
separada, compuesta por una o mas
unidades o espacios ya sean de vivienda o
economicos.

e Independiente, porque tiene
acceso directo desde la Vvia
publica, caminos, senderos o
espacios de circulacion comun

e Separada, porque generalmente
tiene paredes que la delimitan y

k H diferencian de otras

)

construcciones.
Una edificacion puede tener varias entradas y
generalmente estd cubierta por un techo

Ejemplos de edificacion: una casa, un edificio de oficinas y/o de apartamentos, un hospital, un
centro comercial, un rancho, una vivienda construida con latas o desechos.

3.1.2 ESTABLECIMIENTO

Es un espacio fisico independiente y separado donde se desarrolla una actividad econémica
independiente, porque no interfiere con otras actividades econdémicas, y separado, porque
tiene elementos que lo diferencian de otro. Lugar dedicado exclusiva o predominantemente a
un tipo de actividad econémica. En caso de ser una plaza de mercado o una feria artesanal,
debe observarse la numeracion de los puestos, ya que en algunos casos el espacio esta
delimitado por lineas o mesas.

3.2 ACTIVIDADES ECONOMICAS

3.2.1 COMERCIO

Es la actividad de compra y venta, al por mayor o al por menor de mercancias (bienes que van
al mercado) nuevas o usadas no sometidas a transformaciones en su naturaleza intrinseca
durante las actividades inherentes a la comercializacion (transporte, almacenaje, empaque,
embalaje, etc.) y aquellas tendientes a adecuar, presentar, exhibir o promocionar las
mercancias objeto de la venta. En la actividad comercial se clasifican, adicionalmente los
talleres de mantenimiento y reparacion de vehiculos automotores, motos, efectos personales,
enseres domésticos, maquinaria y equipo industria.

Ejemplos de inclusioén: tiendas, supermercados, pafaleras, puestos fijos (casetas o kioskos
que se encuentren empotrados o fijos al piso) en plazas de mercados, ferias artesanales
permanentes, lavado de autos y montaje de llantas, sitios donde se elaboran llaves y
marqueteria, reparaciones de muebles.
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NO SON OBJETO DE LA INVESTIGACION LA VENTA DE VEHICULOS AUTOMOTORES
Y VENTA DE COMBUSTIBLES PARA AUTOMOTORES.
SE DEBEN ENLISTAR Y DIGITAR SIEMPRE EN LA COLUMNA “NUMERO DE
SUCURSALES” CUATRO (4) Y EN EL PERSONAL OCUPADO, 11 PERSONAS.

€ Para la identificacion de las unidades comerciales debe observarse: el acceso libre al
publico, la exhibicién de mercancias, la presencia de estanteria y vitrinas, asi como avisos
de publicidad.

3.2.2 SERVICIOS

Son las transacciones de bienes intangibles, generados cada vez que son solicitados, sobre
los cuales no recaen derechos de propiedad por parte del usuario y no pueden ser negociados
por separado de su produccién, no transportados ni almacenados. Los servicios pueden ser
comunales, personales, técnicos, profesionales, religiosos, sociales, de salud, recreativos,
deportivos, culturales, asesorias, consultorias, mensajeria.

Ejemplos: restaurantes, hoteles, bares, consultorios, peluquerias, salas de belleza y de
tatuaje, oficinas, fondos de empleados, educacion no formal, juegos de azar (expendios de
loterias, chances, rifas, etc.), cabinas telefonicas, funerarias, mensajeria y encomiendas,
reparacion de computadores y equipos de oficina, entre otros.

3.2.3 SERVICIOS NO OBJETO DE LA INVESTIGACION (DE NO INTERES)

Para la Encuesta de Microestablecimientos, los servicios que SE EXCLUYEN son: el sector de
la banca (bancos, corporaciones), la intermediacion financiera, seguros y fondos de pensiones
y cesantias, administracién publica, notarias, educacién publica y colegios de educacién
media y universidades, bodegas, organizaciones extraterritoriales, iglesias y juntas de accion
comunal, sedes de campanas politicas y organizaciones sin animo de lucro, sector transporte
(aéreo, terrestre y acuatico), actividades relacionadas con el sector de la construccion in situ
y/o remodelaciones de edificaciones o locales. El supervisor debe suministrar un listado con
estas actividades como apoyo al encuestador.

Para la identificacion de las unidades de servicios debe observarse: El tipo de iluminacion
(alégena), la presencia de muebles de oficina y equipos de computacion, cortinas, avisos
publicitarios, la capacidad de parqueo de automoviles y el tipo de usos que predominan en el
sector, por ejemplo: edificios de oficinas y restaurantes.

Los establecimientos que prestan estos servicios no son objeto de investigacion en la
Encuesta Nacional de Microestablecimientos, se deben enlistar por encontrarse en la
manzana asignada, pero se excluyen en la seleccion de muestra. Esto se hace para tener la
informacién completa de los directorios y mantener el control total de la USM.
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3.2.4 INDUSTRIA

Es la transformacion fisica o quimica de materiales o componentes en productos nuevos, ya
sea que el trabajo se efectie con maquinas o a mano, en una fabrica o a domicilio.

4 Para la identificacion de las unidades que se presumen industriales se debe tener en
cuenta: el ruido de maquinaria, caracteristicas del vestuario de los trabajadores,
existencia de chimeneas industriales, ventiladores, residuos industriales, puertas
grandes, presencia de citéfonos o casetas de vigilancia.

Ejemplo: Fabricacion de donas, helados, pan, tamales, empanadas, bufiuelos, pasteles, jugos,
donde el consumo no se realiza en el mismo espacio fisico identificado. Elaboracion o
fabricacion de prendas de vestir, zapatos, articulos de cuero, carpinterias, ebanisterias, papel
y cartén, impresores, sustancias y productos quimicos, ornamentacion, productos de hierro y
acero, muebles, colchones, joyas, juguetes, articulos deportivos, entre otros.

3.2.5 ACTIVIDAD ECONOMICA DENTRO DE UN HOGAR:

Es la combinacion de actividades econdmicas (comercios, servicios, o industrias) con
actividades propias del hogar. Ejemplo: modisterias, trabajos en computador y fotocopias,
fabricacion de helados y bolis (no se consumen en el lugar de fabricacion). Para identificar
estas unidades, se debe preguntar en TODAS las viviendas de la USM, si existe en el hogar
actividades economicas.

3.2.6 UNIDAD AUXILIAR

Son aquellas que proporcionan bienes o servicios principal o exclusivamente a los
establecimientos. Estos bienes o servicios no se convierten en parte fisica de la produccion de
los establecimientos matrices y suelen ser actividades subsidiarias y de apoyo, tales como la
gerencia general, las oficinas de contabilidad o las bodegas de almacenamiento. Las unidades
auxiliares NO se consideran unidad econdmica o establecimiento, porque son parte de ellos,
aun cuando casi siempre se encuentran localizadas en un lugar fisico diferente al del
establecimiento informante y dependen directamente de este.

Ejemplo:
Punto de venta de industria: es un espacio fisico dedicado a la comercializacion de las

mercancias fabricadas por la industria de la cual depende. Ejemplo, Pronto, Arturo Calle, Armi,
Totto, Lafayete, que tiene algunos puntos de venta de sus mercancias en centros comerciales.

PARA LA INVESTIGACION DE MICROESTABLECIMIENTOS, LOS PUNTOS DE
VENTA DE LA INDUSTRIA NO SON OBJETO DE ESTUDIO. SON CONSIDERADAS
UNIDADES AUXILIARES DE LAS EMPRESAS INDUSTRIALES Y SE ENLISTAN.
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Otras unidades auxiliares pueden ser:

Talleres de mantenimiento y reparacion de una empresa.

Bodegas de almacenamiento.

Gerencias generales, oficinas juridico-administrativas y/o de mercadeo y/o
de seleccion de personal

Centros de servicio al cliente

“TODAS ESTAS UNIDADES ESTAN SEPARADAS DE LA CASA MATRIZ O ESPACIO

FISICO, DONDE SE DESARROLLAN LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS DE LAS
FMPRFSAS”

3.3 PROCESO DE RECOLECCION

El proceso de recoleccion definido en la encuesta es por barrido de manzanas seleccionadas
por cada mes en el trimestre. Cada manzana es asignada a un Encuestador para enlistar
todos los establecimientos econémicos que la conforman.

Tenga en cuenta que en una sola edificacion se pueden encontrar mas de un establecimiento
economico. Ej: Casa con dos o mas locales, centro comercial, edificios de oficinas.

1. Ubiquese en la 2. Diligencie el nombre 3.Enlas prlegun'tas que serequiera,
esquina mas comercial y la direccion p(rjegyr)t? adpr(szlleltarlol 0
noroccidental observacion administrador del loca

ONIHO SOHONId 3QY3ANOLNINIM
JINVHNY.LSTH ASOY¥Id 0Qvdno0s3a TIILINVENYLSTY
ENLISTAMIENTO

e & | O &

6. Entregar las @
tarjetas de

grabacion de los CASA @ DUNKIN FOTO PAPELERIA
DMC STA!

VI S340211
3IdVaN3alL

)
©

FIN DE

SOLIFOLNY
VI 4vo
—
N
ALMACEN DE
PINTURAS

CIGARRERIA
. APUE DONUTS JAPON ALEMANA
al supervisor LAESPECIAL
5. Cada establecimiento 4. Debe relacionar todos
queda grabado con un los establecimientos de la
numero consecutivo manzana

Cuando llegue a centros comerciales, plazas de mercado, San Andresitos, edificios de oficinas
o consultorios, identifique la administracion, solicite una lista actualizada de locales (si es
posible), ubique y verifique su numeracion, realice el recorrido segun instrucciones dadas.
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En centros comerciales se debe observar si existen locales dobles o externos que se puedan
enlistar dos veces.

Si existen puestos fijos en corredores de un centro comercial, se deben enlistar las vitrinas o
modulos que se encuentren empotrados o fijos al piso, puede localizarse un puesto de venta
de Baloto y siempre se localiza en el mismo lugar, pero, si no tiene fijo al piso la vitrina o
muebles que utilice, no es objeto de nuestro estudio y no se enlista. Estos puestos moviles
corresponden a casetas o vitrinas con o sin rodachines o ruedas, o toldos que se pueden
trasladar a otro sitio. Ejemplo: puestos o chazas de dulces, frutas, jugos, toldos de mercado
temporales que arman en lugares improvisados.

En algunos casos, en el mismo espacio fisico se encuentran actividades econdmicas
individualizadas, tales como talleres de mantenimiento y reparacién de vehiculos, peluquerias,
consultorios odontolégicos o médicos. Cada uno de ellos, tiene su mobiliario, sus clientes y
cajas de pago, por lo cual se deben identificar y enlistar como unidades econdémicas
independientes.

4. DISPOSITIVO MOVIL DE CAPTURA -DMC-

Para la captura de la informacion, la encuesta de Microestablecimientos, tanto para
enlistamiento como para aplicar la encuesta, se emplea un Dispositivo Movil de Captura —
DMC- donde se ingresa la informacion que los entrevistados reportan de las unidades
economicas.

B WM_JAGonzalez12

File Zoom Tools Help

7  Bienvenido a GEA  oF #{x 11:10

Copiar .
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4.1 Instalacién del aplicativo de enlistamiento

El Dane Central a través de Logistica de Campo, envia el instalador del DMC para el cargue
de la informacion, a las diferentes Sedes y Subsedes a través de Internet, su instalacién la
realiza el/los Supervisor(es) en cada ciudad, de conformidad con el Video de Enlistamiento.

Luego que la asignacion de cargas ya ha sido habilitada en el CAWI, se puede proceder a la
descarga de la muestra para realizar el proceso de enlistamiento.

Nota: Para iniciar el operativo se recomienda resetear las DMC, en frio, luego proceder a
instalar el aplicativo nuevamente.

4.2 COMO INGRESAR AL PROGRAMA DE CAPTURA GEA (CAWI)

En el menu de Inicio, se selecciona el programa de captura GEA (Generador Automatico de
Encuestas) que aparece en la pantalla del DMC. A continuacion despliega una pantalla donde
se sefiala el usuario y la clave para acceder al enlistamiento. Se debe sefnalar el usuario al
que pertenece cada Encuestador ya que de este depende la carga de trabajo asignada a cada
uno de ellos.

