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INTRODUCCION

El Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica, DANE, en cumplimiento de su misién
institucional de contribuir a la comprensién y al
progreso del pais, a través de la produccién y
difusién de informacién estadistica, da a conocer
con el presente manual, los lineamientos y conceptos
basicos para la recoleccién de informacién a través
del formulario de la Encuesta de micronegocios.

La Encuesta de micronegocios se origina en la
necesidad de capturar informacién sobre las
dindmicas especificas de este importante segmento
de la economia, el cual comprende unidades
econdémicas con hasta 9 personas ocupadas, que
por su tamafio, dindmica y dispersién son excluidas
de las encuestas anuales de manufacturas, comercio
y servicios.

Las unidades de observacién estudiadas en la
Encuesta de Micronegocios corresponden a una

submuestra del médulo de Micronegocios de la
GEIH, el cual permite identificar los duefios de
estas unidades econdmicas. Una vez identificados
los propietarios, se visitan en una segunda etapa
y se les aplica un formulario econémico ampliado
que permite conocer la forma de operacién de
los micronegocios, asi como las caracteristicas
laborales.

El manual se divide en cuatro secciones: la primera
es una breve introduccién; la segunda corresponde
al objetivo del manual; la tercera presenta un
listado de las definiciones bdsicas de la operacién
estadistica. Finalmente, en la cuarta seccién se
describen tres momentos del desarrollo de la
encuesta: procedimientos generales del operativo
de recoleccién de informacién, el proceso de
ingreso al formulario de captura y una detallada
explicacién de la forma de diligenciar cada uno
de los médulos de la Encuesta de micronegocios.
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2. OBIJETIVO

Apoyar el proceso de aprendizaje con el fin de
preparar a los equipos de campo en especial, a
los recolectores en el correcto diligenciamiento del
cuestionario de la Encuesta de Micronegocios bajo
normas y criterios homogéneos.

Presentar los lineamientos para la recoleccién del
operativo telefénico en las 24 ciudades principales
a través del aplicativo web y del operativo de campo
presencial en el resto de municipios por medio del
Dispositivo Mévil de Captura — DMC.

Para el correcto diligenciamiento del formulario
de la Encuesta de Micronegocios, es necesario
conocer y saber aplicar los conceptos que maneja
la investigacién a fin de garantizar la calidad de la
informacién recolectada.

Los principales conceptos son:

Micronegocio: Unidad econdmica con méximo 9
personas ocupadas, que desarrolla una actividad
productiva de bienes o servicios, con el objeto
de obtener un ingreso, actuando en calidad
de propietario o arrendatario de los medios de
producciénl!.

Nota: En este manual se ufilizarén las palabras

«acfividad  econdémica» o  <«negocio»  como

equivalentes al concepto de micronegocio.

Actividad econémica: Es la creacién de valor
agregado mediante la produccién de bienes y
servicios en la que intervienen la tierra, el capital, el
trabajo y los insumos intermedios.

Trabajadores de reciben un pago: Son todas
aquellas personas trabajadoras que son contratadas
a cambio de un pago, en dinero o en especie, como
retribucién por las labores realizadas?.

1 Manual de recoleccién y conceptos basicos Gran Encuesta Integrada de
Hogares -GEIH. DANE 2020. (MdRyCB-GEIH) Médulo de micronegocios
DANE 2020.

2 MdRyCB-GEIH. Subcapitulo Independientes DANE 2020.

Socios: Son todas aquellas personas que realizan la
misma actividad que la persona encuestada de forma
asociativa y consensuada; y se desempefian en

conjunto sin ningn tipo de subordinacién®. Los socios
trabajan en la empresa sin percibir, por su actividad,
un salario determinado y sus ingresos se derivan
fundamentalmente de las ganancias obtenidas.

Trabajadores o familiares sin remuneracién: Personas
que trabajan o laboran en la unidad econémica por
un tiempo no inferior a la tercera parte de la jornada
normal (quince horas semanales), no participan en
su direccién, y no perciben sueldos en dinero ni en
especie’.

Patrén o empleador. Son las personas que dirigen su
propia empresa econémica o ejercen por su cuenta
una profesién u oficio, utilizando uno(a) o mas
trabajadores(as) remunerados(as), empleados(as)
y/u obreros(as)’.

Cuenta propia: Son las personas que explotan su
propia empresa econdmica o que ejercen por su
cuenta una profesién u oficio con ayuda o no de
familiares, pero sin utilizar ninguna(a) trabajador(a)
(empleado[a] u obrero[a]) remunerado(a). Estas
personas pueden trabajar solas o asociadas con
otras de igual condicién®.

3 MdRyCB-GEIH. Subcapitulo Independientes DANE 2020.

4 Adaptado a partir de:MdRyCB-GEIH. Subcapitulo Independientes DANE
2020.

5 MdRyCB-GEIH.. Subcapitulo Independientes DANE 2020.

6 MdRyCB-GEIH. Subcapitulo Independientes DANE 2020.
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Actividades financieras: Para el caso de los
micronegocios se refiere a préstamos que se
dirigen a personas o a grupos con pocos medios
econémicos y que normalmente estdn excluidos del
sistema financiero tradicional. Ademds, los intereses
cobrados suelen estar por encima de los intereses
del mercado en general. De igual manera, incluye
las actividades relacionadas con el mercado de

divisas (casas de cambio).

Ejemplo: presiamistas (prestfamistas gota a
gota), cooperativas financieras, casas de
cambio, venta de divisas.

Actividades profesionales: Son aquellas actividades
que hacen referencia a un alto nivel de capacitacién
y ponen a disposicién de los usuarios conocimientos
y aptitudes especializados.

Ejemplos:

Abogocio; noftarias; confaduria:  asesorias y
consultorias de arquitectura; arquitectos; ingenieria;
topografia; publicidad; asesoria a empresas en
gestién empresarial, planeacion  estratégica
organizacional; investigacién en ciencias naturales,
sociales, ingenieria y humanidades; fotografio;
disefio grdfico; decoracién de inferiores; consultoria

ambiental, y veferinarias.

Demolicién y preparacién de terreno; consfruccion o
remodelacion de viviendas, casas, edificaciones, para
uso residencial y no residencial; acondicionamiento
de edificaciones [plomeros, electricistas); terminacion
y acabado de edificaciones y viviendas (vidrios,
ventanas, trabajo de pintura, etc.).

Almacenamiento: Hace referencia a un acto
mediante el cual se guarda un elemento u objeto
con el fin de poder recurrir a él en el caso de que
sea necesario, en un espacio que esté especialmente

disefiado para almacenar (depdsitos).

Alquiler: Son las transferencias de los muebles o
inmuebles para el uso o aprovechamiento temporal
a cambio de un valor.

Ejemplo: prendas de vestir, muebles, utensilios de
cocina, bicicletas, juegos, vehiculos, andamios,

magquinaria y equipo de oficina, computadores.

Asistencia social: Prestaciéon de diversos servicios
de asistencia, asesoramiento y bienestar social
directamente a los beneficiarios.

Ejemplos: casa cunos diumnas, acfividades de
caridad, orfanatos, albergues infantiles, guarderias
con infernado, ancianatos, correccionales para

menores, hogares para incapacitados o adicfos.

Asociaciones: Son aquellas actividades que repre-
sentan infereses de grupos especiales o la promocién
de ideas para el publico en general.

Ejemplo: y de

organizaciones  empresariales

empleadores;  organizaciones  profesionales;
sindicafos; organizaciones religiosas, de jévenes, de

comunidades, deportivas, culturales y ambientales.

Atencién de la salud humana: Servicios de atencién
de la salud prestados por profesionales de la salud
en hospitales, domicilios y otras entidades.

Ejemplo: consultorios médicos sin infernacién (médico
general, homedpatas), consultorios odontolégicos,
hospitales, clinicas, IPS con internacion, actividades
de apoyo diagnéstico, actividades de apoyo

ferapéutico, servicio de ambulancias.

Contabilidad: Es el
identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar,

mecanismo que permite

analizar, evaluar e informar las operaciones de
un enfe econdémico, en forma clara, completa y
fidedigna; con sujecién a los principios o normas
de la contabilidad aceptados en Colombia”.

Educacién: Trasmisién de conocimientos a las
personas con el propésito de que adquieran una
determinada formacién.

7 REPUBLICA DE COLOMBIA. Decrefo 2649 de 1993. Por el cual se
reglam- enta la contabilidad en general y se expiden los principios y
normas de contabi- lidad generalmente aceptados en Colombia. Diciembre
de 1993. Disponible en: www.superfinanciera.gov.co
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Ejemplo: educacién no formal (academias de
futbol,

refuerzos escolares, efc.), preescolar, primaria,

academias  automovilisticas,  deportes,

educacién superior y basica primaria, clases de
formacion cultural, formacion artistica, academias

de baile, teatro, fotografia.

Informética: Se refiere al procesamiento automdtico
de informacién mediante dispositivos electrénicos
(computadores).

Ejemplo: consuliores en equipo de informdtica,
consultores en programas [paginas web), agencias
de noficias, procesamiento de dafos, actividades

relacionadas con bases de datos (paginas web).

Ingresos: Se definen como el valor bruto percibido
por todas las actividades econémicas realizadas en
el micronegocio dedicado a los servicios durante un
periodo determinado de tiempo.

Inmobiliarias: Hace referencia a los micronegocios
que se dedican a la intermediacién en la compra,
venta, alquiler o administracién de inmuebles.

Ejemplo: comision porventas de casas, edificaciones o
lotes; administracién de edificios, centros comerciales

o condominios; oficinas de arrendamiento.

Libro de registro diario de operaciones: Es un libro
en el que se registran a diario las transacciones
que realiza un micronegocio, ya sea por ingresos o
egresos, costos o gastos.

Otro tipo de cuentas: Se refiere a los registros de tipo
doméstico, llevados a cabo en cuadernos, libretas
de notas o en hojas de cdlculo en computadora.

Pérdidas y ganancias (P y G) o balance general:
El balance general es un estado financiero de una
empresa en un momento determinado; es decir,
una «fotografia» de la situacién contable de la
empresa en una fecha dada. Muestra los activos (lo
que la empresa posee), los pasivos (sus deudas) y
la diferencia entre estos (el patrimonio). El estado
de pérdidas y ganancias, conocido también como

Estado de Resultados, muestra informacién sobre
cémo se han obtenido las utilidades; es decir,
muestra cémo se han obtenido los ingresos y cémo
se han causado los gastos de un micronegocio
durante un periodo determinado. Los dos estados,
balance general y pérdidas y ganancias, hacen
parte de los estados financieros bdsicos que a su
vez, hacen parte de la contabilidad.