PARA INGRESAR AL PROGRAMA DE CAPTURA EN EL ELISTAMIENTO EL USUARIO
DEBE VERIFICAR EN EL CAWI (190.25.231.232/cawi/Entrada.aspx) LA ETAPA DE
SENSIBILIZACION (ENLISTAMIENTO) ETAPA (6), EL SISTEMA SOLO BAJA LOS
USUARIOS ASOCIADOS A LA ETAPA, SOLO DESCARGA LOS CODIGOS QUE
COMIENCEN POR (S) SEGUIDO DEL NUMERO ASIGNADO A CADA ENCUESTADOR

GEA - MODULO OPERATIVO PA

MEST_II : ENLISTAMIENTO ¥ ENCUESTA DE MICROESTABLECIMIENTOS
ENLISTAMIENTC Y ENCUESTA DE MICROESTABLECIMIENTOS

La investigacion esta en la etapa de: PRUEBAS SENSIBILIZACION

Seleccione la Etapa, luego el municipio o supervisor que desea Cambiar FRUEBAS SENSIBlLImCION ¥

BOGOTY, D.C. BOGOT?, D.C. 11001000 uwlloO1000240201

ETAPA
6

Supervisor

SENSIBILIZACION

Una vez seleccionado el nimero de usuario, picar y oprimir por unos segundos fuera del
recuadro de Usuario con el lapiz. Aparece la Opcion:

Se Selecciona Copiar y en clave picar y oprimir nuevamente por unos segundos fuera del
recuadro. Seleccionar pegar, ya que el mismo usuario es la clave para ingresar al programa
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de captura. Una vez se ha ingresado la clave, el Encuestador debe picar sostenido por unos
segundos sobre la siguiente figura:

Le aparece el siguiente cuadro, donde debe picar sobre el perfil que desea ingresar al
aplicativo (sensibilizador, entrevistador)

Entrevistador
v Sensibilizador

Por ultimo aparece un menu en donde el Encuestador debe seleccionar

. Entrevistar Muestra

Con esto, se dara ingreso al programa de captura de enlistamiento

Ejemplo de ingreso al programa de captura GEA
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PROGRAMA DE CAPTURA PARA ENLISTAMIENTO

H Pocket PC

File Zoom Tools Help File Zoom Tools Help

.
Copiar
Pegar

B Pocket_PC ((=0E3 B Pocket_PC
File Zoom Tools Help File Zoom Tools Help
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-

h Entregar Muestra
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4.3 GLOSARIO DE ICONOS

Una vez en el programa de captura, aparecen los siguientes iconos en la parte inferior:

Permite salir del Genera el reporte
programa de registros
creados

C 'E £ @I , Despliega el
— & | teclado

Permite ingr sar : o
los registros < mite eliminar

(establecimientos) registros
a las manzanas.

Y en la parte superior de la pantalla aparecen los siguientes iconos:

I Pocket PC IZ“EJ le

Help

File Zoom Tools

H + |Respuestas o 41398

Continuar a la
siguiente pregunta

Pregunta  pgara salir de una
pregunta
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Una vez asignada y verificada la carga de trabajo en los DMC, y luego de ser ubicado
cartograficamente el encuestador, se inicia el diligenciamiento teniendo en cuenta las

respectivas recomendaciones.

' Pocket_PC

File Zoom Tools Help

m Muestra a encuest &7

Area Geografica

(o] x| 4.4 IDENTIFICACION

o Verifique la USM a enlistar.

#x 15:01 Ejemplo: como se observa la USM esta

conformada por 14 digitos que corresponden a:

05001020403052

05001050403092
05001050404061
05001060301071
05001070303023
05001090502062

&r_

USM: 05001050403092

05001030600181 / 05: Depgr_ta_mento

001: Municipio
0504: Sector
03: Seccion
09: Manzana
2: Numero de veces que se repite la

'R

Fuentes a encuestar

Manzana en la muestra

Una vez seleccionada la USM a enlistar se procede a crear los registros de las unidades
economicas. Es preciso anotar que por cada establecimiento, se debe crear un registro. Este
registro es el nimero de la USM seleccionada mas un numero consecutivo que corresponde
al numero de establecimiento con el cual se identifica dicha Unidad. El registro para cada

establecimiento se crea, picando en el icono. E Por cada espacio fisico identificado o
establecimiento visitado, se crea un registro.
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No olvide que al finalizar el enlistamiento de la manzana y comenzar otra, debe cambiar
de USM en el DMC, ya que en algunas oportunidades la informacién de una manzana se

diligencia con otra.

4.5 NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO ECONOMICO

Diligencie el nombre por OBSERVACION, que es aquél con el cual se identifica ante el publico
el establecimiento econémico (AVISO PUBLICITARIO). No es necesario escribir todos los
comentarios publicitarios relacionados con el aviso.

Si el establecimiento NO tiene nombre comercial, coloque en este espacio NN seguido de la
principal actividad econdémica. Ejemplo: NN VENTA DE ROPA, NN CACHARRERIA, NN
FABRICA DE BOCADILLOS, NN FABRICA DE MUEBLES, NN CAFETERIA, NN

RESIDENCIAS.

4.6 DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO ECONOMICO

Diligencie la direcciéon por OBSERVACION, de acuerdo con las convenciones especificadas a

continuacion:

ADMINISTRACION AD LOTE
AGENCIA AGN MANZANA
AGRUPACION AG MEZZANINE
ALMACEN ALM MODULO
ALTILLO AL MUNICIPIO
APARTADO APTDO NIVEL
APARTAMENTO AP NORTE
ASENTAMIENTO ASENT OCCIDENTE
AUTOPISTA AUTOP OESTE
AVENIDA AV OFICINA
AVENIDA CALLE AC ORIENTE
AVENIDA CARRERA AK PARCELA
BARRIO BRR PARQUE
BLOQUE BL PARQUEADERO
BODEGA BD PARAJE
BOULEVARD BLV PASAJE
CALLE CL PASEO
CAMINO CN PEATONAL
CARRERA KR PENTHOUSE
CARRETERA CART PISO

CASA CA PLAN
CASERIO CAS PLANTA
CELULA CE PLAZA
CENTRO COMERCIAL cc PORTERIA
CIRCULAR CIR PREDIO
CIRCUNVALAR CIRCV PUENTE
CIUDADELA CD PUESTO
CONDOMINIO COND PUESTO FIJO
CONJUNTO CONJ PUESTO MOVIL
CONJUNTO RESIDENCIAL CONJ RES QUNTAS
CONSULTORIO CN RESIDENCIAS
CORREGIMIENTO Cc SALON
DEPARTAMENTO DPTO SALON COMUNAL
DEPOSITO DP SECTOR
DEPOSITO SOTANO DS SEMISOTANO
DIAGONAL DG SOLAR
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EDIFICIO ED SOTANO ST
ENTRADA EN SUITE SuU
ESQUINA ESQ SUPERMANZANA SMZ
ESTE E SUR S
ETAPA ET TERMINAL TER
EXTERIOR EX TERRAZA TZ
FERROCARRIL FERROC TORRE TO
FINCA FCA TRANSVERSAL TV
GARAJE GJ UNIDAD UN
GARAJE SOTANO GS UNIDAD RESIDENCIAL UR
HABITACION HB URBANIZACION URB
HACIENDA HC VARIANTE VTE
INTERIOR IN VEREDA VDA VDA
KILOMETRO KM ViA VIA
LADO LD VIADUCTO VD
LOCAL LC ZONA ZN
LOCAL MEZZANINE LM ZONA FRANCA ZF

FUENTE: Manual de lineamiento para estandarizacion de direcciones de la DIG.

e En caso de existir dos nomenclaturas en la misma edificacion escriba Unicamente la que

aparece en la entrada principal y que corresponda a la nueva direccion.

e Es importante tener en cuenta el manejo de nomenclaturas que por su ubicacion deba

incluir las palabras Sur (S), Este (E), Oeste (W), Norte (N), etc.

Centros Comerciales, cuando llega a los centros comerciales (CC) identifique el nombre
del centro y la direccion antes de iniciar el enlistamiento, luego proceda a identificar la
nomenclatura de cada local, que se puede identificar con nimeros, letras o por nimero de
entradas y empiece en orden ascendente de manera que se pueda organizar el recorrido.
Hay muchos casos en que un mismo establecimiento comercial ocupa varios locales y
tiene varias entradas, se debe enlistar una sola vez y colocar el nimero de los locales que

abarca.
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DANE

e Para puestos fijos (PF) donde sea imposible el diligenciamiento de la direccion, como
casetas empotradas en las aceras, debe escribirse uno de los parametros y el nombre del
propietario del mismo.

Ejemplo: CL 122 AV 19 PF JUAN HERNANDEZ

e De no aparecer nomenclatura, se debe escribir uno de los parametros, seguido de las
palabras ENTRE EL ........... Y EL ........ correspondientes a la numeracién anterior y

posterior al establecimiento.

Ejemplo: AV 5 ENTRE EL 15-80 Y EL 15-60
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Una vez creado el registro con el nombre comercial y direccién del establecimiento, se
comienza el enlistamiento, picando sostenido por unos segundos, aparece el siguiente
menu y picamos en entrevistar para empezar a enlistar.

Actualizar Basicos
Resultado entrevista

Supervisar
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Actualizar Basicos: Esta opcion permite modificar los datos basicos del establecimiento
como son direcciéon y nombre (Recuerde que es el nombre comercial). Es importante
realizar esta actividad siempre y debe ser verificada por el supervisor.

Resultado entrevista: Deshabilitado

Supervisar: esta opcion la utiliza el supervisor para verificar los datos de la encuesta.
Luego nos parecen el capitulo o capitulos que tiene nuestra encuesta; picamos sostenido
sobre DATOS DEL ESTABLECIMIENTO y picamos sobre “""’ ULl F| aplicativo
nos lleva a la primera pregunta del formulario.

Nota: Deben crear solo un registro a la vez, ya que de lo contrario al momento de subir la
informacion los puntos creados sin informacion, aparecen como nulos en la base de datos,

este hecho hace que la muestra se retrase en su seleccion y cargue.

5. FORMULARIO DE ENLISTAMIENTO

Para visualizar en la pantalla del DMC las preguntas del enlistamiento:

EN EL CASO DE LAS MANZANAS (USM) SIN UNIDADES ECONOMICAS, SE DEBE
CREAR UN REGISTRO Y DILIGENCIAR EN NOMBRE COMERCIAL “MANZANA SIN
ESTABLECIMIENTOS” Y EN DIRECCION, LA QUE APARECE EN LA ESQUINA
DONDE SE INICIA O TERMINA EL. RECORRIDO.

5.1 ESTADO

B WM_JGHernandez3
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Pregunta: P29
DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

Estado

1.Abierto
2.Cearrado

3.Rechazo
4.Dg o
<l 5-Manzana sin establecimientns

A\ 4

diligenciar la variable ESTADO.

Para las USM (manzanas) sin unidades
econdmicas, se debe elegir la opcion
5. ”’Manzana sin establecimientos” al
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El DMC despliega las opciones de: (1) abierto, (2) cerrado, (3) rechazo, (4) desocupado;
(5) Manzana sin establecimientos. En caso de encontrar un establecimiento CERRADO o
que haya presentado RECHAZO, realice el enlistamiento diligenciando el nombre comercial,
direccién y realice las visitas necesarias para obtener la informacién. Si no hay respuesta,
asignele la actividad econémica segun la observacion realizada al espacio fisico; de no poder
hacerlo indaguela con los locales vecinos. Esta informacién no puede ir en blanco, el sistema
arrojaria un registro nulo.

En el caso de un local econémico DESOCUPADO, realice su enlistamiento escribiendo en la
casilla:

Nombre : Desocupado
Direccion : Asignele direccion correspondiente
Actividad econémica : Siempre debe diligenciar segun las siguientes

consideraciones, en su orden:

1. Asignele la misma actividad econémica del establecimiento que se encontraba
funcionando en ese espacio anteriormente.

2. Asignele la actividad econdémica que tenga mayor presencia en el mismo lado o
costado de la manzana

3. Asignele la actividad econdmica que tenga mayor presencia en la manzana y/o el
sector.

LOS LOCALES O EDIFICACIONES EN PROCESO DE CQNSTRUCCION o
REMODELACION, NO SE TOMAN PARA LA INVESTIGACION, ES DECIR, NO SE
ENLISTAN.

5.2 ACTIVIDAD ECONOMICA

¢ El mayor porcentaje de ingresos del trimestre provino de:
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DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
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5.Correa, comunicaciones, salud, infg
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7.Actividades empresariales (Abogad| |
8.Lavanderias, peluguerias, parqueaq™
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Tenga en cuenta las definiciones del inicio del manual, referidas a las actividades de comercio,
servicios e industria.

Para establecimientos en los cuales combinan dos o mas actividades econdmicas, se debe
registrar la actividad que genere mayores ingresos, segun el listado que aparece en el DMC.

(1) Compra y venta de mercancias

(2) Mantenimiento y reparacion de computadores y equipo de oficina

(3) Mantenimiento y reparacion de otras mercancias

(4) Alojamientos, restaurantes, cafeterias, bares, expendio de comidas y bebidas

(5) Correo, comunicaciones, salud, informatica, educacién, alquileres,
asociaciones

6) Esparcimiento, deportivas, culturales, inmobiliarias

7) Actividades empresariales (Abogados, contadores, arquitectos, etc)

8) Lavanderias, peluquerias, parqueaderos, agencias de viaje, prestamistas

9) Bodegas, Bancos, Transporte, Construccion in situ, Gobierno central,
educacion publica, Unidades auxiliares, iglesias y juntas de accién comunal,
sedes de campanas politicas, ONG

(10) Productos elaborados o transformados (industria)

o~~~ A~

TENGA EN CUENTA: Una bodega es un espacio fisico debidamente delimitado, destinado al

almacenamiento de distintos bienes. Se debe registrar y codificar con (9) en el formato de
enlistamiento.

Tenga cuidado con la clasificacién de las unidades de servicios que no son objeto de la
investigacion.
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6.Esparcimiento, deportivas, cultural
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que no pertenecen a la

7.Actividades empresariales (Ab

< 9,Bodegas, Bancos, Transparte, Cong | >
MTeFesductas claborados o tranckerr

investigacion, enumerados al
/ principio del manual, ver numeral
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; ENLISTAR.
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Tenga en cuenta que:

Las marqueterias se identifican y se clasifican siempre como unidades de compra

Los establecimientos donde se hacen llaves se identifican y se clasifican siempre
como unidades de compra y venta de mercancias. OPCION 1.

Los talleres de mecanica automotriz, los lavaderos de autos y motos, los
montallantas, las tapicerias para autos se clasifican como Mantenimiento y

Las asociaciones gremiales o sindicatos se clasifican en Correo, comunicaciones,
salud, informatica, educacion, alquileres, asociaciones. OPCION 5.

Las instituciones sin animo de lucro, organismos no gubernamentales (ONG),
juntas de acciéon comunal, instituciones de la administracion publica se clasifican
en Bodegas, Bancos, Transporte, Construccion in situ, Gobierno central,
educacion publica, Unidades auxiliares, iglesias y juntas de accion comunal, sedes

Teatro, museos, gimnasios, coliseos, parques de diversiones se clasifican en
Esparcimiento, deportivas, culturales, inmobiliarias. OPCION 6.

Las oficinas de prestamistas se clasifican en Lavanderias, peluquerias,
parqueaderos, agencias de viaje, prestamistas. OPCION 8.

: y venta de mercancias. OPCION 1.
4
. reparacion de otras mercancias. OPCION 3.
@
. de campanas politicas, ONG. OPCION 9.
@
5.3 LO QUE VENDE ES FABRICADO POR USTEDES?

Cuando la actividad econémica es compra y venta de mercancias, el DMC despliega esta
pregunta. Si la actividad econémica es servicios o industria, no debe aparecer en pantalla.
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Si responde que NO TODO, determine qué porcentaje de lo que vende corresponde a lo
fabricado por ellos, si el porcentaje es mayor al 50%, digite (Sl), y continde con las demas
preguntas.

I Pocket PC

File Zoom Tools Help

£
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Pregunta

Lo que vende, es fabricado por
ustedes 7

1.Unico
2.Principa
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\ 4

Debe ser unidad auxiliar

DLobligatoriamente
5.4 FUNCIONAMIENTO EN EL MISMO TRIMESTRE 2010

Pregunte: ;Funcion6 en el primer trimestre de 2010 en este lugar? (Para el segundo
trimestre pregunte por el periodo correspondiente).

Indague con la fuente y asigne el cédigo a su respuesta, haga énfasis en el periodo de

referencia PRIMERO Y/O SEGUNDO TRIMESTRE DE 2010 y si funcioné en el mismo
sitio o lugar.
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& Funciond en el primer trimestre de
2010 en aste sitio 7

1.5i
2.No

e Silarespuesta es afirmativa (Sl), el DMC despliega la pregunta: ;En este segundo
trimestre desarroll6 la misma actividad econémica?
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En este primer trimestre, desarrolls
la misma actividad econémica ?

1.5i

2.No

e Sila respuesta es negativa (NO), el DMC despliega la pregunta: ;En este primer
y/o segundo trimestre, funciono en otro sitio?
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Pregunta: P143
DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

En este primer trimestre, funciond
eh otro sitio ? -

1.5i
2.No

Si la respuesta a esta pregunta es afirmativa (Sl), el DMC despliega la pregunta: ;En este
primer trimestre desarrollé la misma actividad econémica?

En caso de respuesta negativa (NO), el DMC despliega la pregunta: ;Funciondé en el
primer trimestre de 2010 en este lugar? Diligencie la respuesta y continue.

5.6

TIPO DE MICROESTABLECIMIENTO

(1) Unico. Cuando existe exclusivamente una unidad econémica con la razén social
correspondiente.

(2) Principal. Unidad econdmica considerada como la mas importante entre otras de la
misma empresa.

(3) Sucursal. Unidad econdmica que, situada en distinto lugar de la central (en cualquier
parte del pais) de la cual depende, realiza las mismas actividades que ésta. NO
CONFUNDIR CON UNIDAD AUXILIAR, que solamente brinda apoyo a la actividad del
establecimiento o empresa. Es preciso aclarar que se pueden encontrar establecimientos
operando en condicién de Franquicia y no son sucursales. La Franquicia es el tipo de
contrato utilizado en comercio, servicios e industria, por el cual una parte llamada
franquiciante cede a otra llamado franquiciado la licencia de una marca, por lo cual se
cancela un valor. Se cede la licencia de la marca y los signos de identificacion de la
misma, logotipo, colores corporativos, publicidad y asistencia técnica. Se toma como Micro
cuando tiene menos de diez empleados y hasta tres sucursales solamente. De lo contrario
pertenece a una Lista.

(5) Unidad Auxiliar: Estas unidades se definen en punto 5.6 de este Manual
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Si el tipo de establecimiento es unico, el DMC despliega la pregunta de Personal
Ocupado de la EMPRESA. Si es Principal o Sucursal se despliega la pregunta de
Numero de sucursales incluida la principal.

Se han elaborado algunas reglas de inconsistencia en la variable tipo de establecimiento que
determinan un inadecuado manejo de los conceptos de unidad auxiliar.

Cuando en la pregunta: ¢El mayor porcentaje de ingresos del trimestre provino de: la
respuesta es (10) Productos elaborados o transformados (industria) y si en el tipo de
establecimiento responde (5) UNIDAD AUXILIAR, se desplegara un mensaje de error: NO
debe ser unidad auxiliar. En este caso corrobore la informaciéon de las dos preguntas. Una
unidad econdmica que realiza labores de transformacion o elaboracién de nuevos productos
nunca debe ser unidad auxiliar. Si es la Gerencia General de una industria, marque la opcién
(9) Bodegas, bancos, transporte, gobierno central, educaciéon publica, unidades
auxiliares, iglesias y juntas de accion comunal, sedes de campafias politicas, ONG.

B WM_dyespitiar1 Q@E|
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DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
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Errar:NO debe ser Unidal
Auxiliar

1.Uniy

2.Principal
3.Sucursal
S.Unidad Auxiliar

Cuando en la pregunta: LO QUE VENDE ES FABRICADO POR USTEDES?, la respuesta es
NO vy si en el tipo de establecimiento responde (5) UNIDAD AUXILIAR, se desplegara un
mensaje de error: NO debe ser unidad auxiliar. En este caso corrobore la informacién de las
dos preguntas.

5.7 PERSONAL OCUPADO DE LA EMPRESA
Personal promedio que labora en todos los establecimientos de la EMPRESA en un periodo
de referencia. Busca determinar la cantidad de personas que trabajaron en el mes de

referencia en la EMPRESA. Si el establecimiento es Unico, se pregunta por el promedio de
personal ocupado del establecimiento.
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Si el establecimiento es principal o sucursal pregunte por EL PERSONAL TOTAL OCUPADO
de la empresa, es decir, por todos los trabajadores de todas las sucursales, dentro y fuera del
municipio donde se esta realizando el enlistamiento.
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DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
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5.8 MICRO O LISTA

El establecimiento pertenece al universo de estudio de microestablecimientos o a una
lista de acuerdo con los siguientes parametros.

MICRO LISTA

Establecimientos Unicos o
establecimientos hasta con 3
sucursales, incluida la principal.

Establecimientos con 4 o mas
sucursales

Personal ocupado no mayor de 10 Personal ocupado de 11 o mas
trabajadores o personas ocupadas | trabajadores o personas ocupadas

El DMC algunas veces determina su clasificacion, dependiendo de las respuestas
suministradas por la fuente. Si la informacién no es correcta aparecera un mensaje de error.
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5.9 ¢(ES IDENTIFICABLE DESDE LA CALLE? VISIBLE O NO?

Esta pregunta la debe diligenciar el encuestador por OBSERVACION. Un establecimiento con
actividad econdmica es observable e identificable desde la calle, cuando existen elementos
que lo hacen visible, tales como: un aviso publicitario, mercancia exhibida y estanteria. Un
aviso de “Se hacen costuras”, “Se hacen trabajos en computador”, “Se vende miel de abejas”,
"Servicio de torno”, “Fabrica de muebles EI Emperador”, “Abogados asociados” determinan

que un establecimiento es observable e identificable desde la calle, (VISIBLE).

Tenga en cuenta que la visibilidad desde la calle aplica para todos los espacios de acceso
publico, pasajes, pasillo de centros comerciales y edificios.

Si el establecimiento cumple con alguna de las caracteristicas que lo hacen identificable desde
la calle, areas de acceso publico, pasillos, zonas comunales, entradas de centros comerciales,
mezanines, asigne Visible. Si el establecimiento no cumple con las caracteristicas, asigne No
visible, en ambos casos finalice el enlistamiento, preguntando por el NIT y el numero de
teléfono.

510 CODIGO CIlU EN EL RUT

Se busca conocer el codigo ClIU con el cual la DIAN identifica la actividad econdémica principal
del establecimiento. Este nimero se encuentra en el Formulario del Registro Unico Tributario
—RUT-, en la clasificacion de la actividad econémica. El Encuestador puede observar y anotar
este numero si el establecimiento lo tiene fijado en lugar publico. En caso contrario, debe
preguntarle a la fuente por el RUT. En caso de no tener este documento, en el DMC el
encuestador debe digitar 9999.

5.11 NIT: NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA

“NUNCA DEBE ADMITIR NUMERO DE'CI'EDULAS DE CIUDAI?ANiA EN ESTA
COLUMNA, EXCEPTO SI TIENE EL DIGITO DE VERIFICACION ASIGNADO.
SI NO LE SUMINISTRAN LA INFORMACION, DIGITE 99”.

512 TELEFONO

Pregunte por el numero telefénico del establecimiento y escribalo en la casilla
correspondiente, inclusive el numero del teléfono celular. En caso de que el entrevistado no
posea numero telefénico, registre 0. Si el entrevistado se niega a suministrar el nimero,
registre 99 (NO INFORMA).

Una vez finalizado el enlistamiento, aparecera en pantalla el mensaje “Finalizo
correctamente su encuesta’. Al picar sobre OK en el mensaje, aparece el nombre del
establecimiento enlistado en color verde. El color verde indica que la encuesta fue terminada
exitosamente. En caso de ser de color amarrillo, indica que el enlistamiento de alguna unidad
econdmica esta incompleto y que faltan algunas preguntas por responder. Debe dejar
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finalizado exitosamente el enlistamiento de la USM para evitar registros nulos que
disminuyan la cobertura.
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Realice las revisitas necesarias para obtener la informacion faltante.
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error con un establecimiento.
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El supervisor y el coordinador de campo verificaran manzana por manzana o USM por USM,
las variaciones entre lo esperado y lo encontrado. Las altas variaciones se deben verificar y
sustentar en el formato 1. Una vez justificados los casos pertinentes, solicite cobertura y si
esta al 100% pida la muestra para encuesta, ajuste en caso de tener novedades. No olvide
realiza antes, el cruce de informacion enviada entre el CAWI, el formato 1 y la base de datos.
Debe existir coherencia entre estas tres fuentes de datos.

5.13 PRINCIPALES ERRORES U OMISIONES EN LA ETAPA DE ENLISTAMIENTO:

1. Inadecuada ubicacion en terreno.

Adicionar informacién de una USM en otra manzana que no corresponde, por no
cambiar de USM al momento de cambiar de manzana.
3. Mala digitacion al registrar la direccion por no utilizar correctamente la nomenclatura
estandarizada segun directrices del manual.
4. No registrar el estado del establecimiento: abierto (1), cerrado (2), rechazo (3),
desocupado (4).
Asignar a una unidad econémica cerrada o desocupada el caédigo (5) que corresponde
a “Manzana sin establecimientos”.
No registrar si es micro (1) o lista (2).
No identificar correctamente la actividad econdémica o cambiarla de un trimestre a otro.
Confundir el concepto de unidades auxiliares y asignar un cédigo errado.
Mala interpretacion del concepto de bodegas y su codificacion errénea.

. Omitir y no enlistar actividades econémicas presentes dentro de los hogares.

. No hacer aclaraciones de situaciones importantes en la USM, en la columna
observaciones del Formato 1.

12. No llevar un adecuado control de lo enlistado (Formato 1) del mismo trimestre el afio
anterior de dicha USM, al igual que no dar razon de las principales variaciones o
cambios generados en esa manzana en relacion con la muestra seleccionada,
ocasionando alertas en el programa de muestreo, cuando no hay justificacién alguna.

o

T2V NO

- O

Registros nulos o de inconsistencias: Son reportes generados por el sistema ORACLE,
ocasionados por errores en la transmision de datos y/u omisiones de respuestas, que podrian
generar perdida de muestra, por lo cual, una vez identificados por el grupo de Logistica de
Campo, se devuelven para ser corregidos directamente por la territorial donde el Asistente
Técnico de la encuesta tiene la clave para realizar las correcciones, para luego transmitirlas,
verificando su ajuste en base de datos y CAWI.

La consecuencia de estas situaciones, es que la cobertura no llega al 100%, evitando que se
pueda generar a tiempo la muestra para encuesta.

Todo registro nulo devuelto para correcciones es generado como PRODUCTO NO
CONFORME y va a una tabla denominada TPNC por ciudad, para el informe trimestral de

indicadores de calidad. Estos registros deben ser archivados en una carpeta y sirven como
evidencia ante cualquier auditoria, sea interna o externa.

5.14 FORMATO DE CONTROL
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El formato 1, es el principal instrumento fisico de control, el cual asegura la consistencia y
cobertura de la informacion recolectada y trasmitida. Esto permite la comparaciéon entre la
reportada en CAWI y la registrada en campo (DMC), requisito indispensable para la solicitud
de la muestra ya que se cruza con la informacién de la base de datos en el DANE Central
(Logistica de campo).