Registro o matricula mercantil®: Es un documento
solicitado por el micronegocio, negocio o empresa
a la Cdmara de Comercio para ejercer su actividad
comercial, industrial o de servicios. Tendrd por
objeto llevar la matricula de los comerciantes y de los
micronegocios de comercio, asi como la inscripcién
de todos los actos, libros y documentos de los cuales
la ley exigiere esta formalidad.

RUT: Es un documento que solicita el micronegocio
ante la DIAN como identificacién tributaria para
el ejercicio de sus actividades. Corresponde al
nombre de las personas naturales o a la razén
social de las personas juridicas y demds sujetos
de obligaciones administradas por la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales, identificado a su
vez por un cédigo numérico denominado nimero
de identificacién tributaria (NIT), lo cual permite
su individualizacién 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 conformacién
del cédigo de identificacién tributaria (NIT) es
de competencia de la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales.

Servicio de maquila: Proceso mediante el cual
una empresa o negocio contrata con un tercero,
bajo especificaciones y caracteristicas muy bien
definidas, la fabricacién de productos tangibles que
no puede o desea elaborar. La empresa maquiladora
delegada, por su parte, emplea su capacidad

8 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.
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instalada y procesos productivos para la labor
encargada. Este tipo de servicio se emplea con el
fin de ahorrar costos y reducir el precio final del
producto o servicio maquilado.

Servicios industriales: Accién de elaborar o acabar
bienes para terceros, con materias primas de
propiedad de dichos terceros, a cambio de una
comisién o por contrato.

Servicios que no son objeto de la investigacién:
Para esta investigacién, los sectores de servicios
que se excluyen son: el sector de la banca (bancos,
corporaciones), la
seguros y fondos de pensiones y cesantias,
administracién pdblica, notarias, educacién piblica

intermediaciéon  financiera,

y colegios de educacién media y universidades,
organizaciones extraterritoriales, iglesias y juntas
de accién comunal, sedes de campafias politicas y
organizaciones sin dnimo de lucro.

Telecomunicaciones: Son sistemas de trasmisién
a distancia de datos de informacién por medios
electrénicos y/o tecnolégicos.

Ejemplo: caféinternet, minuteros, servicios
felefénicos.

Ventas: Es el monto total correspondiente al valor
bruto de los articulos vendidos por el negocio
durante un periodo

comercial o industrial

determinado de tiempo.

4.1. Objetivo general

Proporcionar informacién estadistica sobre la
estructura y evolucién de las principales variables
econdémicas de los micronegocios de los sectores de
agricultura, ganaderia, silvicultura y pesca, mineria,
industria  manufacturera, comercio, construccion,

transporte y demds servicios.

4.2, Objetivos especificos

® Proveer estadisticas e indicadores que permitan
conocer las formas de operacién de las unidades
actividad

econdémica, emprendimiento, sitio o ubicacién,

econémicas de pequefia escala:

caracteristicas del personal ocupado, uso de las
TIC, inclusién financiera, costos gastos y activos,
ventas o ingresos y capital social.

e Complementar la informacién de las encuestas
estructurales: Encuesta  Anual Manufacturera
(EAM), Encuesta Anual de Comercio (EAC) y
Encuesta Anual de Servicios (EAS).

* Generar informacién bdsica que oriente la toma
de decisiones para la promocién y el desarrollo
de los micronegocios.

4.2.1. Principales caracteristicas de los
micronegocios

* Los duefos(as) de micronegocios son propietarios
o poseedores(as) de los medios de produccién
con los cuales desarrollan su actividad econé-
mica. En consecuencia, son propietarios(as) o
poseedores(as) de:

- Lla materia prima con la que fabrican los
bienes.

— Las herramientas, los equipos, la maquinaria
o las instalaciones con los(as) que desarrollan
suU negocio.

— El {los) vehiculo(s) con el (los) cual(es) ejercen
su actividad.

— Los productos fabricados o comercializados.

* los duefios de micronegocios prestan servicios
técnicos o profesionales siempre y cuando no
sean subordinados(as).
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* los duefios de micronegocios son responsables
de la deuda u obligacién contraida en el proceso
de produccién, comercializacién o prestacién
del servicio que genera los ingresos.

* los duefios de micronegocios buscan su clientela
o son responsables de ello.

* Los micronegocios pueden ser operados por una

sola persona.
4.2.2. ;Donde se realiza la encuesta?

En las 24 principales ciudades y sus dreas
metropolitanas y cerca de 445 municipios del pais.

4.2.3. ¢ A quiénes se encuesta?

A las personas propietarias de un negocio o a
las personas que desarrollan un trabajo de forma
independiente, identificadas en la Gran Encuesta
Integrada de Hogares (GEIH) como empleadores(as)
o personas trabajadoras por cuenta propia en las
actividades de comercio, industria manufacturera,
servicios, transporte, construccién o actividades
agricolas o mineras.

4.3. Procedimientos generales

Todas las etapas y procesos de la Encuesta de
micronegocios son importantes. Sin embargo,
la recoleccién de informacién es una etapa que
demanda especial atencién, toda vez que en ella se
define la calidad y la cobertura de la investigacién.
Esta seccidn describe el proceso de realizacién de
las entrevistas, las responsabilidades del equipo
de trabajo y los lineamientos para el adecuado
resultado de las mismas.

A. Equipo operativo

Con el propésito de adelantar de manera 4gil 'y
eficiente el operativo de campo, la Encuesta de
micronegocios cuenta con una organizacion
operativa que funciona y estd conformada por los

siguientes procesos:

Proceso de asistencia técnica de la encuesta

En este proceso (bajo los lineamientos de los
profesionales de planta), se apoyan las actividades
operativas preliminares de la encuesta y la
supervisién en terreno de los equipos de trabajo;
de igual forma, se adelanta el apoyo al control de
calidad de la informacién recolectada y el manejo
operativo.

Proceso de coordinacién en campo

En este proceso se enmarcan las actividades
operativas de la encuesta y la supervisiéon a los
equipos de trabajo en campo; ademds, se realiza
el control de calidad de la informacién y el manejo
de la encuesta; también incluye el seguimiento y las
acciones necesarias para que toda la informacién
operativa requerida por el DANE Central llegue
oportunamente. En este proceso se deben realizar
reentrevistas presenciales y telefénicas.

Proceso de apoyo informdtico

Este proceso garantiza la actualizacién constante
de los aplicativos de captura y la transmisién diaria,
oportuna y veraz de la informacién a la Oficina de
Sistemas de DANE Central.

Proceso de supervision

Este proceso tiene como propésito principal
asegurar la calidad de la informacién recolectada
y la cobertura de los micronegocios asignados,
de acuerdo con la muestra y caracteristicas de la
investigacion.

Dentro de las actividades que hacen parte de
este proceso, se destacan: organizar y dirigir la
recoleccién de la informacién; hacer reconocimiento
del terreno; ubicar al personal de recoleccién en los
respectivos hogares y asignar a cada encuestador(a)
las cargas de trabajo; realizar acompafniamientos en
las encuestas de cada recolector(a); reunirse con el
grupo de trabajo para consolidar la informacién;
controlar la cobertura y hacer las observaciones
pertinentes sobre los errores que se estén cometiendo
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y cémo deben corregirlos; responder por la
cobertura, contenido y calidad de la encuestq;
diligenciar los formatos de control de cobertura de
la informacién recolectada; hacer control de material
grabado; asesorar permanentemente al personal
en los aspectos técnicos, operativos y conceptuales
de la recoleccién; cerciorarse de que el personal
de recoleccién realice back-up permanentemente @
la informacién, y presentar en forma oportuna los
informes requeridos.

Proceso de recoleccion

Es uno de los mds importantes; durante este proceso
se visitan o se llaman a las viviendas y hogares
seleccionados, y se entrevistan las personas propietarias
de micronegocios para obtener informacién de
acuerdo con la metodologia, los procedimientos y las
instrucciones contenidos en el presente manual.

Como ya se anotd, este proceso es muy importante
en el desarrollo del operativo de campo, dado
que de su buena realizacién, y del sentido
de responsabilidad y cooperacién de quienes
lo ejecutan, depende en gran medida que la
informacién recolectada tenga la cobertura, calidad
y precisidon requeridas. Por lo anterior, las tareas,
obligaciones y responsabilidades derivadas del
proceso de recoleccién no son delegables.

Las principales responsabilidades inherentes al
proceso de recoleccién son:

* Recepcién y verificacién de equipos y elementos:
Quienes se encargan de la recoleccién deben
verificar y conocer el estado del dispositivo
mévil de captura (DMC), el formulario web y
demds elementos para el desarrollo de su labor.
Asi mismo, deben identificar los elementos de
cardcter devolutivo, informar cualquier anomalia
que encuentren en los equipos o elementos y, una
vez concluya la recoleccién de la informacién,
retornarlos en éptimas condiciones.

¢ Reconocimiento del (los) segmentol(s) asignadol(s):
Si la recoleccién se estd realizando en una zona
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urbana, quienes la realizan deben identificar
plenamente el segmento seleccionado en el cual se
encuentran ubicadas las viviendas comprendidas
en la muestra. Posteriormente, deben realizar las
llamadas correspondientes en forma ordenada
a todas y cada una de las unidades que les
ha correspondido segin asignacién definida
en el proceso de supervisién. En la zona rural
dispersa, los (las) recolectores(as) se apoyardn
en la cartografia disponible observando, tanto
en terreno como en el plano, los elementos que
sean de facil identificacién y con los cuales
puedan mantenerse ubicados(as) a medida que
se desplazan de una vivienda a otra. Quienes
realizan la recoleccién deben permanecer
siempre dentro de los limites del drea asignada.

Aplicacién del cuestionario en las viviendas
ubicadas dentro del segmento asignado: Esta
actividad se realiza directamente en el DMC o
via telefénica con el formulario web. Para la toma
correcta de la informacién, quienes adelantan el
proceso de recoleccién deben:

— Presentarse 'y presentar la  encuestq,
explicando claramente el objetivo de la
investigacion.

- Como pauta obligatoria, leer textualmente
las preguntas, tal como aparecen en su
formulacién, siguiendo estrictamente el orden
del formulario y cifiéndose a las instrucciones
recibidas. Cualquier modificacién alterard la
uniformidad y la calidad de la informacién o
podrd ocasionar omisién de la misma.