El formato 1 tiene como estructura principal las variables de la muestra, Total marco esperado,
qgue se compara con el Total marco encontrado. Los cambios o variaciones al interior de cada
USM por actividad econdmica, se deben justificar en la columna “observaciones”, a fin de
contar con las observaciones necesarias en caso de ser requeridas.

| FORMATO UNO

USM

SuB
EST

DEPTO

MUN

TT MARCO
MES | COM | SERV IND ESPERADO | SUP | COM | SERV

IND

T
MARCO
ENCON
TRADO OBSERVACIONES

050450001

04011 3

05

045

Se encontré un servicio.
desactualizado.

Marco
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6. MODULO DE EVOLUCION

El modulo de evolucion tiene por objeto indagar, mediante entrevista directa a la fuente, por la
informacioén del micro establecimiento durante un trimestre del afo en curso.

APLICACION DE LA ENCUESTA

Es el proceso mediante el cual se recoge la informacion en campo de la muestra
seleccionada, a través del diligenciamiento del cuestionario de Microestablecimientos,
disponible en el Dispositivo Movil de Captura —DMC-, de acuerdo con los siguientes
procedimientos:

6.1 COMO INGRESAR AL PROGRAMA DE CAPTURA

En el menu de Inicio, se selecciona el programa de captura GEA que aparece en la pantalla
del DMC. A continuacién despliega una pantalla donde se sefala el usuario y la clave para
acceder a la encuesta. Se debe sefialar el usuario al que pertenece cada Encuestador ya que
de este depende la carga de trabajo asignada a cada uno de ellos.

PARA INGRESAR AL PROGRAMA DE CAPTURA DE LA ENCUESTA, SE DEBE
SELECCIONAR AQUELLOS USUARIOS QUE COMIENCEN POR (e) SEGUIDO DEL
NUMERO ASIGNADO A CADA ENCUESTADOR

Una vez seleccionado el nimero de usuario, picar y oprimir por unos segundos fuera del
recuadro de Usuario con el lapiz. Aparece la Opcion:

Copiar

Cpegar |

Se Selecciona Copiar y en clave picar y oprimir nuevamente por unos segundos fuera del
recuadro. Seleccionar pegar, ya que el mismo usuario es la clave para ingresar al programa
de captura. Una vez se ha ingresado la clave, el Encuestador debe picar sostenido por unos
segundos sobre la siguiente figura:

Le aparece el siguiente cuadro, donde debe picar sobre el perfil que desea ingresar al
aplicativo (sensibilizador, entrevistador)

Entrevistador

v Sensibilizador

Por ultimo aparece un menu en donde el Encuestador debe seleccionar
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. Entrevistar MMuestra

Con esto, se dara ingreso al programa de captura de la encuesta.

Con esta ultima seleccion se ingresa al programa de captura de la encuesta de
Microestablecimientos.

Una vez se ha ingresado al programa de captura, se debe verificar la carga de trabajo
asignada a cada Encuestador. Esta se verifica identificando las USM cargadas en el DMC, el

cual aparece una vez se ingresa al programa.

INGRESO A LOS ESTABLECIMIENTOS DE LA MUESTRA SELECCIONADA POR USM
B WM_JGHernandez3 E“EE‘

Eile Zoom Tools Help C de trabai d
r r r
| Cargas de trabajo para cada
encuestador
L100131 1n~Ae1 30102001
F R 29 14-20 .
CL 14 29-34 Una vez verificadas las cargas de
CL 14 29-50 trabajo, se debe seleccionar una USM
CL 14 29-58 -
L ra iniciar.
& 29 1420 para inicia
B2 En ella apareceran las direcciones de
Ttem | Descripcion los establecimientos a encuestar.
Departam... 11

Municipio 001
Clasa 1

4] I | [ b
Areas | Mapa | &tal:h:!|

(4 @ B3

PROCESO INICIAL DE IDENTIFICACION
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Ubiquese en la USM respectiva
solamente utilizando la cartografia
analoga

il

Busque la direccién del primer
establecimiento. Si la encontré
continte con el proceso de
entrevista

B WM_JGHernandez3
Help

File Zoom Tools

Resultado enbravista
Supervicar

EEX

-51

Ttem

| Descripcion

L
embre @
Direcc

de @

- de IDENTIFICACION

fﬂm.u:ﬂia 2401
1 i

Areas | Mapa | Estado |

El nombre comercial del aio
2010 NO aparece, solo el simbolo

- Se debe registrar en el capitulo

I (4 @ B

B WM_JGHernandez3
Eile Zoom Tools Help
?..‘ | Muestra

Areas Geograficas asignadas
SR 1001311002081 20102001

KR 23 14-20
CL 14 23-34
CL 14 29-50

o
3-58

K 29 1430

CE

oz 16:33

Ttem | Descripcion
Departam... 11
Municipio 001

Clasa 1

4] I

Areas | Mapa | &tal:h:!|

(4 @ B3

Si la direccion no se encontro en la USM
correspondiente, comuniquelo a su
Supervisor o Coordinador de campo

}

El Coordinador de campo enviara un
correo al DANE CENTRAL, solicitando
informacidn adicional sobre este
establecimiento con el fin de ubicarlo en la

USM.

CONTINUE CON LA SIGUIENTE DIRECCION.

ESTE REGISTRO SEGUIRA APARECIENDO EN
GRIS
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\ j‘ Pocket_PC LEE
. P Aparecen los capitulos que tiene la
m o 4 14:45 encuesta; picamos sostenido por
prueba unos segundos sobre el primer

capitulo de la encuesta, capitulo de
IDENTIFICACION, picamos en Abrir
Capitulo como indica la figura.

= EVOLUCION ¥ T1
I HIDENTIFIC 4™~

Abrir Capitulo

i H )
-y EVOLUCION

Busque la direccién del primer
establecimiento.

Si la encontrd continte con el
proceso de entrevista

Basicos | Formulario | Prequntas I Estado I
X ]

Una vez se ha ingresado al capitulo de identificacion; repasan las preguntas meses y teléfono,
le aparece el mensaje, “Perdera las respuestas posteriores a meses Desea borrarlas?
Picamos en SlI.

B WM _JAGonzalezB9

FloEenn T teE El aplicativo lleva a la
% | Respuestas g : primera pregunta del
Pregunta: p2555 b I capitulo: Meses.
IDENEIREASION Primer trimestre
Meses

] Enero

B Febrero

/ Marzo

2.Febrero Para el segundo trimestre

son:

Abril
Mayo
i< [ [» Junio
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File Zoom Tools Help

0 E #,

1100131 1002081201020010001

FAMADERIA EL LOBO

KR 28 25-301

1231121314158 ]1718]19]4a j |
Slalwlelcltlylulilelal+le,
Maylalsld] flolhlilk]l]a]@)

it lelx]c]vlblnlm], |
Cullailola e
(:r Pocket_PC ==
Fle Zoom Tools Help
Furmulariu ot L 14:44

prueba

EREEfEVOLUCION ¥ TICS

Basicos | Formulario | Preguntas | Estado |
X =)

Aparece la DIRECCION
PREDILIGENCIADA.

Si existe cualquier novedad,
debe actualizarse.

Recuerde que esta direccion,
en las USM de alta 'y
mediana concentracion, se
diligenci6 en el afio 2010

Aparecen de nuevo los
capitulos que tiene la encuesta;
picamos sostenido por unos
segundos sobre el capitulo de
EVOLUCION y picamos en
Abrir Capitulo.
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Después de terminar las preguntas de cada capitulo, aparece un mensaje que dice “ahora
empiece a diligenciar el capitulo EVOLUCION, esto indica que cambia de capitulo.

6.2 FORMULARIO DE PREGUNTAS

6.2.1 ESTADO

Permite determinar si el establecimiento comercial en el momento de realizar la encuesta, se
encuentra (1) Abierto (2) Cerrado (3) Rechazo (4) Desocupado y (5) Sin localizar.

Ademas, dado el ca

so de no realizarse la encuesta por negativa del o los encuestados, en

ESTADO se da la opcion de RECHAZO.

B=)ES

B WM_JAGonzalez12
File Zoom Tools Help
f# | Respuestas

Pregunta: R772

B WM_JAGonzalezB9

File Zoom Tools Help

T | Respuestas

Pregunta: P745

4 _Desocupado
5.5in localizar

EVOLUCTON EVYOLUCION
Estado Resultado de Entrevista Evalucion ||
1.Abierto 5.De=o:upadu_ =
6.Fuera de Universo
2.Cerrado L
F.lnactiva
3.Rechazo 8. Nacimi —
Macimiento

oca s
10.Remodelacién o en construccio
11.Cambio de usa del espacin

12.0tra

la USM, escriba

localizacion.

Si definitivamente la DIRECCION del establecimiento seleccionado no fue ubicada en

opcion 5. Sin localizar. En resultado de entrevista, marque alguna de las opciones de
9 a 12, dependiendo de la razén por la cual no se localizo.

Si marca la opcion 12. Otra, debera escribir la razén por la cual no se logré su

en nombre comercial SIN LOCALIZAR y marque en ESTADO, la

Ruta de archivo: MICRO\ EVOLUCION\DOCUMENTACION BASICA\MANUALES\ DILIGENCIAMIENTO LAR-MICRO-MEC-02.doc




DANE

MANUAL DE RECOLECCION
ETAPA DE EVOLUCION CODIGO: LC-MICRO-MEC-02
ENCUESTA DE gigﬁxﬁf\l}é
MICROESTABLECIMIENTOS FECHA: 27/04/2011
2011

9. Unidn de Locales: Cuando un espacio fisico dedicado a una actividad econdémica,
se integra a otro u otros espacios contiguos, conformando un solo local.

10. Remodelacién o en construccion: Consiste en el desmonte total o parcial de
elementos tales como lamparas, guarda escobas, retiro de divisiones, paredes y
sistema eléctrico que impide el desarrollo de la actividad econémica.

11. Cambio de uso del espacio fisico: Consiste en que el espacio donde funcionaba
un establecimiento antes dedicado a una actividad econdémica, se dedica ahora a
hogar u otra situacion no relacionada con las actividades economicas.

12. Otra: Cuando identifica una situacion diferente a las tres (3) anteriores.

B WM_JAGonzalez12

File Zoom Tools
%s | Respuestas
Pregunta: P772
EVOLUCTION

Help

Posibilidad de obtener la
informacion

El establecimiento esta
funcionando, pero en el momento
de la visita no se encuentra abierto

Estado

al publico

4.Desoccupado
5.5in Incalizar

En caso de presentarse negativa
por parte de la fuente a responder
las preauntas del formulario.

Cuando el establecimiento, al
momento de realizar la encuesta
se encuentra vacio o sin actividad
econdémica. Se caracteriza por
tener avisos de “se arrienda” o se

“se vende”.

Para el caso en que se realizaron las visitas necesarias (Encuestador, Supervisor,
Coordinador de Campo), y el encuestado manifiesta su negativa a continuar respondiendo la
encuesta, es decir, es un rechazo en cualquier parte del formulario, debe salirse de la

pregunta con el icono de la lupa , picar en la primera pregunta “ESTADO”, la opcion “3.
Rechazo”, y responder afirmativamente a la pregunta de ¢;Esta seguro que realizd las
suficientes visitas para que sea cerrado o rechazo?, de ésta manera la encuesta quedara en

verde.
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Las siguientes 3 preguntas buscan verificar si la informacion de Identificacion de la unidad
economica es correcta o no. En caso de que la informacion contenida en el DMC sea
diferente, al momento de hacer la encuesta se debe corregir y digitar la identificacion que se
encuentre o informe el encuestado en el momento de la entrevista. Estas preguntas se
refieren a NOMBRE COMERCIAL, DIRECCION Y TELEFONO.

RECUERDE QUE PARA PASAR A LA SIGUIENTE PREGUNTA SIEMPRE DEBERA
OPRIMIR E UBICADA EN LA PARTE SUPERIOR DERECHA.

6.2.2 RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL PROPIETARIO

Es el nombre que aparece en la escritura de constitucion de la empresa o establecimiento y
con el cual se legalizé ante la Camara de Comercio y organismos autorizados. Pueden ocurrir
los siguientes casos:

v" Que la razén social sea igual al nombre comercial
Ejemplo: “Granero J.L.” es el nombre comercial del establecimiento de propiedad de Juan
Lépez y en la Camara de Comercio aparece como “Granero J.L.”, entonces diligencie
como Granero J.L.

v" Que la razén social sea diferente del nombre comercial
Ejemplo: “Papeleria la Regla”, es el nombre comercial del establecimiento de Pedro Arias
y en la Camara de Comercio aparece como “Fotocopias la quinta”. Debe diligenciar esta
pregunta como “Fotocopias la Quinta”

v" Que la razén social sea un nombre propio, diferente del nombre comercial
Ejemplo: “Almacén Calzatodo” es el nombre comercial del establecimiento pero aparece
legalizado a nombre del propietario como Martha Pérez, entonces diligenciara esta casilla
como Marta Pérez

v" Que no tenga razén social: escriba el nombre del propietario del establecimiento.

v" Que la fuente definitivamente no suministre la informacién por diferentes motivos, debe
escribir NN y el nombre del propietario del establecimiento.

6.2.3 CEDULA DE CIUDADANIA O NIT
Pregunte al encuestado si el establecimiento se identifica con el NIT (Numero de Identificacion
Tributario) o la Cédula de ciudadania del propietario, y diligencie en tipo de documento el

indicado por la fuente.