- Cuando la persona que suministra la
informacién no comprenda alguna pregunta,
deben explicar el contenido sin cambiar el
sentido de la misma.

— Despedirse con cordialidad, agradeciendo a
nombre propio y del DANE la colaboracién
prestada y el tiempo dedicado al suministro
de la informacién por parte del entrevistado.

— Al final de la jornada deben entregar al
responsable del proceso de supervisién el
dispositivo mévil de captura con la informacién
recolectada de las encuestas completas,
cuando las entrevistas sean presenciales.



¢ Devolucién de equipos y elementos: Una vez
ter- minado el periodo de recoleccién, todo el
personal debe refornar el equipo a su cargo
y todos los elementos de carécter devolutivo y
sobrantes del proceso de recoleccién.

Quienes realizan el proceso de recoleccién tendran
las siguientes obligaciones:

e Asistir puntualmente al lugar de trabajo sefialado
por quien realice la supervisién.
propietarias  de

e Entrevistar las personas

micronegocios seleccionadas en la muestra.

® Realizar tantas visitas o llamadas al hogar-
persona como sea necesario y entrevistar a la
persona directamente, para hacer precisiones a
los datos ya obtenidos, corregir o complementar
informacién faltante.

e Estar atento a las recomendaciones surgidas en
el proceso de recoleccién y, de ser necesario,
comunicar cualquier dificultad, duda o problema

que se presente en el proceso.

® Hacer las correcciones o verificaciones que
quien se encarga de la supervisién considere
necesarias.

* No divulgar, repetir o comentar la informacién
recolectada. La informacién suministrada por los
(las) entrevistados(as) es de cardcter confidencial.

* No llevar acompafantes ajenos al equipo de

trabajo en el momento de realizar la entrevista.

* En el ejercicio de su labor, quien se encarga de
la recoleccién NO podrd alterar la informacién
suministrada por los (las) encuestados(as); por
consiguiente, no se admite que se borre o anule
la informacién ya consignada, salvo en los casos
en que defecte algin error o inconsistencia
cuando esté entrevistando al propietario (a)

de un micronegocio o cuando en la revisién
que se haga en oficina y bajo control de la
supervisién se detecte que el (la) recolector(a)
se equivocd; en este Ultimo caso, quien realizd
la encuesta regresard o llamard nuevamente
al hogar entrevistado y hard las correcciones
correspondientes, segin lo indiquen los (las)
entrevistados(as).

B. Para redlizar la entrevista

Los lineamientos que se describen a continuacién
estén orientados a establecer la forma y los
procedimientos para realizar las entrevistas, a
fin de que esta actividad sea desarrollada en
forma adecuada y el proceso de recoleccién de
informacién, dada su importancia, se adelante sin
novedades ni sobresaltos.

Quienes se encargan de la recoleccién e interactoan
con las personas deben aplicar las siguientes
recomendaciones:

Programar con suficiente tiempo y en forma
organizada las entrevistas que van a realizar,
teniendo en cuenta la disponibilidad de tiempo de
las personas a entrevistar.

La primera impresién que se dé influye enormemente
en los resultados de las encuestas. Para dar la mejor
impresién es vital irradiar una imagen que muestre la
seriedad de la institucién que se representa, asi como
los objetivos de la encuesta que se esté realizando;
por lo tanto, las personas encargadas del proceso
de recoleccién deben asegurar que aspectos como
su tono de voz, su actitud y estilo de vestir inviten a la
cooperacién y generen credibilidad. Una adecuada
presentacién personal debe evitar los extremos; es
decir, el desalifio o la excesiva elegancia. Este es
un factor clave para obtener la colaboracién de las
personas entrevistadas y de él depende en buena
parte el éxito de la entrevista y la calidad de la
informacién obtenida.

Una vez localizada la vivienda seleccionada o se
responda la llamada, quien establezca el contacto
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debe solicitar la presencia del duefio o propietario
del micronegocio, cuyo nombre aparece pre-
diligenciado en el DMC o en el formulario web. Se
reitera que la primera impresién es la mds importante
al momento de ganar la confianza, el respeto y la
credibilidad del (la) entrevistado(a).

amablemente e

Es imprescindible  saludar

identificarse; entregar o enviar la carta de
presentacién o notificacién; explicar en forma
concisa y clara el propésito de la encuesta, la
importancia del estudio y la necesidad de que la(s)
persona(s) del hogar seleccionadas proporcionen
directamente los datos que se solicitan en el
formulario. Una forma de presentacién podria ser

la siguiente:

«Muy buenos dias, sefior(a), mi nombre es..., soy
encuestador(a) del Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica (DANE). Por favor, solicito
su atencién para responder a las siguientes
preguntas de la Encuesta de micronegocios.»

Es importante que durante la recoleccién, los
encargados(as) muestren amabilidad, confianza y
seguridad en si mismos. De lo contrario, no lograran
la colaboracién, participacién y atencién de la
persona entrevistada.

El estado de dnimo de quienes se relacionan con
las fuentes es vital. Deben procurar mantener un
mismo estado (no ser o parecer autoritarios[as], ni
agresivos[as], ser amables y decididos[as]); si por
alguna razén, quien va a realizar una encuesta se
siente alterado(a) y debe iniciarla, debe tomarse
unos minutos para tranquilizarse y solo después de
esto iniciar en forma normal.

Losresponsables delarecoleccién deben brindartoda
su atencién y respeto a las personas entrevistadas;
por ningin motivo deben usar su celular mientras
realizan las encuestas. Deben evitar, en lo posible,
realizar las entrevistas en presencia de personas
que no pertenezcan a los hogares; los encuestados
podrian incomodarse, por lo que podrian alterar sus
respuestas u omitirlas.
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Es pertinente tener en cuenta que una entrevista
consta de preguntas, respuestas, silencios o pausas
(se debe ofrecer el tiempo necesario para que el
[la] entrevistado[a] responda). La entrevista es
un proceso de accién reciproca entre dos o mds
individuos, por lo que el encuestador debe ser y
mostrarse paciente y formular exacta y claramente
las preguntas. Cuando lea, el encuestador debe
hacerlo siempre a la misma velocidad; es decir, no
empezar despacio y terminar répido, ni a la inversa.

Quien realiza la recoleccién debe identificar la
capacidad de comprensién del (la) entrevistado(al),
lo que le ayudard a determinar la rapidez o lentitud
(el ritmo) con la que debe leer las preguntas;
pero, independiente de ello, debe pronunciar con
claridad, sin exageracién, cada palabra que lea.

Es clave que cuando se realicen encuestas, no se
demuestre sorpresa por las respuestas que suministra
la fuente, ya sea con la expresién facial, corporal o
por el tono de voz; este tipo de reacciones incomoda
al (la) entrevistado(a) y puede ocasionar rechazo.
No se deben usar expresiones como: «no es cierto
que usted..., verdad que...».

Quienes hacen parte del proceso de recoleccién
deben tener en cuenta e interpretar situaciones en
las que resultaria impertinente realizar las encuestas
y considerar regresar en ofro momento; por
ejemplo, cuando se evidencie presencia de visitas,
enfermedad de algin miembro del hogar o alguna
ofra situacién similar.

Al terminar las entrevistas se debe conservar la
amabilidad y el lenguaje utilizado, por lo que al
concluir se debe manifestar gratitud en nombre
propio y de la entidad.

Quienes se encargan del proceso de recoleccién
deben conocer y transmitir a los encuestados los
derechos que la Ley les otorga, por lo que deben
tener en cuenta:

Completa honestidad y explicacién de la encuesta.
Al comenzar una entrevista, se debe explicar
claramente el propésito y los beneficios de la



encuesta, los objetivos que se persiguen, y la
entidad responsable de la misma. Quien realiza
la recoleccién debe ser cauto(a) y no sobrestimar
o desenfocar los alcances y obijetivos de la misma.

Saber con quién estd conversando. Es imprescindible
suministrar a los (las) encuestados(as) el nombre
completo y nimero telefénico de contacto (DANE)
para que puedan confirmar la autenticidad de la
encuesta y de la entidad que la esté desarrollando.
Quienes realizan la recoleccién deben portar
en un lugar visible su carné de identificaciéon
con fotografia reciente o informar su nimero de
documento a la fuente.

Confidencialidad. Es responsabilidad del equipo de
recoleccién informar a los (las) entrevistados(as) que
toda la informacién que brinden goza de absoluta
confidencialidad y que no serd identificado en
los resultados de la encuesta ningdn individuo o
negocio. Si el (la) encuestado(a) se muestra ain
desconfiado(a) en relacién con la confidencialidad
y seguridad de los datos, es prudente remitirlo(a)
con el encargado del proceso de supervisién para
seguimiento.

Privacidad. Cualquier observador(a) acompafante
deberd portar su carné de identificacién. Es
responsabilidad de quien realiza la recoleccién,
explicar al (o la) encuestado(a) por qué la
persona observadora estd en la entrevista. Los(as)
encuestados(as) tienen el derecho de proteger su
privacidad: a menos que el (la) encuestado(a) lo
autorice, nunca se deben realizar entrevistas frente
a personas ajenas al entrevistado.

Factores que influyen en la colaboracién del (de la)
encuestado(a)

Mientras se preparan para las entrevistas, es muy
otil que el personal responsable del proceso de
recoleccién estudie e interiorice los factores que
pueden influir en la cooperacién que ofrezcan los
(las) entrevistados(as). Estos factores operan durante
toda la entrevista, pero son criticos en el momento
de comenzarla a través de la presentacién:

a) El deseo de la persona encuestada de ser util.
Al comienzo de una encuesta la mayoria de
los(as) encuestados(as) se mostrarén corteses
y muchos querrdn ayudar. Para encuestas
cortas, esto serd suficiente. Para encuestas
més largas, que requieran mds tiempo por
parte del entrevistado, se debe apelar a ofros
factores de persuasién.

b) La sensacién de que la encuesta es util y sus
resultados serdn beneficiosos. La mayoria de
las entrevistas exitosas se logran cuando el
(la) entrevistado(a) se ha convencido de que
la encuesta es importante y que los resultados
que esta arroje serdn Utiles. Una presentacién
bien sustentada deja ver la importancia y los
beneficios potenciales.

¢) El interés en el tema. Un resultado particular
puede ser de interés para un grupo especifico
que tenga las mismas caracteristicas (por
ejemplo, los padres y madres trabajadores|as]
que son entrevistados[as] sobre el cuidado
de sus hijos e hijas). Se debe guardar
prudencia, no es recomendable dejar que el
encuestado(a) se entusiasme y sea quien guie
la entrevista.

d) Un sentido del deber. Muchos ciudadanos
entienden la importancia que tienen las
encuestas para orientar las politicas del
Estado. Este factor puede influir en el grado
de cooperacién. Por ejemplo, una encuesta
sobre un tema que sea de interés para el (la)
entrevistado(a) puede motivar su respuesta.

Factores que distorsionan las respuestas

Como se puede ver, existen factores que facilitan
y motivan a los ciudadanos a participar en las
encuestas que adelanta el Departamento; no
obstante, también se presentan factores negativos
que pueden dificultar el proceso de recoleccién de
informacién y que deben ser detectados y tenidos
en cuenta, de modo que no influyan en el desarrollo
del operativo.
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a) La sensacién de que la entrevista serd una
pérdida de tiempo. Es responsabilidad de
quienes realizan las encuestas, atender cualquier
inquietud que los (las) entrevistados(as) tengan
sobre las mismas. El tiempo de cada persona
es valioso, y se debe convencer a cada una
de que su participacién es valiosa y no es una
pérdida de tiempo.

b) La sensacién de que el tema de la encuesta
es irrelevante. Las personas pueden llegar a
sentir que su participacién no es importante
debido a que el tema de la encuesta no les
concierne o que no estdn calificadas para
responder. Para contrarrestar esto, se deben
utilizar ejemplos en los que se evidencie
que la informacién que pueden aportar es
necesaria para el éxito de la encuesta.

¢) La sensacién de que estan obligados(as) y
no tienen otra salida. Esta sensacién lleva
a respuestas desinteresadas y apresuradas.

deben

haciendo una buena

Quienes realizan las entrevistas
contrarrestar esto,
presentacién en cada encuesta.

Quienes

preparados(as) para aiadir:

se encargan del proceso de recoleccién de

Estar

informacién deben estar en capacidad de brindar
una explicacién acerca de la seleccién aleatoria
por medio de métodos estadisticos de cada
persona. Deben lograr que los(as) entrevistados(as)
comprendan que fueron seleccionados(as) por sus
caracteristicas puntuales; estos se deben convencer
de que sus respuestas son importantes porque
representan también las de ofras personas. la
confidencialidad es clave y quienes se relacionan
con los entrevistados deben ser enfdticos al

respecto.

Los entrevistados deben tener la certeza de que sus
respuestas serén sumadas con las de otros y usadas
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solo para producir tablas estadisticas, y deben
tener claridad en cuanto al uso que se le daré a los
resultados de la encuesta.

4.4, Ingreso al formulario
4.4.1 Entrevista presencial
Instalacién del aplicativo de encuesta

Para la captura de la informacién de manera
presencial, la Encuesta de micronegocios utiliza
un dispositivo mévil de captura (DMC) donde se
ingresa la informacién que las personas reportan
sobre las actividades econémicas o negocios.

Nota: Para iniciar el operativo se recomienda
restablecer los datos de fdbrica en cada uno
de los dispositivos; luego proceder a instalar el
aplicativo DMC.

El DANE Central, a través del FTP, envia el
instalador del aplicativo DMC para el cargue de
la informacién a las diferentes sedes y subsedes, a
través de internet; su instalacién la realiza(n) el (los)
apoyos informdticos en cada ciudad.

Revise la carga y la fecha del dispositivo antes de

iniciar el diligenciamiento de las encuestas.

* Ingrese al aplicativo Recolector DANE a través
del icono que se encuentra en el mend de
aplicaciones o del acceso directo creado en la
pantalla principal.

e Seleccione la opcié6n —> Llenar nuevo

Formulario, en la siguiente pantalla seleccione

—> MICRONEGOCIOS_2017 para que se cargue

el formulario correspondiente.



Figura 1. Ingreso al formulario de captura

% Menu Principal

0eoDANE 1.4.16 (1067)

La recoleccion de datos hecha facil...

2; Llenar Nuevo Formulario

Exploracién finalizada. Todos los formularios
cargados.

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Navegacion

Al iniciar un nuevo formulario aparecerd un mensaje
que indica el cargue del formulario; finalizado
este, aparecerd la pantalla que indica la forma de
avanzar o retroceder en el diligenciamiento, para
lo cual solo es necesario deslizar el l&piz sobre el
DMC, hacia el lado derecho o izquierdo, segin sea
el caso, para avanzar o devolverse a corregir una
pregunta.

Figura 2. Navegacién por el formulario

£ McRomBocs 10
A DERTICADON » BECOLICTON, Dt

Brvien by al Sewioma 0e
Recoleccron del DAME

ENCUESTA DE MICRONEGOCIOS -
me

Identifiacasn dell misnonegac,
- Classfcacion sconbmeca,

Por L, Spte s PR e litkar s

Leyerids defnanen de farmulars ciugado carsiensticas del

mieronegoes TIC inehisis

Fnancien, venias & ingressa,

it Eeibed Gaitos y activia

Waruion: 1.8

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Lllenar Nueve Formulario Versién: 1

MICRONEGOCIOS_:2020

Agregado: mar, 29 ago, 2017 a las 11:45

Editar Formulario/Guardado (5)

- Al avanzar en el formulario usted
encontrard un mensaje de bienvenida
y luego las preguntas correspondientes
al capitulo de Identificacién; continde el
diligenciamiento teniendo en cuenta las
indicaciones dadas por las demds dreas
de la investigacién.

Nota: Para poder identificar a qué persona
corresponde una encuesta, el encuestador
en el momento de —» Llenar un nuevo
formulario (abrir una encuesta para el
diligenciamiento), debe registrar la fecha vy
hora en que se estd habilitando e iniciando la
encuesta, con los datos de identificacién de
la misma, con el fin de que esta informacion
sea suministrada al apoyo informatico para
el diligenciamiento del Formato de apoyo de
Sistemas.
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4.4.2 Entrevista telefénica

Para la captura de la informacién por teléfono, la
Encuesta de micronegocios utiliza un formulario
web donde se ingresa la informacién que las
personas reportan sobre las actividades econdémicas
O negocios.

El DANE Central, envia al recolector el enlace
web, el nombre de usuario y la contrasefia, con

Figura 3. Ingreso al formulario web

Nombre de usuario

Contrasefia

O Recordar en este dispositive

la cual el recolector va a ingresar al formulario
web.

* Ingrese al aplicativo Enlace web a través de su
navegador.

* Ingrese El nombre de usuario y contrasefia para

que se cargue el formulario y la informacién
correspondiente de cada recolector.

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Tipos de preguntas

Cuando avance en el formulario (tanto en el DMC
como en el formulario web) encontrard diversos
tipos de preguntas, en su orden, segin las imdgenes
de izquierda a derecha (figura 4):

® Numéricas: Despliega el teclado numérico para
ingresar el dato, que en la mayoria de los casos
se encuentra validado dentro de un rango

¢ Alfanuméricas: Permiten ingresar letras, nimeros
y caracteres especiales; dependiendo de la

pregunta, se restringe para que se ingresen solo
letras.

o Seleccién Gnica: Permite seleccionar una sola de

las opciones mostradas como respuesta.

® Seleccién multiple: Permite seleccionar de

la lista de opciones mostradas una o varias
respuestas.

¢ Subpreguntas: Muestra un grupo de subpreguntas

asociadas a una misma pregunta con opciones
de respuesta Si - No.
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Figura 4. Tipo de preguntas

Numéricas Alfanuméricas Seleccidn dnica

Seleccidn maltiple

& mcmoniGoC0s 0 & schoncocios £+ mcRoNIGOCI0S_ 20

£ micronEco00s 20

TR B LA PERGOA () » CAFTTULE A AT D LA, PRCEORIA, (1) » CAPTTLLO & o Bk o Lk PPERCSOMA (1] » SAPTT BATOR O L& PERSOMA (1) = CAPTT
O PPN (L REGOCSS 0 ACTRICAD jrpa roi i ACHOR DRL Rl ACTReOAs  EUPREMDRSENT B e
ity e [E). (Onsen ered o constitagd o
181.14]. Telétona del negocio: |A1,_15]. Rapin social o nombie del mqn:-nna-:lmdid? 1] Cuklan da netas Formnas o

1a) page acepla on su negocsa?
7138400 (L2} propsetana|a) Usted od e

[
AHDRES PLIDG LUisted y otrofs) lamikiar(es) Chaque
. Uuted y olrais) persona(s) no -
farmilares) < Transferencia bancana

Mras pereonas
Lina 0 varias empresas

1/2|aj4|5|6|7l8|9|o| lalwie|riTIYIv|ilole
11000

&

Ly Baeniliae
o B Oitres ¢ Oubén?
AIS|DIFIGIHIJIKIL

= < |+ BRENO0ON «
A | - | B

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Nota: Todas las preguntas en el aplicativo son
obligatorias. Por lo tanto, si usted no selecciona
o ingresa la respuesta de alguna pregunta, el
aplicativo no permitird avanzar a la siguiente
pregunta y aparecerd un mensaje indicando que
la respuesta es obligatoria.

iRespuesta obligatoria!

Guardar informacién en el
aplicativo DMC

formulario en el

Para guardar la informacién del formulario tenga en
cuenta lo siguiente:

e Seleccione el icono # con la grdfica del

disquete que aparece en la parte superior de
la pantalla.

Facturas, para ser pagadas
< por Sus clientes alos 15, 30
o mas dias

Tarjeta crédita / débao
# Pagos por intened
Qiros

e El aplicativo empezard a guardar el formulario
automdticamente, indicando que debe esperar
un momento a que finalice el proceso

Cuando haya terminado, le mostrard un mensaje
indicando que el formulario fue guardado
correctamente.

Figura 5. Guardar informacién recolectada

i sisx]
£ MicRoNECOCIOS 20,

DATOR DE L& FERSOMA (1) » CAPITU
PORSOMAL BOUPADD

LOE

[E1_4). Cuinto pags o mes
pasado en salud y pension?

350000

@)

g0

| |
1]2|3|4lsle|7]8

Formulario guardado correctamente

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON
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Este proceso se debe realizar al finalizar cada
médulo de la encuesta, para evitar pérdida de
informacién.

Finalizacién del formulario

* la JOltima pregunta que debe diligenciar el
encuestador es — Observaciones. Pulse en

guardar & ubicado en la parte superior derecha.