Segun la respuesta al tipo de documento, se debe diligenciar el nimero correspondiente.
Tenga en cuenta que si es NIT debe diligenciar el digito de verificacion.
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SI LA FUENTE NO DESEA DAR O NO SABE LA INFORMACI()N, SELECCIONE
CEDULA DE CIUDADANIAY CUANDO PREGUNTE EL NUMERO, ESCRIBA 99

Para el diligenciamiento de las siguientes preguntas tenga en cuenta las siguientes
definiciones:

6.2.4 ;ESTE ESTABLECIMIENTO TIENE REGISTRO UNICO TRIBUTARIO —-RUT-

RUT: Es un documento que solicita el establecimiento ante la DIAN, como identificacion
tributaria, para el ejercicio de sus actividades. Corresponde al nombre de las personas
naturales o a la razon social de las personas juridicas y demas sujetos de obligaciones
administradas por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, adicionado a su vez por
un codigo numérico denominado Numero de Identificacion Tributaria, NIT, permitiendo su
individualizacion en forma inequivoca para todos los efectos en materia tributaria, aduanera y
cambiaria, y en especial para el cumplimiento de las obligaciones de dicha naturaleza. La
conformacion del cédigo de identificacion tributaria, NIT, es de competencia de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales.

¢ Este establecimiento tiene =
Registro Unico Tributario RUT 7

1.5i
2.Mo

4] 1 [»

E|A

6.2.5 ; ESTE ESTABLECIMIENTO TIENE REGISTRO MERCANTIL?

Registro mercantil': Es un documento solicitado por el establecimiento, negocio o empresa a
la Camara de Comercio o autoridades locales para ejercer su actividad comercial, industrial o

1 Todas las personas naturales o juridicas, las empresas asociativas de trabajo, las sociedades civiles, las empresas unipersonales
y las sucursales extranjeras, que ejerzan actos de comercio en forma regular deben inscribirse en la Matricula Mercantil, y
adicionalmente inscribir los actos, libros, o documentos que sefiala la ley. La Matricula debe renovarse anualmente, actualizando
los datos del negocio.

Ruta de archivo: MICRO\ EVOLUCION\DOCUMENTACION BASICA\MANUALES\ DILIGENCIAMIENTO LAR-MICRO-MEC-02.doc



DANE

MANUAL DE RECOLECCION
ETAPA DE EVOLUCION
ENCUESTA DE
MICROESTABLECIMIENTOS
2011

CODIGO: LC-MICRO-MEC-02
VERSION: 4

PAGINA: 49

FECHA: 27/04/2011

de servicios. Tendra por objeto llevar la matricula de los comerciantes y de los
establecimientos de comercio, asi como la inscripcion de todos los actos, libros y documentos
de los cuales la ley exigiere esta formalidad.

I Pocket PC

File Zoom Tools Help

¥
¢ g |Respuestas

Pregunta

Mercantil 7

Este Establecimiento tiene Registro |+

BE=1ES

& £ 11:55

1.5i

| 2Ne—
< 3.No informa )

A 4

Cuando la fuente no sabe si el
establecimiento tiene el registro
mercantil o no da la informacion.

4 1l

[»

E|A

6.2.6 ; OBTUVO O RENOVO ESTE REGISTRO MERCANTIL EN EL ESTE ANO?
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M Pocket_PC DEX

File Zoom Tools Help

£
: 5 |Respuestas

o £ 11:57
Pregunta

Obtuvo o renovo ese Registro
Mercantil este afio?

1.5i

2.Mo N
El objetivo de esta pregunta es conocer si
la Unidad Econémica se encuentra

> registrada ante las entidades o

autoridades competentes en el afio de
referencia.

4] il [ » 7

E|A

6.2.7 POR OBSERVACION, SENALE EL TIPO DE EMPLAZAMIENTO:

Se entiende por emplazamiento el lugar fisico o combinacion de lugares no contiguos donde
se ubican las unidades econdmicas y se considera sinénimo de localizacion o sitio. Pueden
ser locales, puestos fijos, viviendas con actividad econdmica. También existen los puestos
moviles, los cuales se excluyen de esta investigacion.

(1) Local: Espacio separado e independiente donde se desarrolla una actividad econdmica sin
interferir con otras actividades. Ejemplo: locales de Unicentro, una fabrica de muebles.

(2) Puesto fijo: Corresponde a una construcciéon muy simple (kiosco, caseta), ubicada, por lo
general, en las aceras o andenes de las calles, espacios abiertos, separadores, bulevares.
Normalmente los puestos fijos estan adheridos al piso y ocupan un area muy reducida. Los
espacios arrendados o vendidos en pasillos de centros comerciales también se denominan
puestos fijos. Ejemplo: caseta de dulces empotrada, puestos 0 mesas empotradas en las
plazas de mercado. Se incluyen en esta investigacion

EN CASO DE SER UNA PLAZA DE MERCADO O FERIA ARTESANAL PERMANENTE,
ESTOS ESPACIOS PUEDEN SER DIFERENCIADOS POR UNA LINEA O NUMERO DE
PUESTO.

(3) Vivienda con actividad econémica: Se refiere a las unidades destinadas para habitacion, en
las cuales se desarrollan actividades econdmicas, tomando espacios que no son
independientes de la vivienda. Ejemplo: tiendas de barrio que utiliza la misma entrada para la
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vivienda y para el establecimiento econémico, venta de helados en una vivienda, preparacion
y venta de arepas en la puerta de entrada de la vivienda.

B Pocket PC

File Zoom Tools

Help

:,’ Respuestas & o 12:04
Pregunta

Por Observacion, Senale el tipo de
Emplazamiento

1.Local
2.Puesto Fijo ~N
3.Vivienda con Actividad Economica

No le pregunte a quien esta
respondiendo la encuesta, el tipo de
> emplazamiento. Recuerde que debe

ser diligenciado por OBSERVACION
por parte del Encuestador.

i i [ »

|- J

6.2.8 ESTE ESTABLECIMIENTO DESARROLLA SU ACTIVIDAD COMO:

Esta pregunta busca determinar la organizacion juridica como funciona el establecimiento
comercial.

Sociedad comercial: Es la empresa o establecimiento econdmico que es propiedad de dos o
mas personas. Dentro de las sociedades se encuentran: colectivas, anénimas, en comandita
simple, en comandita por acciones, limitada, solidaria y entidades sin animo de lucro.

Cooperativa: Es una empresa asociativa sin animo de lucro, con fines de interés social y
numero de asociados y patrimonio variables e ilimitados.

Sociedad de hecho: Es la empresa o establecimiento econdmico que se forma entre familiares
0 entre personas de mutua confianza, porque los socios responden solidariamente por las
operaciones de la sociedad.

Persona natural o empresa de propiedad individual: Cuando la empresa o el establecimiento
pertenece a un solo dueio tales como las empresas unipersonales.

No ha sido registrado como organizaciéon: Cuando la unidad econémica definitivamente no
tienen ningun registro de los anteriormente enumerados.

Ruta de archivo: MICRO\ EVOLUCION\DOCUMENTACION BASICA\MANUALES\ DILIGENCIAMIENTO LAR-MICRO-MEC-02.doc



DANE

MANUAL DE RECOLECCION
ETAPA DE EVOLUCION
ENCUESTA DE
MICROESTABLECIMIENTOS
2011

CODIGO: LC-MICRO-MEC-02
VERSION: 4

PAGINA: 52

FECHA: 27/04/2011

6.2.9 ; CUANTO TIEMPO LLEVA FUNCIONANDO EL NEGOCIO?

B Pocket PC E”E”’SZJ

File Zoom Tools Help

7 4 |Respuestas oF o 15:19

Pregunta (7 I g I EI »

Este Establecimiento Desarrolla su =
Actividad Como:

1.Sociedad Comercial (Ltda, en coman
2.Cooperativa

3.5ociedad de Hecho

4.Persona Natural, Empresa de Propied
5.No ha sido registrado como organiza

Busca establecer el tiempo de funcionamiento del negocio en el emplazamiento actual o en un
lugar distinto, mientras la actividad sea la misma.
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I Pocket PC

File Zoom Tools

Help

£
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Pregunta

Cuanto Tiempo Lleva Funcionando
el Negocio?

1.Menos de un Afo

2.De 1 a Menos de 3 Afos
3.De 3 a Menos de 5 Afios
4.De 5 a Menos de 10 Afos
5.10 Afios ¥ Mas

4] i I3

|-

Recuerde que el tiempo de
funcionamiento pudo

» | desarrollarse en varios
emplazamientos diferentes
al actual.

6.2.10 ; COMO LLEVA LA CONTABILIDAD EN ESTE NEGOCIO?

Se busca determinar si la Unidad Econdmica lleva o no algun tipo de contabilidad.

(: Pocket_PC

File Zoom Took Help
Respuestas

Pregunta: P640
EVOLUCION

Como se Lleva la Contabilidad en
Este Negocio ?

1]

0.Libro de registro diario de op iory
1.P o G o Balance General /Bm(
2.0tro tipo de cuentas

3.No lleva algin tipo de registro

4] i [ [»

Lleva contabilidad

No lleva ningun tipo de documento
donde registre las actividades
contables del negocio.

aceptadas en Colombia.

Contabilidad: Es el mecanismo que permite identificar, medir, clasificar, registrar,
interpretar, analizar, evaluar e informar las operaciones de un ente econdémico, en forma
clara, completa y fidedigna; con sujecién a los principios o normas de la contabilidad
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(0) Libro de regqistro diario de operaciones: Es un libro en el que se registran a diario
las transacciones que realiza un establecimiento o negocio ya sea por ingresos o
egresos, costos o gastos. Este libro reemplaza la contabilidad y se registra en la
Camara de Comercio e impuestos nacionales

(1) Pérdidas o Ganancias (P o G): Es el resultado que da la informacién de como se ha
obtenido las utilidades; es decir, demuestra como se han obtenido los ingresos y como
se han causado los gastos de un establecimiento durante un periodo determinado.

(2) Otro tipo de cuentas: Se refiere a la contabilidad de tipo doméstico, llevada a cabo en
cuadernos, libretas de notas o en hojas de calculo en computadora.

(3) No lleva algun tipo de registro: Si la respuesta de la unidad informante es que no
lleva algun registro, marque 3.

6.2.11 TIPO DE ESTABLECIMIENTO

Se busca conocer si bajo el mismo nombre, razén social y actividad econémica hay sucursales
o no de la Unidad Econémica encuestada en cualquier ciudad del pais.

B Pocket PC

File Zoom Tools Help

;'.' Respuestas oF oz 12:08
Pregunta

= Si solo existe el establecimiento encuestado.

Este establecimiento es: — - : o
Si existe mas de una unidad econémica con

igual nombre, razén social y actividad, pero el
—p| lUgar donde se realiza la entrevista es el
establecimiento principal

2.Principal

3.5ucursal Si existe mas de una unidad econémica con

4.Unidad Auxiliar igual nombre razén social y actividad, pero el
lugar donde se realiza la entrevista NO es el

establecimiento principal.

\ 4

Unidades econdmicas que no son Objeto de
4] n [ [ estudio de la Investigacion. Ver ejemplos de
Unidades Auxiliares.

S| LA UNIDAD ECONOMICA ES PRINCIPAL O SUCURSAL, EL DMC PREGUNTARA LA
DIRECCION DE LA GERENCIA, EL TELEFONO, EL DEPARTAMENTO Y EL MUNICIPIO
EN DONDE SE UBICA LA GERENCIA GENERAL.
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6.3 GERENCIA GENERAL

6.3.1. DIRECCION: Registre la direccién completa del lugar, donde esta ubicada y funciona la
Gerencia General de la unidad econémica de estudio.

6.3.2 TELEFONO — DEPARTAMENTO - MUNICIPIO: Registre esta informacién de la
Gerencia General.

6.4 CARACTERISTICAS GENERALES DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA

Busca clasificar y codificar las actividades econdémicas segun la CllU- Revision 3, adaptada
para Colombia.

6.4.1 EL MAYOR PORCENTAJE DE INGRESOS DE LA UNIDAD ECONOMICA PROVIENE
DE:

El DMC despliega 13 alternativas, en donde el Encuestador debe marcar una sola de ellas. Si
la unidad econdmica realiza mas de una actividad, se debe preguntar cual de ellas genera los
mayores ingresos para el negocio y seleccionar la opcién correspondiente.

El mayor porcentaje de ingresos de |+
la unidad economica proviene de

TP — Para visualizar la totalidad de las
fantenimiento ¥ reparacion .
5 Pomprdy venta o productos N0 opciones y su texto completo mueva

3.Alojamientos, restaurantes, cafety = estas barras de arriba hacia abajo Yy
5.Productos elaborados o transforn]= de izquierda a derecha

6.Correo ¥ telecomunicaciones ?
7 .Educacion ?

8.5alud, servicios sociales ?

g9 .Inmobiliarias, alquiler ?
10.Informatica ?

14 'y 1+, 1 |

< i | =

E|A

A 4

4]

Para mayor claridad en la conceptualizacion y manejo de esta clasificacion consultar el
documento “TABLAS_REFERENCIA-WORD”.
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B WM_JAGonzalezB9

File Zoom Tools Help

™ | Respuestas
Fregunta: P&06
EVOLUCION

El mayor porcentaje de ingreses de
la unidad economica proviene de

8.5alud, servicios sociales 7
9. Inmebiliarias, alquiler ?
10.Infarmatica ?
11.Esparcimienta, culturales y depor
12,Asaciaciones ?

13. Actividades empresariales de inve|™

A 4

Cuando en el espacio
fisico (DIRECCION) la
actividad realizada por el
establecimiento no es
objeto de la Encuesta, se
debe marcar la opcion
15. Actividad no objeto
de estudio.

Las unidades auxiliares
se identifican en la
pregunta 13. Opcién 4.

14.Lavanderias, pelugquerias, funerari
15.Actividad ne objeto de-ambwidefis

4] n

El resultado de entrevista
en ambos casos es FUERA
DE UNIVERSO (6)

Adicionalmente, cuando la unidad econdmica tiene mas de cuatro (4) sucursales, incluida la

principal, también se debe marcar la opcion 15 de la pregunta: EL MAYOR PORCENTAJE DE
INGRESOS DE LA UNIDAD ECONOMICA PROVIENE DE:

Dependiendo de la opcién marcada, el DMC desplegara el flujo correspondiente.

Mantenimiento y reparacion
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El mayor porcentaje de ingresos de |~
la unidad economica proviene de

1.Mantenimiento ¥ reparacion ?
2.Compra ¥ venta de productos NO ||
3.alojamientos, restaurantes, cafete
5.Productos elaborados o transfornl=
6.Correo ¥ telecomunicaciones ?
7 .Educacion ?

g.5alud, servicios sociales ?
9.Inmobhbiliarias, alquiler ?
10.Informatica ?

14 . s (IS L |

4| I | [»

I Pocket PC

File Zoom Tools Help

Loz Bienes que Mantiene o Repara |=
Principalmente son:

11.Yehiculos automotores
12.Motocicletas
13.Efectos personales

14.Enseres Domésticos
15.Computadores, equipos de oficina
16.Maquinaria ¥ equipo industrial

4] 1] I

E|A

e Compray venta de productos no fabricados por la unidad
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El mayor porcentaje de ingresos de
la unidad economica proviene de

11

1.Mantenimiento ¥ reparacion ? -
2.Compra ¥ venta de productos NO
3.Alojamientos, restaurantes, cafete
5.Productos elaborados o transform
6.Correo y telecomunicaciones 7
7 .Educacion ?

8.5alud, servicios sociales 7

9. Inmobiliarias, alquiler ?
10.Informatica ?

(F3 ] =}

4] i

CODIGO: LC-MICRO-MEC-02

FECHA: 27/04/2011




DANE

MANUAL DE RECOLECCION
ETAPA DE EVOLUCION

ENCUESTA DE

MICROESTABLECIMIENTOS

2011

CODIGO: LC-MICRO-MEC-02
VERSION: 4

PAGINA: 58

FECHA: 27/04/2011

Cuando la unidad
economica vende las
mercancias a clientes
instituciones, empresas,
entidades, o a
intermediarios, o
distribuidores para su
posterior reventa.
MERCANCIAS
EXCLUSIVAS DE ESTE
GRUPO: INSUMOS PARA
FABRICANTES,
DESECHABLES, BOLSAS
PLASTICAS, CHATARRA.

B Pocket PC

File Zoom Tools Help

)
¢ 4 |Respuestas

Pregunta

Vende Principalmente a:

& 1235

Plilal»

e

21 Minoristas, usuarios industriales, ©

Cuando el

directamente a los
hogares

establecimiento vende

i i

I Pocket PC

File Zoom Tools Help

7 s |Respuestas

Pregunta

Las Mercancias que Vende son
Principalmente:

oF 2 12:38

221.Muevas
222 Usadas

Recuerde que si la unidad
econdémica vende alimentos, las
mercancias que vende son
NUEVAS

4 i

I |

e |
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File Zoom Tools Help

:.’ Respuestas & o< 12:40

Pregunta

Oue Grupo de mercandas Yende -
Principalmente esta Unidad
Economica ?

2212 .Autopartes, accesorios, lujos fla
2213 Motos y sus partes, piezas y al |
2215.Lubricantes, aditivos =
2216.5upermercados, graneros, tier
2217 Miscelaneas, No especializado

2218.Frutas ¥ verduras, productos 4
2219.Productos lacteos, leche, huey
22110.Carnes (res, pollo, pescado)

22111 Confiteria, dulces =

fata L I K W wH [ P | FS

L
4] [ I IC

|-

Si el

el grupo de mercancias no se encontrara en el listado.

flujo de las preguntas anteriores no se realiza adecuadamente,

Cuando observe que en el establecimiento comercial se vende 4 o mas grupos de
mercancias, es decir, los establecimientos NO ESPECIALIZADOS y que los grupos de
mercancias sean principalmente alimentos y bebidas, se debe buscar en el listado de

SUPER

MERCADO, GRANERO. Si observa que predominan mercancias diferentes a la venta

de alimentos y bebidas, busque en el listado MISCELANEA.

Servicios

los cu

consu

Son las transacciones de bienes intangibles, generados cada vez que son solicitados, sobre

ales no recaen derechos de propiedad por parte del usuario y no pueden ser negociados

por separado de su produccion, no transportados ni almacenados. Los servicios pueden ser:
personales, sociales, de salud, educativos, recreativos, deportivos, culturales, asesorias,

Itorias, mensajeria.

Alojamientos, restaurantes, cafeterias, bares y expendios de comida
Correo y telecomunicaciones

Educacion

Salud, servicios sociales

Inmobiliarias, alquiler

Informatica, soporte técnico
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Esparcimiento, cultura y deporte
Asociaciones
Actividades empresariales, de investigacion y desarrollo

Lavanderias, peluquerias, funerarias, parqueaderos, agencias de viajes, y otros
servicios

Segun la seleccion realizada se desplegaran en el DMC, otros listados. Revisar el documento
con las tablas de referencia y su manejo.

Ejemplo:

Una unidad econdmica que brinda servicios de maquillaje, se debe marcar asi:

B Pocket PC

File Zoom Tools Help

B Pocket PC

File Zoom Tools

Help

¢ 4 |Respuestas & g 12:40

¢ 4 |Respuestas & g 12:45

Pregunta

El mayor porcentaje de ingresos de | = Oue servicio presta u ofrece esta
la unidad economica proviene de ] unidad Economica?
6.Correo ¥ telecomunicaciones ? - 141.Lavanderias, lavasecos
7 .Educacion ? W alo e belleza, pe Bria
8.5alud, servicios sociales 7 143.Funerarias ¥y pompas funebres
9.Inmobiliarias, alquiler ? ] 144 .Servicios de mudanza
10.Informatica 7 145.Terminales de transporte terrestr
11.Esparcimiento, culturales ¥ depoi— 146.Agencias de viajes
12.Asociaciones ? 147.Banos turcos, masajes, prostibul
13.Actividades empresariales de inve 148.Casas de cambio, venta de divisas
14 .Lavenderias, pelugquerias, funera 149 Prestamistas

1] Il [ [»

|-

Industria

Es la transformacion fisica o quimica de materiales o componentes en productos

nuevos, ya sea que el trabajo se efectie con maquinas o a mano, en una fabrica o a
domicilio.

Para clasificar una unidad econémica industrial se debe tener informacién sobre tres
elementos basicos:

1. Producto principal que fabrica o elabora

2. Materia prima principal
3. Uso o destino del producto
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Una vez determine esta informacion, marque la opcion que corresponda segun el listado que
se desplegara en el DMC.

M Pocket PC [Z]@[El

File Zoom Tools Help

o3 o 12:48

El mayor porcentaje de ingresos de |«
la unidad economica proviene de

1.Mantenimiento y reparacion ? - . .
5, Loe — Una vez establecido que la Unidad
JAlojamientos, restaurantes, cafetd econdmica es Industrial, se debe
5.Productos elaborados o transform > I seleccionar “Productos elaborados o

6.LOMeny=te transformados por la Unidad” como
7 .Educacion ? .. . LI

8.5alud, servicios sociales 7
a.Inmobiliarias, alquiler ?
10.Informatica ?

A4 e L3 P EE] T |

B Pocket PC

File Zoom Tools Help

7 + |Respuestas & g 12:40

':f-.:'
Cual es el principal producto que -
fabrica o transforma esta unidad
economica? Cual es su materia
prima principal ¥ su uso o destino? |+

51.Elaboracion de alimentos y bebid| ~N
52 Productos textiles: Prendas de v Una vez seleccionada esta opcién, el DMC
53.Madera y sus productos, papel y despliega un listado, donde el encuestador

54.Productos de la refinacion del pe|= N
55.5ustancias productos quimicos, d debe escoger s6lo una de ellas, que

56.Productos metalirgicos y de met_| > corresponda a la informacion del principal
57 .Fabr. de maquinaria y equipo producto que fabrica y le genere el mayor
58.Fabr. de maquinaria de oficina e i porcentaje de ingresos a la unidad
59.Fabr.de equipos ¥ aparatos de ra[_] P
Feeh Al BE FINNES Y dDdb il M economica.
4] [ [ IC Y

|-

Ejemplo: Unidad econémica que se dedica a la fabricaciéon de alfombras.

Productos textiles, prendas de vestir, calzado, cuero
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H Pocket PC H Pocket PC

Cual es el principal producto que -
fabrica o transforma esta unidad ||
economica? Cual es su materia

prima principal y su uso o destino? |-

limentos ¥ bebidas; tabaco -
] g alzado BI'D 21, .

ductos, papel y carton, impresion 523.Calzado

refinacion del petroleo, coque 524.Bolsos, maleths, maletines, carter

ctos quimicos, caucho, plastico

urgicos ¥ de metal

ria ¥ equipo

tia de oficina e informatica, aparato

y aparatos de radio, television y con_]
kol pnidi i iria

| 3 . |
| KN I I [ [» 4] i [ »
I

I |‘ |‘

y

Seleccionado el producto que la unidad econdémica fabrica, tenga presente,
gue se puede emplear mas de un material para la elaboracién del mismo; en
consecuencia el Encuestador debe conocer la materia prima que utiliza
principalmente o en mayor cantidad.
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Pregunta

Uso o Destino

5213.Pieles de imitacion. )
5214.aAacabado de textiles {hlanque
5215.Frazadas, sabanas, cortinas, ce
5216.Almohadas, articulos para aca Esta lista hace parte de la
5217.alfombras, tapices, tapetes identificacion de la actividad
5218.Cuerdas, cordeles, cables, bran > L, . X
5219.Tejidos estrechos, trencillas, b economica industrial
52110.Hilados metalizados, lienzos [
52111.Tej. en punto ¥ ganchillo a my

R 4 Ik 1 A,

4 1l [ _| 3 y
E|-

6.5 CARACTERISTICAS DEL PERSONAL OCUPADO ETAPA DE EVOLUCION

¢, Cuantas personas laboran en este establecimiento en el mes de referencia?

Busca establecer el numero de personas que trabajan en el establecimiento en el mes de
referencia y sus caracteristicas. NO tenga en cuenta el personal promedio de la empresa,
solamente se pregunta por el establecimiento donde se encuentra realizando la entrevista.

Es importante que tenga en cuenta las siguientes definiciones:

Personal ocupado: Hace referencia a la cantidad de personas que prestan sus servicios en el

establecimiento, durante un periodo de tiempo, bien sean trabajadores con contrato a término
indefinido, temporal, propietarios, socios, familiares sin remuneracion.

Personal con contrato a término indefinido: Se refiere al personal total contratado de forma
permanente. Es aquel que deriva de un acuerdo definitivo para la realizacion de un trabajo de
manera regular, cuando la persona es asalariada o cuando teniendo un trabajo por una
ganancia lo ejerce regular y continuamente.

Personal temporal (con contrato a término fijo): Personas contratadas a término fijo (NO
MAYOR A 12 MESES) que laboraron dentro del establecimiento. Es aquel que ejerce una
persona en forma esporadica, trabajando solo ciertas épocas o periodos o cuando tiene un
contrato de trabajo hasta por un afo.

Remuneracién: Salario fijo u ordinario y todo lo que recibe el trabajador en dinero o en
especie que implique retribucién de servicios antes de deducir los descuentos por concepto de
retencion en la fuente, cuotas sindicales y de cooperativas, cuotas o cajas.
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Personal con_remuneracion: Son todas aquellas personas que por la actividad que
desarrollan en el establecimiento, tienen como contraprestacién un sueldo o salario asignado

mensualmente, o periodo regular.

Personal sin remuneracion: Son los propietarios, familiares y socios del establecimiento que
no perciben, por su actividad, un salario determinado y que derivan sus ingresos de las
ganancias. Si un propietario, familiar o socio tiene asignado un sueldo fijo, debe incluirse en la

categoria de personal con remuneracion.

Socios o propietarios: Son quienes comparten la propiedad del establecimiento y que
laboran por lo menos 1 hora a la semana en el establecimiento. No reciben remuneracion por

el trabajo realizado

Ejemplo: Si la fuente le respondidé que trabajaron 10 personas, de los cuales 3 son
socios sin remuneracion, siendo 1 mujer y 2 hombres, 6 son personas contratadas
en forma permanente, siendo 3 mujeres y 3 hombres; 1 persona es contratada en

forma temporal y es mujer.

GENERO | TOTAL | MUJERES HOMBRES
TIPODE PERSONAL
Socios, propietarios y familiares 3 1 2
sin remuneracion
Personal con contrato a termino 6 3 3
indefinido
Personal temporal 1 1 0
TOTAL 10 5 5
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Pregunta

Cuantas personas trabajaron en
este establecimiento en el mes de
referencia ?