Figura 6. Finalizacién del formulario

£ MICRONEGOCIOS 20 [
CONTROL HOGAR 2 dé 3

[ENC]. RESPONDE EL
ENCUESTADOR :¢Desea adicionar
una observacion final para este
hogar?

® Si
Mo

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

e Cuando termine este proceso, seleccione el
botén cambio de modo ubicado también en

la parte superior derecha.

Figura 7. Finalizacién del Formulario - Observaciones

= a =I5l
&5 MICRONEGOCIOS 20.. [

DATOS DE LA PERSONA (1) > CONTROL
PERSOMA YINET RAMIREZ OLAYA

Observacion :

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

e Seleccione la opcién — Ir al Final que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Ir al Inicio Ir al Final

® Alguardarlaencuesta, esta presentard la siguiente
estructura: Formulario-SEGMENTO- MANZANA-
EDIFICACION-VIVIENDA-HOGAR
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Figura 8. Estructura de la encuesta guardada

£ microneGocios 20 [

Esta al final de
"MICRONEGOCIOS. 2020

Marcar el formulario como
finalizado

Guardar Formulario y Salir

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Se realiza el cambio de nombre para que pueda
ubicar y retomar una encuesta para una revisita o
para editarla, de ser necesario.

e Verifique que esté desmarcada la opcién —
Marecar el formulario como finalizado y pulse en

—> Guardar Formulario y Salir.

Figura 9. Guardar formulario y salir

£ MIcRONEGOCIOS 20..

Esta al final de
"MICRONEGOCIOS 2020

Marcar el formulario como
finalizado

Guardar Formulario y Salir

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

* El aplicativo lo regresara al mend del Recolector
DANE, para que continde con el diligenciamiento
de las demds encuestas.




=& =]
& Meni Principal
geoDANE 1.4.16 (1067)

La recoleccion de datos hecha ficil

Lienar Nuevo Formularnio

Editar Formulano Guardada (6))

Si en el diligenciamiento de la informacién se
debe abandonar la encuesta, recuerde guardar

la informacion [, utilice el botén cambio de

modo para ir al final de la encuesta y realice el

procedimiento para renombrarla.

Copias de seguridad antes del cierre de encuestas
(supervisor)

El supervisor debe realizar a diario en cada una
de las mdquinas de sus encuestadores una copia
de seguridad de la informacién, una vez haya
realizado el control de calidad a la misma y antes
del cierre de las encuestas; esto, con el fin de que se
pueda retomar la informacién, de ser necesario, en
el proceso de correccién de inconsistencias; ya que
una vez encriptada cada encuesta, no es posible
retomar nuevamente la informacién.

* Ingrese al «Gestor de Archivos», en la Pestafa
—> Local ubique la carpeta — odk.

* Mantenga sostenido el lapiz sobre la carpeta y del
menU emergente seleccione la opcién — Copiar.

Figura 10. Copia de seguridad

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

* En la pestaia — Tarjeta SD ubique la carpeta
— BACKUP SXXX e ingrese a ella.
* Seleccione la opcién Pegar

* Mantenga sostenido el l&piz sobre la carpeta =
odk y seleccione la opcién — Cambiar nombre.

® Escriba la fecha de la copia en formato afio-mes-

dia (2016-06-17). Pulse en — Aceptar
Cierre y encriptacién de encuestas (supervisor)

Para realizar este procedimiento, se debe tener en
cuenta que el encuestador logré recolectar toda
la informacién y que el supervisor hizo el control
de calidad a la informacién, mediante la revisién
del formulario; por lo tanto, realizé la copia de
seguridad correspondiente.

* Ingrese a las encuestas que va a cerrar, por la
opcién Editar Formulario Guardado.

Figura 11. Cierre y encriptacién de encuestas. Paso 1
(= i uisx
L heni Principal

geoDANE 1.4,16 {1067)
La recoleccicn de datos hecha ficil

Lienar Muewa Farmulario

Fditar Formulario Guardada (6)

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

® Seleccione la encuesta a la que realizard el

cierre.

Figura 12. Cierre y encriptacién de encuestas. Paso 2

E, Editar Formlario Guardado
MICRO_2017-----

Gy v, 25 age, 017 a ks 1200
MICRO_2017-----

Guardacia: i 30 a0, J0VT g e T4

MICRO_2017-1094-07-011-001-1

Busedads b, 7 aoa, 3017 alsa bicd

MICRO_2017-1094-07-011-001-1

Geardiclc: mad, 1 aga 3017wl 1135

MICRO_2017-1094-07-011-001-2

Goardacky: et 30 5g0, 11T o e 1532
MICRO_2017-1094-07-011-001-3
Gk e, 30 ag0, 201 T a las D933

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON
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e Dirijase al capitulo CONTROL CIERRE ENCUESTA
y digite la clave asignada para el cierre del
formulario.

Figura 13. Cierre y encriptacién de encuestas. Paso 3
[rurda e = B

B omoDana » KRCULSTA DF MICROL
Frteborns babgumuarite
Dbservacmnes

b deeccon del establecments
caoineide £oa ls USMY

CONTROL CRARE ENCUESTA

Sedaria) Suptreiser. Digie la
clave para awtosizar e cherme del
beomuiana C

£ geoDANE -ENCUES. |
CONTROL CIERRE ENCUESTA

Sefior(a) Supervisor: Digite la clave
para autorizar el cierre del
o SUPERVISOR: La

it bor dliganeciade formulario Clave:
sabisfacionamente

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

* En la siguiente pregunta indique Si cuando la
encuesta fue diligenciada satisfactoriamente.

Figura 14. Cierre y encriptacién de encuestas. Paso 4

§ 0eoDANE > ENCUES.. [
CONTROL CIERRE ENCUESTA

Responde el SUPERVISOR: La
encuesta fue diligenciada
satisfactoriamente?

b 1. 5
2. No

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

* Active la opcién = Marcar el formulario como
finalizado y luego seleccione — Guardar
Formulario y Salir.

Figura 15. Cierre y encriptacién de encuestas. Paso 5
EEEET N T

£ MICRONEGOCI0S_20...

Esta al final de
"MICRONEGOCI0S_2020

larcar el formulario como
inalizado
Guardar Formulario y Salir

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Sienelformulario se presenta algunainconsistencia,
el aplicativo lo ubicard en la pregunta corres-
pondiente para realizar la correccién.
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Con el anterior proceso la encuesta serd encriptada
y cerrada, por lo cual no es posible volver a ingresar
a la misma.

Figura 16. Cierre y encriptacién de encuestas. Paso 6

B edinar Foemulario Guardadn
MICRO_2017-----

Gusedate: wee. 25 bgra, 2917 alas 1263

MICRO_2017-----

Guanducts: e, 10 a0, 2017 4 lan 1421

MICRO_Z017-1094-07-011-001-1
sasdacts bor, 78 ge, 0T o s 1435

—

Este formulario no puede ser

MICRO_2017-1094-07-011-001-1

Gussdacks: mas, 7 ago, 3017 s 1138
MICRO_Z017-1094-07-011-001-3
Guardade: met. 10 30, 2017 & las. 0923

MICRO_Z017-1094-07-011-001-2

Fiirade: mid, 30 30, 2017 8 laa 1540

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

iGuardar informacién en el formulario en el
aplicativo web?

En el formulario web los datos solo pueden ser
guardados al finalizar la encuesta cuando se realiza
clic en el botén enviar que se encuentra al final del
formulario. Tenga en cuenta que la informacién
solo se envia si no se presentan errores en el
diligenciamiento del formulario.

4.5, Cuestionario Encuesta de
micronegocios

El cuestionario estd dividido en once médulos:

Médulo A: Identificacién de vivienda-hogar-persona
Médulo AT: Identificacién del micronegocio
Médulo B: Clasificacion econdémica

Médulo C: Emprendimiento

Médulo D: Sitio o ubicacién

Médulo E: Personal ocupado

Médulo F: Caracteristicas del micronegocio
Médulo G: TIC

Médulo H: Costos, gastos o activos

Médulo I: Ventas o ingresos

Médulo J: Expectativas adaptativas

Médulo K: Inclusién Financiera




4.5.1. Médulo A. Identificacion * Entrevista presencial - DMC

Objetivo de este médulo: Identificar la vivienda, el

Estos datos deben ser debidamente suministrados
hogar y la persona a entrevistar.

por el supervisor y el encuestador: cédigo, nombre,

apellido y cédula.
I) Identificaciéon del usuario

Figura 17. Identificacién del usuario encuestador - DMC

& MICRONEGOCIOS. 20.. | L mcronecocios . & micRoNEGOCI0S 20.. ()
A, IDENTIFICACION = IDENTIFICACION DEL A . e T B KIEHET FICATION & DS IV R PR
iy NG, Codan Suparvisor IENG] Codi l én:uuladof
[ENC]. Indique ROL y CODIGO que le - Lodiga
han sido asignados: 101
o 5 sor 1
Encuestador 2ol . |EMC]. Nombre(s) del encuestador
: [ENC]. Nombre(s) del supervisor
Supervisor DAVID ESTEBAN
[ENC]. Apeilido(s) del supervisor |EMC]. Apellida(s) del encuestador
PARRA PULIDO
[ENC). Cédula de ciudadania [ENC]. Cédula de ciudadania
12345678 12345678

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

¢ Entrevista telefénica — formulario web pertenece y seleccionar el nimero de encuestador

que le fue asignado.
Luego de ingresar el usuario y la contrasefia, el

recolector debe ingresar el departamento al cual

Figura 18. Identificacién del usuario encuestador — formulario web
W A. IDENTIFICACION

Bienvenido al Sistema WEB de Recoleccion del DANE

ENCUESTA DE MICRONEGOCIOS - 2019

Identificacidn del micronegocio, Clasificacién econdmica, caracteristicas del personal

ocupado,caracteristicas del micronegocio TIC inclusidn financiera, ventas o

iNgresos,costos gastos y activos

Version: 4.0

Fecha Generacién: 23/06/2020 18:10

-
[AZ]. Departamento:

BOGOTAD. C.

*[A3]. Encuestador

Encuestador 01
Encuestador 02
Encuestador 03

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON
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ll) Identificacién de la vivienda-hogar-persona

e Entrevista presencial - DMC

En la pantalla aparecerdn los datos referentes a segmento, clase, AG, edificacién, vivienda, barrio, direccién,
teléfono, total de hogares de la vivienda.

Figura 19. Identificacién de la vivienda-hogar-persona - DMC

Lmﬁmim " L sochonEcocios o : L recmoracomos_m . amcmona Goros, o
A MHNTWRCACION = & IDUNTHICACN0N DU A CRTHICACION o & IONTRICACON DL & ODHTWICACION « & IDEMTWICACKMDE & SMNTISCACION « & DNTIFICACSN DF
AW N LA ¥WIENOR LA WL N A Wl RDA
Segrmeils Mic Mangana Higa Do ko Hogas Hro
* 1094 & OT o CL 25T B 45 J05E &1
ELSTACID ARVERA

= - =

Eiiililvu :}| UEE H.ﬂlUID|P ﬁwEII:IlT‘rUI|0P EEEE'lliLEi
alsiolFleinlalri AlS|DIFIGIHIJIK|L ASBF'GEH'JHL ialziolrleln]alklL

EIICUH'H un HCVENM“.I}(CU‘BNH EZR-E'U

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Posteriormente se preguntard por la condicién de la vivienda a entrevistar:

(1) Vivienda ocupada: En la direccién indicada existe una vivienda ocupada, en donde puedo encontrar
personas que viven en el inmueble.

(2) Vivienda vacante o desocupada: Se refiere a las viviendas desocupadas, en las cuales no residen personas;
por ejemplo: viviendas en venta, en arriendo, abandonadas, efc.

(3) Vivienda otro motivo: Si el estado es diferente a ocupado con actividad econémica o desocupado,
marque esta opcién. Inmediatamente se presentardn las opciones a la pregunta:

2Cudl?

Direccién inexistente: Definitivamente la direccién de la vivienda no fue ubicada. Tenga en cuenta que la
vivienda fuente fue ubicada seis semanas antes por la GEIH.

Uso diferente: La condicién de la vivienda es ahora diferente. Puede encontrarse ahora una actividad econémica.

Demolicién, construccién: Consiste en el desmonte total o parcial de elementos tales como ldamparas,
guardaescobas, divisiones, paredes y sistema eléctrico, lo cual impide ocupar la vivienda.

Lote: Terreno sin vivienda.

Otra: Incluya las opciones no tenidas en cuenta anteriormente.
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Si la vivienda estd ocupada, entonces se indagard sobre la presencia de personas presentes:

Figura 20. Condicién de la vivienda a entrevistar
EEC KD [ T T

£5 MIcRONEGOCIOS 20.. £ MICRONEGOCIOS_20..
A IDENTIFICACION = AL IDENTIFICACION DE

" A_IDENTIFICACION = A, IDENTIFICACION DE
AVIVIENDA = A IDENTIFICACION DE LA
oAl k LA VIVIENDA > A. IDENTIFICACION DE LA
VIVIENDA

[ENC]. RESPONDE EL
ENCUESTADOR : Condicion de la
vivienda a entrevistar:

[ENC]. RESPONDE EL
ENCUESTADOR : Ocupada con:
Vivienda ocupada con
personas presentes
. Vivienda ocupada con

personas ausentes

Vivienda ocupada
Vivienda vacante o
desocupada
Vivienda otro motive

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON
¢ Entrevista telefonica - formulario web

En la pantalla aparecerd una lista desplegable
con el teléfono y los nombres de las fuentes se le
asignaron a cada encuestador. Posteriormente, se
mostrard el departamento, municipio, segmento,
manzana, nombre y sector econémico de la fuente
seleccionada.

Figura 21. Identificacién de la vivienda-hogar-persona —

Formulario web

* pPersonas a Entrevistar

0005978352_0SCAR VILLAMIZAR
0005978352_OSCAR VILLAMIZAR
W » RESUMEN DE INFORMACION

Los datos seleccionados son:
Departamento: 11
Municipio: 11001

Segmento: 1041

Manzana: 8

Nombre: OSCAR VILLAMIZAR

Sector: 3

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

) La informacién va a ser suministrada en el
momento

Una vez el encuestador explique el objetivo de la
encuesta y la persona del hogar acepte la entrevista,

% MicRONEGOCIOS 20 [

DATOS DE LA PERSONA (1)
Personas a Entrevistar

JULIO CESAR VARELA
RODRIGUEZ

YENY ZENAIDA MORENO
FUENTES

en el DMC se evidenciard la lista de personas a
entrevistar en el hogar. Luego, tanto en el DMC como
en el formulario web, el encuestador deberd marcar
la opcién “1. Si” en la pregunta: ¢La informacién
de... (Nombre de la persona) va a ser registrada en
este momento?

Si, por el contrario, la informacién no va a
ser registrada, marque la opcién «2. No». A
continuacién aparecerd la pregunta:

¢Por qué motivo no se registra la informacién de la
persona?

1. Ausente temporal: cuando la persona identificada
en la muestra estd ausente de la localidad por
algdn tiempo y ya se han agotado todas las
revisitas y alternativas de contacto.

2. Ya no hace parte del hogar: cuando la persona
identificada en la muestra ya no vive en la
vivienda.

3. Rechazo: cuando el informante se negd

definitivamente a suministrar los datos y ya se

han agotado todos los recursos.

4. Ocupado: cuando el informante no pudo atender
al encuestador por falta de tiempo.

. El hogar ya no vive en esta vivienda: hace
referencia a los casos en que el hogar completo
que se encuesté en la GEIH cambié de lugar de
residencia.
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6. No tiene un micronegocio: cuando el informante
ya no tiene un negocio o nunca lo ha tenido.

7. Fuera de universo: cuando el micronegocio no
hace parte de la investigacién por el tipo de
actividad econdémica que desarrolla o por la
cantidad de personal ocupado.

8. Socio: cuando la fuente es socio(a) o propietario
del micronegocio, vive en el mismo hogar y la
informacién del micronegocio ya fue tomada.

9. Fallecié: cuando la fuente fallecié.

10. Oftra: incluye razones diferentes a las anteriores.

4.5.2. Médulo A1l. Identificacion del
negocio o actividad econémica

Las siguientes preguntas del médulo de identificacion
se deben contestar tanto en el DMC como en el
aplicativo web.

El objetivo de este médulo es conocer la actividad
econémica del trabajador por cuenta propia y
establecer la propiedad de los medios de produccién.
Asi mismo, permite conocer algunas caracteristicas
bdsicas de identificacién, cantidad de personas que
trabajan en el negocio y meses de trabajo continuo
en el negocio.

Pregunta 1. [ENC] El (la) sefor(a)... informé al
DANE que se dedicaba a....

Figura 22. Identificacién del negocio o acfividad. Pregunta 1.
e rome o 8]

£ micRoNESDCIOS 20

DATOS DE LA PERSOHA (1) = A1
IDENTIFICACION DEL NEGOGIO O ACTIVIDAD
ECONDMICA

El{la) sefior(a) MIRYAM JUMENEZ
SALINAS, Informé al DANE que se
dedicaba a : VENTA AL POR MENOR
DE ARTICULOS DE FERRETERIA

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Recuerde que el hogar recibié la visita de la Gran
Encuesta Integrada de Hogares 6 semanas antes, de
manera que la informacién prediligenciada sobre
actividad econdmica corresponde a la informacién
que suministrd la persona en esa primera visita.

Nota: El tiempo transcurrido entre la visita o llamada
de la GEIH y la Encuesta de Micronegocio varia
en el 2020 debido a la emergencia sanitaria,
establecida por el Gobiemo Nacional. Por lo
fanto, es importante que el recolector fenga en
cuenta el periodo de referencia cuando realice la
EMICRON. El periodo de referencia aparece en el
DMC y en el aplicativo web.

Continuacién de la pregunta 1.[A1_1]. ;:Durante
el mes de referencia desarrollé este negocio o
actividad?

El objetivo de esta pregunta es indagar si la actividad
econdmica suministrada es correcta, y verificar que
en el mes de referencia la siguié desarrollando; esto
con el fin de identificar a las personas que cambiaron
de actividad y reclasificarlas. Lea la actividad tal y

como aparece prediligenciada.

® Si la respuesta es afirmativa, quiere decir que
no cambié de actividad econémica y entonces
continda en la pregunta 8.

* Sila respuesta es negativa, pase a la pregunta 2
para confirmar si hubo cambio de actividad en
el mes de referencia.

Pregunta 2. [A1_2].... ;cambié de actividad en
el mes de referencia?

El objetivo de la pregunta es establecer si hubo
cambio de actividad econdémica en el mes
de referencia. Recuerde que en ocasiones las
actividades que desarrollan estos trabajadores
pueden ser informales, de manera que cambian
repentinamente; pero muchas veces contindan
en el mismo sector econémico. En el aplicativo
aparecerd el mes de referencia que corresponda
segln muestra.
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Ejemplo: El mes de referencia reporté vender Red
Bull en semdforos, pero ahora se dedica a la venta
ambulante de flores. En este caso la persona se
encuenira ubicada en el mismo sector del comercio.

Escuche la respuesta y continve.

Pregunta 3. [A1_3]. ;En qué actividad ocupé...
la mayor parte del tiempo en el mes de
referencia?

El objetivo de la pregunta es ubicar la actividad
a la cual la persona dedicé més tiempo en el mes
de referencia. Formule la pregunta y espere la
respuesta. Si el informante duda o se queda en
silencio, haga la pregunta para cada alternativa
acompafiada de las palabras «zo0 alguna otra
cosae».

Tenga en cuenta la siguiente instruccién:

Si una persona desempeid més de una actividad
durante el mes de referencia, pregunte: «3A cudl le
dedicé mds tiempo durante el mes de referencia®»
Si la persona no puede decidir al respecto,
pregunte:

«¢Cudl le generé mayores ingresos?».
Tenga en cuenta las siguientes definiciones:

1. Trabajando: La persona estuvo dedicada a una
actividad econémica remunerada la mayor parte
del tiempo durante el mes de referencia. Debe
continuar en la pregunta 4.

2. La actividad estuvo temporalmente suspendida,
vacaciones, licencia o por la emergencia
sanitaria. La persona no trabajé durante el mes
de referencia, pero tenia un trabajo; también
debe incluir los casos en los que la persona
cesé actividades pero continuard ejerciendo su
actividad. Debe continuar en la pregunta 8.

3. Buscando trabajo: Si la mayor parte del tiempo,
en el mes de referencia, la persona estuvo
buscando empleo, establecer un negocio

o ejercer una profesién, debe terminar la

encuesta.