Digite el promedio de personas que trabajaron
en la unidad econdmica, teniendo en cuenta:
propietarios, personal temporal y personal
con contrato a término indefinido o fijo

DR EIEIENIEI A ECIEIRRE]
E=|-

6.6 NUMERO DE PERSONAS QUE TRABAJARON EN EL ESTABLECIMIENTO EN EL
MES DE LA REFERENCIA

Si la unidad econdémica estuvo inactiva durante el mes de referencia, diligencie con cero el
total de personal ocupado, pase a resultado de la entrevista y marque la opcion (7) INACTIVO
Si la unidad econdémica no estuvo funcionando durante el mes de referencia, porque apenas
lleva funcionando unos pocos dias diligencie con cero el total de personal ocupado, pase a
resultado de la entrevista y marque la opcién (8) NACIMIENTO

Diligencie en las casillas el niumero de personas suministrado por la fuente y enseguida realice
la discriminacion de acuerdo con el género del personal (Mujeres y hombres).

El DMC controla la informacién sumando las respuestas; si los datos no son coherentes, el
equipo despliega un cuadro de ERROR. Si esto ocurre, revise la informacién y corrija si es
necesario.

6.7 PRODUCCION, VENTAS O INGRESOS

¢, Cual fue el valor total de la produccién, ventas o ingresos del establecimiento en el mes de
referencia?

Busca establecer el valor total de la produccion, ventas o ingresos del microestablecimiento
para el mes de referencia.

6.71 VALOR TOTAL DE LA PRODUCCION, VENTAS O INGRESOS DEL
ESTABLECIMIENTO EN EL MES DE REFERENCIA

Diligencie el campo con un valor numérico en pesos. Si la fuente NO suministra el dato escriba
99 (NO INFORMA). EN ESTE CASO EL RESULTADO DE LA ENCUESTA SERA
INCOMPLETA.
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Si un establecimiento comercial, de servicios o industrial; no tuvo ventas, ingresos, ni
produccién escriba 1000. Para escribir este nimero, el Encuestador debe estar seguro de
que la fuente esté diciendo la verdad.
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Segan su contabilidad, éCual fue el
valor total de la produccion , ventas
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Se digita el valor informado por la fuente sin puntos ni comas; en el recuadro de abajo
aparecera la misma cifra pero separada con los puntos que indican miles de pesos. Esto
evitara errores en la digitacion de valores muy altos que generar inconsistencias en la base de
datos. Una vez esté seguro del valor digitado, continle con la siguiente pregunta.

Definiciones para el diligenciamiento de la pregunta:
Produccion: Corresponde al valor bruto de todos los productos manufacturados por el
establecimiento destinados a la venta; hayan sido vendidos o hayan pasado a formar parte del

inventario, valorados a precio de venta. (Industria)

Ventas: Es el monto total correspondiente al valor bruto de los articulos vendidos por el
establecimiento comercial durante un periodo determinado de tiempo. (Comercio)

Ingresos: Se definen como el valor bruto percibido por todas las actividades econémicas

realizadas en el establecimiento dedicado a los servicios durante un periodo determinado de
tiempo. (Servicios)
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6.8 INFORMACION SOBRE EL PERIODO ANTERIOR

Esta seccion busca conocer si el establecimiento en estudio, operd en las mismas condiciones
en diciembre de 2010, enero y febrero de 2011, segun el mes de referencia del trimestre en
estudio.

Para el segundo trimestre los meses son: marzo, abril y mayo de 2011.

Identifique inicialmente el mes de referencia del primer trimestre de 2011 (enero, febrero y
marzo) y pregunta especificamente por el mes anterior, asi:

MES DE REFERENCIA MES ANTERIOR AL DE REFERENCIA
Enero 2011 Diciembre 2010
Febrero 2011 Enero 2011
Marzo 2011 Febrero 2011

Para el segundo trimestre:

MES DE REFERENCIA MES ANTERIOR AL DE REFERENCIA
Abril 2011 Marzo 2011
Mayo 2011 Abril 2011
Junio 2011 Mayo 2011

UN ERROR QUE SE PUEDE COMETER EN ESTA PREGUNTA ES QUE NO
CORRESPONDA CON LA INFORMACION SUMINISTRADA EN EL MES DE REFERENCIA
CON EL MES ANTERIOR AL DE REFERENCIA.
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Pregunta: p1772
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Mes de Referencia Anterior
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¢ En el mes anterior al de referencia desarrollaba la misma actividad econémica?

Se indaga sobre la actividad econémica realizada por el establecimiento en el mes anterior al
mes de referencia.

Si responde SI, marque 1 y continte con la pregunta 30.

Si responde NO, marque 2, en este caso consulte por la actividad econdmica que en el mes
anterior al de referencia, desarrollaba el establecimiento.
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File Zoom Tools Help

Describa la actividad econdmica -
desarrollada
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Por ejemplo: Venta al por menor de zapatos deportivos.

Este establecimiento en el mes de referencia del tercer trimestre vende al por menor camisas
para hombre; es decir, cambié de actividad econdmica. Igualmente, se puede presentar un
cambio de actividad, no sélo dentro del sector econémico, sino entre ellos (servicios a
industria, industria a comercio, entre otros).

Se debe describir claramente la actividad econémica, de tal forma que sea posible clasificarla
y codificarla, sin lugar a dudas.

En el caso que el establecimiento no haya funcionado en el mes anterior al de la referencia,
marque (3) NO FUNCIONO, termine el formulario y pase a Resultado de Entrevista (Este
resultado de entrevista es el resultado hasta la pregunta 28).

¢, Cuantas personas trabajaron en este establecimiento en el mes anterior al de referencia?
La pregunta, busca establecer el nuimero total de personas que trabajaron en el
establecimiento, en el mes anterior al de referencia (diciembre/10, enero y febrero/2011)

Registre el numero de personas que laboraron en el establecimiento en el mes
correspondiente. Si no responde, registre 99 (No informa).

Ruta de archivo: MICRO\ EVOLUCION\DOCUMENTACION BASICA\MANUALES\ DILIGENCIAMIENTO LAR-MICRO-MEC-02.doc



DANE

MANUAL DE RECOLECCION
ETAPA DE EVOLUCION
ENCUESTA DE
MICROESTABLECIMIENTOS
2011

CODIGO: LC-MICRO-MEC-02
VERSION: 4

PAGINA: 69

FECHA: 27/04/2011

I Pocket_PC

lcuantas personas trabajaron en
este establecimiento en el mes
anterior al de referencia?

0]i]2]3]4]s[e]7]e]o]]8]
|-

¢, Cual fue el valor total de la produccion, ventas o ingresos del establecimiento en el mes
anterior al de referencia?

La pregunta indaga sobre el valor de la produccion, ventas e ingresos del establecimiento
econdmico, en el mes anterior al de referencia. Tome en cuenta los mismos conceptos y
definiciones de la investigacion.

I[:uél fue el valor total de la
produccidn, ventas o ingresos del
establecimiento en el mes anterrior
al de referencia?

0]i]2]3]4]s[e]7]e]o]]8]
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Diligencie el campo con un valor numérico en pesos. Si la fuente NO suministra la informacion,
escriba 99 (No informa).
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Si un establecimiento comercial, de servicios o industrial; no efectué ventas, o no presentd
ingresos, ni produccién en el mes anterior al de la referencia escriba 1000. Tenga en cuenta la
separacion de miles de pesos que aparece en el recuadro inferior.

RECUERDE: UNA DE LAS INCOSISTENCIAS MAS FRECUENTES ES
REGISTRAR VENTAS MENSUALES INFERIORES A UN SALARIO MINIMO
MENSUAL LEGAL VIGENTE (SMMLV), LABORANDO EN EL
ESTABLECIMIENTO MAS DE DOS PERSONAS OCUPADAS
PERMANENTES.

6.9 RESULTADO DE LA ENTREVISTA PARA LA ETAPA DE EVOLUCION
El resultado de la encuesta puede tener los siguientes estados:

(1) Completa: Cuando se obtiene toda la informacion estadistica requerida del
establecimiento.

(2) Incompleta: Cuando se logra parte de la informacion estadistica requerida de un
establecimiento; en el procesamiento este cuestionario pasara a ser objeto del proceso de
imputacion por datos faltantes.

(3) Rechazo: Cuando el informante se niega a suministrar los datos y se han realizado los
pasos necesarios para obtenerla. Cuando el establecimiento cambié de dueno y no tiene la
informacion.

(4) Cerrado: Cuando el establecimiento desarrolla actividades econémicas, pero al momento
de realizar las visitas y revisitas no se encuentra abierto al publico.

(5) Desocupado: No existe actividad alguna en el espacio observado.
(6) Fuera de Universo: Cuando se encuentre un establecimiento catalogado como unidad
auxiliar (bodega, taller de mantenimiento, punto de venta de industria) o cuando se desarrolla

actividades que NO son objeto de la investigacion.

(7) Inactivo: Cuando un establecimiento no funcioné en el mes de referencia, por diferentes
motivos (vacaciones, inventario, huelga).

(8) Nacimiento: Cuando el establecimiento nace como actividad econdmica, es decir, no
existia en ningun lugar anteriormente, no tiene informacién sobre su actividad en el mes
anterior o mes de referencia o en el afo anterior.

(9) Unidn de Locales: Cuando un espacio fisico dedicado a una actividad econémica, se
integra a otro u otros espacios contiguos, conformando un solo local.

(10) Remodelacién o en construcciéon: Consiste en el desmonte de elementos tales como
lamparas, guarda escobas, retiro de divisiones, paredes y sistema eléctrico (cableado
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eléctrico, tomas e iluminacion, etc.). Desmonte de ductos de aire y agua y de cualquier otro
elemento que dificulte unas nuevas instalaciones en una construcciéon o reconstruccion en el
mismo espacio para el buen desarrollo de cada uno de las actividades planeadas para el
mismo.

(11) Cambio de uso del espacio: Consiste en que el establecimiento antes dedicado a una
actividad econdmica, se dedica ahora a hogar u otra situacién no relacionada con el objeto de
investigacion.

(12) Otra: Pique esta opcion si es la respuesta suministrada por la fuente.

Si la persona que se encuentra presente en el establecimiento, al momento de la visita del
Encuestador, no esta en capacidad de entregar la informacion, éste debe realizar las visitas

necesarias hasta encontrar a alguien que le pueda suministrar la informacion.

Al final pueden escribir las observaciones necesarias sobre el establecimiento y su
informacion.
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6.10 PRINCIPALES ERRORES U OMISIONES EN LA ETAPA DE ENCUESTA O
ENTREVISTAS A MICROESTABLECIMIENTOS:

1. Inadecuada ubicacion en terreno por la NO utilizacién de la cartografia analoga.
Se ubican por la DIRECCION O NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO y no por la
cartografia analoga, inicialmente.

3. No registrar el estado del establecimiento: abierto (1), cerrado (2), rechazo (3),
desocupado (4) o sin localizar (5).
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4. No identificar ni clasificar correctamente la actividad econdmica segun las tablas de
referencia.

5. Confundir el concepto de unidades auxiliares, unidades identificadas como fuera de
universo con el concepto de SIN LOCALIZAR

6. Manejo inadecuado de los valores cuando se pregunta por ventas, ingresos o
produccion.

7. Se registran ventas, ingresos y produccion poco creibles, comparando con la cantidad
de personal remunerado de la unidad econémica y con el tipo de mercancias que
venden o servicios que prestan o productos que elaboran.

8. Omiten observaciones que son necesarias para aclarar informacion de la entrevista.

9. No realizar las revisitas necesarias para la verificacion de datos cuando se devuelven
registros con inconsistencias.

Registros nulos o de inconsistencias de encuesta: Son reportes generados por el sistema
ORACLE, ocasionados por errores en la transmision de datos y/u omisiones de respuestas, o
falta de coherencia en la respuesta de algunas variables, que podrian generar perdida de
muestra, por lo cual, una vez identificados por el grupo de Logistica de Campo, se devuelven
para ser corregidos directamente por la territorial, donde el Asistente Técnico de la encuesta
tiene la clave para realizar las correcciones, para luego transmitirlas, verificando su ajuste en
base de datos y CAWI. Estas inconsistencias deben corregirse inmediatamente para que no
aparezcan en los nuevos reportes que afectan la tabla de Tratamiento de Producto No
Conforme (TPNC).

Todo registro nulo devuelto para correcciones es generado como PRODUCTO NO
CONFORME y va a una tabla denominada TPNC por ciudad, para el informe trimestral de
indicadores de calidad. Estos registros deben ser archivados en una carpeta y sirven como
evidencia ante cualquier auditoria, sea interna o externa.

6.11 CONTROL DE CALIDAD EN LA ETAPA DE ENCUESTA

La consistencia de la informacioén transmitida, se controla a través de los reportes emitidos por
las bases de datos, los cuales son devueltos a la territorial para que se realice la verificacion y
ajuste tanto en maquina como en terreno, antes del cierre definitivo del operativo. Estos
reportes se deben corregir y volver a transmitir si es necesario, por parte de la territorial para
que la base de datos quede completamente depurada vy lista para la produccion de los cuadros
de salida que se publicaran en el boletin de prensa de Micros del trimestre respectivo.

Terminado el capitulo de Evolucion, el DMC despliega el modulo de TICS
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7. MODULO TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES TICS

Se entiende por Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC) el conjunto de
instrumentos, herramientas o medios de comunicacién como la telefonia, los computadores, el
correo electronico y la Internet que permiten comunicarse entre si a las personas u
organizaciones.

Este modulo indaga sobre la penetracion de este tipo de tecnologias implementadas en los
microestablecimientos objeto de estudio, a fin de identificar la dinamica que en este aspecto
generan dichas unidades econémicas.