4. Otro: Se clasifican en esta alternativa las
personas que en el mes de referencia dedicaron
la mayor parte del tiempo a realizar actividades
diferentes y que no permiten una clasificacién en
las alternativas ya enunciadas. Continda en la
pregunta 3.1.

Pregunta 3.1. [A1_3A].;Cudl?

El objetivo de esta pregunta es indagar por la
actividad a la que se dedicé la persona encuestada
y confirmar que efectivamente no es objeto de la

investigacion.

Pregunta 4. ...;en su trabajo o actividad usted
tiene un(a) jefe(a) o superior inmediato?

El objetivo de esta pregunta es verificar la relacién
que tiene la persona con los medios de produccién
y con la propiedad de los bienes y servicios que
genera en su trabajo. Solo se aplica para los casos
en que el entrevistado contesté negativamente a
la pregunta 1, pero aseguré haber trabajado en

alguna actividad remunerada.

e Si el informante manifiesta que tiene o tuvo
un jefe o superior inmediato en el mes de
(1) y

continGe en la pregunta 6; de lo contrario,

referencia, registre la alternativa 1

pase a la pregunta 5.

Tenga en cuenta las siguientes caracteristicas de los
ocupados independientes:
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Cuadro 1. Caracteristicas de los Ocupados independientes

Trabajadores(as) por cuenta propia duefios o duefias de factores
de produccién (propietarios[as]) de negocios

Son duefios(as) o alquilan herramientas, equipos, maquinaria o
instalaciones para el desarrollo de sus actividades.

Son duefios o duefias de vehiculos para el desarrollo de sus
actividades.

Son poseedores de la materia prima o buscan su clientela.

Son duefios o duefias de los productos fabricados o
comercializados.

Prestan servicios técnicos o profesionales siempre y cuando no
sean subordinados(as).

Son responsables de la deuda u obligacién contraida en el
proceso de produccién.

Trabajadores(as) por cuenta propia que solo ofrecen su
fuerza de trabajo

Son personas subordinadas, es decir, tienen jefes o superiores
(meseros|[as], coteros, secrefarias[os], ayudantes, efc.) y por lo
tanto no son duefios(as) de los productos que elaboran ni toman
decisiones sobre el negocio.

Son trabajadores(as) domésticos(as) independientes, es decir,
personas que se ocupan del cuidado de los nifios, lavanderos(as),
guardias, chéferes, jardineros(as), etc. y no poseen medios de
produccién.

Normalmente estdn sujetos a un horario de trabajo.

Trabajadores(as) a destajo siempre y cuando no sean duefios de
las herramientas, maquinaria, materia prima, etc.

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Pregunta 5. Entonces, ;... se dedicé a un
negocio o actividad por su cuenta?

muebles, vehiculos, herramientas, mercancia,
etc.) para el desarrollo de su actividad?

El objetivo de la pregunta es confirmar que el Elobjetivoesidentificar la propiedad de los medios de

(la) trabajador(a) sin jefe o superior inmediato  produccion. Los medios de produccién varian segin

se identifica a si mismo(a) como poseedor de un  |g actividad econémica que realice el trabajador.

negocio o ejerce su profesién u oficio de manera

Recuerde que los duefios de micronegocios

independiente. disponen de sus propias herramientas, equipos,
maquinaria o cualquier otro medio de produccién

e Si el informante manifiesta tener un negocio o - -
para la elaboracién de los productos o la prestacién

sjercer su trabajo de forma independiente, registre de servicios. Estos elementos que utilizan para el

la alternativa 1 {Si) y continde con la pregunta 8; desarrollo de sus actividades pueden ser tomados

de lo contrario, pase a la pregunta 6. .
P Preg en alquiler, prestados o arrendados.

Pregunta 6. Ademas de su fuerza de trabajo,
custed es el (la) propietario(la) o toma en
alquiler algon medio de produccién (por
ejemplo: maquinaria, equipo, materiales,

La siguiente tabla puede ser utilizada para
relacionar la actividad econdmica con el tipo de
medio de produccién y orientar la pregunta.
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Cuadro 1. Caracteristicas de los Ocupados independientes

Sector econémico Oficio

Agricultura, ganaderia, caza, | Agricultor(a), ganadero(al,

silvicultura y pesca administrador(a), pescador, efc.

Industria Prepara alimentos, modista(o),
artesano(a), disefiador(a),
ornamentador(a), carpintero(a),

ebanista(a), cerrajero, operario

Construccién Albaiil, maestro de obra,
electricista, oficial, pintor,

plomero, administrador, efc.

Mantenimiento y reparacién Lavar carros, mecdnico
automotriz, mantenimiento,

pintor de vehiculos, efc.

Comercio Vendedores o vendedoras
comerciantes, compra y vende,

distribuidor, venta por catdlogo

Transporte y almacenamiento | Taxista, mototaxista,

conductor(a),

Servicios de alojamiento y Meseros(as), cocineros(as),

comida: hoteles, restaurantes, | administradores(as), barman,

cafeterias, servicio a la mesa etc.

Servicios inmobiliarios, Administradores(as),

profesionales, técnicos, de abogados(as), contadores,
salud, educacién comisionistas, contadores(as),
asesores(as), publicistas,
profesores(as), odontélogos(as),

médicos(as), terapeutas, efc.

Otros servicios

de chance

de mdquina, administrador, efc.

Peluquera(o), manicurista, venta

Actividad o labores del . .
.. Medio de produccién
empleo principal

Siembra, abona, recolectaq,
cria, cultiva, fumiga, desyerba,
corta madera, pesca

Elabora, fabrica, hace,
prepara, tejer, confecciona, Herramientas, maquinaria,
arma, monta, soldar, fundir materia prima, insumos,

materiales, equipos

Estuca, mezcla, pega,
enchapa, instala, repara

Repara, arregla Mantenimiento y reparacién
también hace parte del medio
de produccién Herramientas,
maquinaria, materia prima,

insumos, materiales y equipos

Compra y venta productos Mercancias, productos para la

venta™®, vitrinas

Servicio de transporte Carro, moto, camién, bus,

microbus, tractomula

Prepara y vende alimentos, Muebles, enseres, insumos,

servicio de alojamiento productos, mobiliarios

Asesorias, disefar, prestar Equipos profesionales, técnicos,

servicios médicos, dictar tecnolégicos, muebles, enseres,
clases teléfonos, computadores,

software, instrumentos

Cortar cabello, arreglar uiias, | Secadores, planchas, tintes,

masaijes, efc. kits de esmaltes

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Pregunta 7. ;Usted es propietariola) de los
productos que fabrica o comercializa, o de
los equipos profesionales o técnicos para la
prestacion de los servicios?

El objetivo de la pregunta es verificar la propiedad
de los bienes o servicios ofrecidos por la persona.
Recuerde que los duefios de negocios o los trabaja-
dores independientes deciden dénde vender sus
productos o a quién ofrecer sus servicios; asi
mismo enfrentan un riesgo financiero derivado de
la actividad que realizan.

e Si el informante manifiesta ser propietario de los
productos fabricados o comercializados o de los
servicios ofrecidos, registre la alternativa 1 (Si) y
continle en la pregunta 8; de lo contrario, pase
a la pregunta 17.

Pregunta 8. En su actividad o negocio, ¢tiene
personas que le ayudan?

El objetivo de esta pregunta es identificar si la
persona trabaja sola o cuenta con empleados
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u ofras personas, sean remuneradas o no, que
normalmente le ayudan en el desarrollo de sus
actividades.

e Si la persona indica que tiene personas que
le ayudan, continde con la pregunta 9; de lo

contrario, pase a la pregunta 10.

Nota: Recuerde que la pregunta indaga por el
nimero de ocupados en el mes de referencia.

Pregunta 9. De las personas que trabajan en su
negocio, empresa o actividad, ;cudantos(as) son:

El objetivo de la pregunta es caracterizar las
personas que le ayudan al duefio en el negocio
o actividad en trabajadores(as) que reciben un
pago, socios(as), o trabajadores(as) o familiares
sin remuneracién, y asi determinar el tamafio del
negocio o actividad econémica. Si la sumatoria de
las personas desagregadas es menor o igual a 15,
continde en la pregunta 10.

Nota: Recuerde no incluir a la persona encuestada
y que la pregunta indaga por los ocupados en el

mes de referencia.

Trabajadores(as) que reciben un pago: Son los
trabajadores contratados a cambio de un pago,
en dinero o en especie, como retribucién por las
labores realizadas.

Socios(as): Se refiere a las personas que realizan
la misma actividad que el encuestado de forma
asociativa y sin ningln tipo de subordinacién

Trabajadores (as) o familiares sin remuneracién:
Se refiere a las personas que realizan labores sin
recibir ningdn tipo de pago en dinero o especie.

Pregunta 10. En su negocio o actividad, usted es:

Esta pregunta la debe diligenciar el encuestador(al:
El objetivo es identificar si el duefio(a) del negocio es
patrén o empleador(a) o trabajador por cuenta propia.
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Nota: Recuerde que si el entrevistadola) tiene
al menos una persona frabajadora que recibe

remuneracion, es un patrén o empleador(al).

Pregunta 11. ;Cudntos meses lleva trabajando
en su negocio o actividad?

Nota: incluye el mes actual

El objetivo de la pregunta es indagar por el tiempo
que lleva laborando la persona en el negocio o
actividad.

Se debe incluir el mes en el cual se estd realizando
la encuesta, independiente que esta se realice al
inicio o la final del mismo.

Si la fuente no sabe, o no desea dar la informacién
se debe diligenciar el tiempo que hay entre el mes
de referencia y el mes de recoleccién.

Ejemplo: Si lo persona inicié operaciones el 1 de
abril de 2018 vy la encuesta se estd aplicando el 4
agosto de 2020, el tiempo de funcionamiento es:
29 meses.

Pregunta 12. Kl tiene nombre

comercial?

negocio
e Silarespuesta es afirmativa, diligencie la pregunta
13; de lo contrario, pase a la pregunta 14.
Pregunta 13. Nombre comercial
El nombre comercial hace referencia a cualquier
nombre que identifique a una actividad econémica,
a una empresa, negocio o a un establecimiento.
Diligencie la informacién correspondiente

Pregunta 14. Teléfono del negocio

Diligencie la informacién correspondiente.



Registre cédigo 998 si la persona no sabe el nimero
del teléfono.

Registre cédigo 999 si la persona no informa el
numero del teléfono.

Pregunta 15. Razén social o nombre del (la)
propietario(a)

la razén social es el nombre con el que se
constituye el negocio y que aparece como tal en el
documento publico o privado de constitucién o en
los documentos posteriores que la reforman.