¢ Cuantos computadores tiene el establecimiento en uso (propio o alquilado) a
31 de diciembre de 20107

Comprende los computadores de mesa, portatil o de mano (por ejemplo: un asistente personal
digital), un minicomputador y una unidad central. Se deben incluir computadores personales
(PC), laptops/notebooks, servidores, terminales brutas, terminales inteligentes y computadores
de mano.

Se debe colocar el niumero de computadores que tenia el establecimiento hasta el 31 de

diciembre de 2010, sin tener en cuenta si los equipos estaban en alquiler. Si la respuesta es 0
(cero), pase a la pregunta ¢ Este establecimiento tiene acceso o utiliza el servicio de Internet?
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Pregunta: p2522
TICS

Cuando un establecimiento no desarrollaba su actividad
a 31 de diciembre de 2010, se debe escribir cero (0)
computadores y a la siguiente pregunta, responder Sl. El
resultado de entrevista sera NACIMIENTO (8).

{Cuantos computadores tiene el
establecimiento en uso (propios o
alquilados) a 31 de Diciembre del

En caso que el establecimiento no
contara con computadores a 31 de
diciembre de 2010, se debe escribir cero
(0) computadores y a la siguiente
pregunta, responder NO. El DMC pasara
a la pregunta 33.
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Esta seguro que el establecimiento |«
es un nacimiento o estaba inactivo
en el ano anterior?
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Del personal ocupado ¢que porcentaje que utiliza PC para su trabajo? (Al menos una

vez por semana).

Hace referencia al uso real del Computador por los empleados. Se refiere a todas las
personas que trabajan en la unidad econdmica y no solo aquellas que realizan un trabajo
administrativo. Comprende los propietarios y socios, asi como los empleados.
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El establecimiento tiene pagina Web? O presencia en un sitio Web?

Web: Es un sistema de navegador web para extraer elementos de informacion llamados
"documentos" o "paginas web". Puede referirse a "una web" como una pagina, sitio o conjunto
de sitios que proveen informacion por los medios descritos, el establecimiento puede contar
con un sitio exclusivo para el, o la informacién y contacto se encuentra en un portal de otra
empresa o compania.

Se refiere a un sitio web, a una pagina inicial o la presencia en el sitio web de otra entidad. Se
excluye la incorporacién de un directorio en linea y en cualquier otra pagina web en la que la
empresa no tenga control sobre el contenido. Si responde No debe pasar a la pregunta: ;Este
establecimiento tiene acceso o utiliza servicio de Internet?

La pagina Web, ¢es propia? Cuando la pagina web es propiedad de la unidad econémica
entrevistada, y la fuente lo afirma, digite SI. En caso contrario, digite NO.

-#g | Respuestas

Pregunta: 34
TICS

La pagina Web, £ es propia ?
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¢ Este establecimiento tiene acceso o utiliza servicio de Internet?

Internet se refiere a las redes basadas en el protocolo de Internet (IP): www (la Web), las
redes externas por Internet (Extranet), el intercambio electronico de datos por Internet, el
acceso a Internet desde teléfonos moviles y el correo electrénico de Internet.

Si responde afirmativamente a la pregunta, debe diligenciar las preguntas: servicio de Internet

en las instalaciones o fuera de ellas, porcentaje de empleados que lo utiliza y el tipo de acceso
que utiliza para acceder. Si la respuesta es negativa, registre NO y termine.
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El servicio de Internet, lo utiliza: En las instalaciones del establecimiento? (1) Fuera del
establecimiento? (2) Registre la opcion sefalada por la fuente.
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Pregunta: 3&
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El servicio de Internet, lo utiliza:

1.En las instalaciones del establecimien
2.Fuera del establecimiento ?
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Del total de personas ocupadas ¢Cual es el porcentaje que utiliza Internet para su
trabajo? (Al menos una vez por semana)

Se requiere conocer el reporte del porcentaje (%) de empleados (personal ocupado) que
utiliza Internet al menos una vez por semana, para realizar su trabajo. El porcentaje se obtiene
al dividir el numero de empleados que usan computadores entre el numero total de empleados

de la y multiplicar éste resultado por cien (100). Coloque el porcentaje que le indica la
aplicacion de esta formula.
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Qué tipo de acceso utiliza para acceder a Internet?

Senale el tipo de acceso utilizado por el establecimiento. Si el establecimiento cuenta con mas
de un tipo de conexion, indique el mas utilizado.

Pregunta: 3£
TICS

& Qué tipo de acceso utiliza para
acceder a Internet ? L]

1.Madem analago

2.RDST (ISDN)

3.ADSL

4.Canal dedicado - Cable / Fibra &ptica
S.Inalambrico

0.Internet mavil { GRS, EDGE, GMS, UI

1] i [ I |

Definiciones: Se refiere a redes basadas en el protocolo de Internet (IP): Médem analogo,
RDSI, ISDN, ADSL, Canal dedicado — Cable/Fibra Optica, inalambrico, Frame Relay, GPRS,
EDGE.

Un modem es un dispositivo que sirve para enviar una sefal llamada portadora mediante otra
sefal de entrada llamada moduladora.

RDSI: Red Digital de Servicios Integrados (RDSI o ISDN) es una red que procede por
evolucion de la red telefonica existente, que al ofrecer conexiones digitales de extremo a
extremo permite la integracion de multitud de servicios en un Unico acceso,
independientemente de la naturaleza de la informacion a transmitir y del equipo terminal que la
genere.

ADSL: son las siglas de Asymmetric Digital Subscriber Line ("Linea de Abonado Digital
Asimétrica"). Consiste en una linea digital de alta velocidad, apoyada en el par simétrico de
cobre que lleva la linea telefénica convencional o linea de abonado.

Canal dedicado — Cable- Fibra Optica - Inaldmbrico

Internet Movil: GPRS: es una tecnologia digital de telefonia mévil, es sélo una modificaciéon de
la forma de transmitir datos en una red GSM. EDGE: Es una tecnologia de la telefonia movil
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celular, que actia como puente entre las redes 2G y 3G. EDGE se considera una evolucion

del GPRS.

¢ Qué ancho de banda utiliza para acceder a Internet (en Kbps)?

De las opciones que despliega el dispositivo, marque la que la fuente indica, en caso de que
| conozca la informacién.

%  Respuestas
Pregunta: 39
TICS

& Qué ancho de banda utiliza para
accedar a Internat (en Kbps) ?

10.0-256
11.257-1024

12,1025-2048
13.5uperior o igual a 2049

Tenga en cuenta el tipo de conexion, diligenciado en la pregunta anterior.

ANCHO DE BANDA TIPO DE CONEXION
Kbps
De 0 a 256 1,2,4,5,6
De 257 a 1024 34,5
De 1025 a 2048 3,45
Superior a 2049 3,4,5

¢Para que actividades o servicios, el establecimiento usa Internet?

Conteste Si/No para cada una de las opciones segun respuesta de la fuente, léalas todas al
entrevistado.
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Q@T: Pocket_PC

(: Pocket_PC

Fle Zoom Tooks Help Fle Zoom Tooks Help
Respuestas Subpre & #{£ 14:52 Respuestas ot < 14252
Pregunta: P1634 : ;

TICS

£Para qué actividades o servicios, el |~
establecimiento usa Internet?

Comunicaciones {e-mail)

1]

Lritas] -
- Comunicaciones (e-rmail) 1.5i
- Busgueda de informacicn sobre bi 1
- Busgueda de informacidn de depd=
-~ Transacciones Con organismos gub
- Servicio al cliente

- Banca electronica v otros servicios
- Distribuir productos en linea
RFlrihiﬁI Pedidn:

[ » Il il | [»

|A |A

1]

¢ El establecimiento tiene Intranet?

Intranet: es una red de ordenadores de una red de area local (LAN) privada empresarial o
educativa que proporciona herramientas de Internet, la cual tiene como funcidén principal
proveer logica de negocios para aplicaciones de captura, reportes, consultas, etc. con el fin de
auxiliar la produccion de dichos grupos de trabajo; es también un importante medio de difusién
de informacion interna a nivel de grupo de trabajo. No necesariamente proporciona Internet a
la organizacion.

¢El establecimiento tiene una Red de Area Local (LAN)?

LAN: es la abreviatura de Local Area Network (Red de Area Local o simplemente Red Local).
Una red local es la interconexion de varios ordenadores y periféricos. Su extension esta
limitada fisicamente a un edificio o a un entorno de unos pocos kildmetros.

¢El establecimiento tiene una Extranet?

Extranet: (extended intranet) es una red privada virtual resultante de la interconexién de dos o
mas intranets que utiliza Internet como medio de transporte de la informacion entre sus nodos.
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(: Packet_PC

Fis Zoom Tools Help
Respuestas

Pregunta: P2535
TICS
£El establecimiento tiene una -
Extranet? ]
1.51

O
4] i [ [»

|-

¢ El establecimiento utiliza alguna aplicacion o plataforma electréonica para recibir
solicitudes de pedidos y/o reservas de bienes o servicios? (Para vender sus productos
a través de comercio electrénico)

Tenga en cuenta:

Aplicacion o plataforma electrénica para vender productos a través de comercio
electronico: Tecnologia de transmision de datos basada en protocolos de Internet (TCP/IP) o
en otras redes telematicas, implementada por la empresa o por los establecimientos para
facilitar la realizaciéon de pedidos y/o reservas de los productos que ésta ofrece. Puede tener la
forma de un portal o sitio web, sea propio o dispuesto por terceros, mediante el cual los
clientes pueden contratar on-line los bienes o servicios de la empresa.

Ejemplo: Plataformas electrénicas que utilizan las agencias de viaje para la venta de tiquetes
aéreos.

Comercio Electrénico: Transacciones realizadas a través de redes basadas en protocolos de
Internet (TCP/IP) o sobre otras redes telematicas (por ejemplo, sistemas EDI 6 de intercambio
electronico de datos). Los bienes y servicios se contratan o reservan a través de estas redes,
pero el pago o la entrega del producto pueden realizarse off-line, a través de cualquier otro
canal. No se consideran comercio electrénico los pedidos realizados por teléfono, fax o
mediante correo electrénico escrito de forma manual.

Digite las opciones que despliega el DMC segun la respuesta. Si la respuesta es negativa,
pase a la pregunta: “Del total de compras, ¢qué porcentaje corresponde a pedidos y/o
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reservas de bienes o servicios (compras) realizados por el establecimiento a través de
comercio electronico?”.

Del total de ventas, ;qué porcentaje corresponde a solicitudes de pedidos y/o reservas
de bienes o servicios (ventas) recibidas a través de comercio electréonico?

Corresponde al porcentaje de ventas realizadas a través de comercio electronico: el
porcentaje se obtiene al dividir el valor total de las ventas realizadas por el establecimiento, a
través de comercio electrénico (es decir, las ventas correspondientes a pedidos o reservas de
los productos por parte de los clientes, a través de la plataforma electrénica dispuesta por la
empresa para ello), entre el total de ventas anuales reportado por el establecimiento, y al

multiplicar este resultado por cien (100).

Coloque el porcentaje de las ventas que la fuente indica. Este valor debe estar entre 1 y 100.

i
"

Pregunta: 4&

Respuestas

9
Pregunta: 4%

TICS TICS

Respuestas

Del total de compras, & Qué

Del total de ventas, & Qué
porcentaje corresponde a pedidos

porcentaje corresponde a salicitudes

A i »

4 Jil] »

o][1][2][3][s][5][s][7][8]s] o][1][2][3][4][5][s][7][e][s]

Del total de compras, ¢ qué porcentaje corresponde a pedidos y/o reservas de bienes o
servicios (compras) realizados por el establecimiento a través de comercio electrénico?

Corresponde al porcentaje de compras realizadas a través de comercio electrénico: el
porcentaje se obtiene al dividir el valor total de las compras efectuadas por el
establecimiento a través de comercio electrénico (es decir, las compras correspondientes
a pedidos o reservas de productos, realizados por el establecimiento a través de
aplicativos o plataformas electronicas de otras empresas o proveedores), entre el total de
compras anuales reportado por el establecimiento, y al multiplicar este resultado por cien

(100).

Coloque el porcentaje de las compras que la fuente indica. Este valor debe estar entre 0 y
100.
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Diligencie el resultado de la entrevista TICS

-
w

Pregunta: PR
TICS

Respuestds

—JPacket_PC

Resultado d= Entrevista Tics

1.Completa
2. Incompleta
# . Inactiva

8.Nacimiento

File Zoom Todls Help

Respuestas

Pregunta: P716

TICS

Desea Ingresar Datos del

Informante? ]
1.5

2.No

4] I [

—JPacket_PC

File Zoom Tools Help
Respuestas
Pregunta: P2703

TICS

Observaciones
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! |
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Una vez terminado el cuestionario, se despliega el mensaje de “Finalizd correctamente la

encuesta”.

Para realizar la encuesta en otro establecimiento, se pica en el nombre del establecimiento,

previa identificacion, se pica en el icono de — y se inicia el proceso nuevamente.

Registre los datos de la persona que le suministro la informacion, tales como: nombre,

cargo, teléfono y diligencie el resultado de la entrevista

DESPIDASE CORDIALMENTE Y AGRADEZCA EN NOMBRE DEL
DANE, POR EL TIEMPO DEDICADO PARA RESPONDER LA
ENCUESTA DE MICROESTABLECIMIENTOS.
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