Pueden ocurrir los siguientes casos:

* Que la razén social sea igual al nombre
comercial:

Ejemplo: «Granero J. L.» es el nombre comercial
del negocio de propiedad de Juan Lopez y en la
Cdémara de Comercio aparece como «Granero J.

L.»; entonces, diligencie como Granero J. L.

e Que la razén social sea diferente del nombre

comercial:

Ejemplo: <«Papeleria la Regla» es el nombre
comercial del negocio de Pedro Arias y en la
Cémara de Comercio aparece como «Fofocopias
la Quinta». Debe diligenciar esta pregunta como

«Fotocopias la Quinta.

* Que la razén social sea un nombre propio,

diferente del nombre comercial:

Ejemplo: «Almacén Calzatodo» es el nombre
comercial de la empresa, pero aparece legalizado a
nombre del propietario como Martha Pérez; entonces

diligenciard esta casilla como Martha Pérez.

* Que no tenga razén social: escriba el nombre
del propietario del negocio.

* Que la fuente definitivamente no suministre la
informacién por diferentes motivos: debe escribir
NN y el nombre de la persona seleccionada que
le estd suministrando la informacién.

16. ;Tiene correo electrénico?

Por favor, pregunte si la fuente posee correo
electrénico asociado al negocio o actividad
econémica. Esta informacién es importante, ya que
es una forma de comunicacién para confirmar datos

o contactar la fuente posteriormente.

* Si la respuesta es negativa, pase al siguiente
médulo.

16A. Digite correo electrénico: Diligencie la
informacién correspondiente. Pregunta 17. En
su actividad, es:

Si la persona anteriormente ha indicado después
de las preguntas filtro que no es duefio(a) de la
actividad econémica o del negocio, el objetivo de
la pregunta es confirmar su categoria ocupacional.

Empleado(a) de una empresa particular: Es la
persona que trabaja para un empleador privado en
condicién de asalariado.

Empleado(a) del gobierno: Es aquella persona que
trabaja para una entidad oficial en condicién de
asalariado.

Empleado(a) del servicio doméstico(a): Es aquella
persona que trabaja en un solo hogar, realizando
actividades propias del servicio doméstico y recibe
por su trabajo un salario en dinero o en especie.

Trabajador(a) familiar sin remuneracién: Es la
persona no remunerada (no recibe salario en dinero
ni en especie).

, al?: Incluya aqui ofras opciones no
Otro, ¢cudl?: Incl t
incluidas anteriormente.

4.5.3. Médulo B Clasificacion econémica
Pregunta 1. ;Qué hace ... en este trabajo?

Esta pregunta tiene como fin identificar la actividad
que desarrolla la persona encuestada en su
actividad. La respuesta a esta pregunta deberd
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decir clara y especificamente la clase de trabajo
o naturaleza de las labores realizadas por la
persona, independientemente del sector en el que
se desempefia o el tipo de estudio que ha recibido.

No resultan satisfactorias las anotaciones de cardcter
general o vago y respuestas con abreviaturas o
términos incomprensibles.

Cuadro 3. Ejemplos adecuados 3Qué hace ... en este

trabajo?

Informacién

. Informacién adecuada
inadecuada

Agente de transporte de carga

Agente Agente de seguros

Agente de publicidad

Pintor(a) artistico(a)

Pint
"ol ool de brocha gorda

Inspector(a) de aduana

Inspector(a) Inspector(a) de correos

Inspector(a) de educacién

Auxiliar de contabilidad

Auxiliar de enfermeria

Auxiliar — -
Auxiliar de construccién

Auxiliar de vuelo

Administrador(a) de finca ganadera

Mayordomo Supervisor(a) de los trabajos en finca

ganadera etc.

Cuidado y preparacién de gallos finos

Gallero(a e
(a) para rifias o peleas

Transporte terrestre de pasajeros

Transporte terrestre de alimentos

Fabricacién de productos alimenticios

Transporte Fabricacién de productos de caucho

Fabricacién de productos lacteos

Fabricacién de muebles y accesorios
en madera

Finca ganadera

Finca Finca agroturistica

Finca agricola

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Pregunta 2. ;Cudl es la actividad de la empresa?

Esta pregunta tiene como finalidad conocer la
actividad econémica a la cual la persona le estd
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aportando su fuerza de trabajo. Esta informacién
se utiliza para caracterizar la fuerza de trabajo
de acuerdo con la rama de actividad a la que
contribuyen.

la rama de actividad se define de acuerdo al
producto, bien o servicio principal, producido
o prestado por la empresa o negocio. En ofras
palabras, es lo que hace la empresa como resultado
del trabajo desarrollado colectivamente, o la
persona cuando trabaja sola o es trabajador(a) por
cuenta propia.

Con el fin de dar una descripcién clara y exacta
de la rama de actividad, la anotacién debe incluir
o indicar para el establecimiento, tanto la funcién
general, como la funcién especifica. A continuacién
presentamos ejemplos de cémo se debe obtener y
registrar la informacién:

Cuadro 4. Ejemplos adecuados 3Cudl es la actividad de
la empresa®

Informacién

. Informacién adecuada
inadecuada

Pesca artesanal a mar abierto

Pesca — -
Pesca comercial o industrial

Venta de madera pulida al por mayor

Venta
Venta de productos al por mayor y al por menor

Fdabrica de envases de pldstico

Fabrica de zapatos de cuero

Fdbrica — —
Fabrica de ropa inferior

Fébrica de ropa para mujer

Cria de ganado vacuno

Cria Cria especializada de aves de corral

Cria y levante de ganado

Taller de reparacién de automéviles

Taller de mecénica dental

Taller —
Taller de metalmecdnica

Taller de sastreria

Almacén de abarrotes al por menor

Almacén Almacén de ropa al por menor

Almacén de medias para dama

Finca ganadera

Finca Finca agroecolégica

Finca agricola

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON



4.5.4. Médulo C. Emprendimiento

El objetivo del médulo es indagar el motivo de
creacién o constitucién del negocio o actividad,
quién lo cred, cudnto tiempo lleva funcionando, y la
fuente de financiamiento para la creacién del mismo.

Pregunta 1. ;Quién creé o constituyé el negocio
o actividad?

El objetivo de la pregunta es indagar sobre quién
creé el negocio o actividad econdémica, ya que
no necesariamente son las mismas personas que
actualmente tienen a cargo el negocio o actividad.

Lea las opciones de respuesta:

Usted solo: El propietario(a) declara haber iniciado,
sin la participacién de ofra persona, el negocio o
actividad.

Usted y ofro(s) familiares(s): El propietario(a) declara
que él o ella junto a otro familiar empezaron el
negocio.

Cuadro 5. Motivo principal para iniciar el negocio.

Usted y ofra(s) persona(s) no familiar(es): El
propietario(a) declara que él o ella junto a
otra persona sin vinculo familiar empezaron el
negocio.

Otras personas: Se refiere a que fueron ofras
personas sin vinculo de parentesco quienes
iniciaron el negocio o actividad.

Un familiar: El propietario(a) declara que otro
familiar fundé el negocio.

Otro: Otras opciones no incluidas anteriormente.

Pregunta 2. ;Cudl fue el motivo principal por
el que usted inicié6 este negocio o actividad
economica?

El objetivo de la pregunta es establecer la
razén de la creacién del negocio o actividad
econdémica.

Opcién de respuesta

Observacién

No tiene ofra alternativa de ingresos

Las personas que no encontraron trabajo en ofra actividad
econdmica

Lo identificé como una oportunidad de negocio en el mercado

La persona tfenia recursos y encontrd una buena oportunidad
para realizar el negocio o actividad

Por tradicién familiar o lo heredé

La persona declara que el negocio o actividad se ha desempefiado
en la familia desde tiempo atrds, o que lo heredé

Para complementar el ingreso familiar o mejorar el ingreso

La persona asegura que necesitaba ampliar el ingreso familiar

Para ejercer su oficio, carrera o profesién

La persona asegura que queria desarrollar su profesién u oficio
en su negocio o actividad

para un empleo

No tenia la experiencia requerida, la escolaridad o capacitacién

La persona asegura que no cumplia con los requisitos de educacién
y experiencia para un empleo asalariado

Ofro, scudl?

Motivos diferentes a los anteriores

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Pregunta 3. ;Cudnto tiempo lleva funcionando
el negocio o actividad?

El objetivo de la pregunta es indagar por el tiempo
de funcionamiento que lleva el negocio o actividad
econdmica. Espere respuesta y continte.

Nota: Tenga en cuenta que la pregunta 11 del

modulo Al indaga por el nimero de meses que la
persona lleva frabajando en el negocio o actividad,
lo cual es diferente al tiempo que lleva funcionando
el negocio, ya que se pueden presentar cambios

de propietario(a).
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Pregunta 4. ;Cudl fue la mayor fuente de
recursos para la creacién o constitucion de este
negocio o actividad?

El objetivo de la pregunta es saber cudl es la
principal fuente de recursos econdmicos de los
duefios de micronegocios a la hora de crear o
constituir el negocio o actividad econémica.

Tenga en cuenta las siguientes opciones de respuesta:

Cuadro 6. Fuente de recursos para la creacién del negocio

Opciones

Observacién
de respuesta

Ahorros la persona asegura que fenia recursos
personales propios para la creacién del negocio.
Préstamos La persona obtuvo recursos por parte de
familiares familiares o amigos.

Préstamos El o la informante obtuvo recursos de
bancarios entidades financieras.

El o la informante obtuvo recursos de otras
personas que se dedican a prestar dinero
con intereses.

Prestamistas

Capital El o la informante obtuvo recursos a partir
semilla de algdn programa especial del gobierno.
No requirié El entrevistado(a) afirma que no necesité
financiacién recursos para iniciar su negocio.

No sabe No tiene la informacién.

Otro, scudl? Motivos diferentes a los anteriores.

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Nota: La pregunta 4 solo la contestan las personas
que afirmaron ser las fundadoras del negocio.

4.5.5. Médulo D. Sitio o ubicacion

El objetivo del médulo es indagar por los lugares
donde

o actividades econdémicas y la cantidad total

se encuentran ubicados los negocios
de puestos, establecimientos, oficinas, talleres,

vehiculos, si tiene mds de uno.

Pregunta 1. El negocio o actividad se encuentra
principalmente:

El objetivo de la pregunta es conocer el lugar donde
se desarrollan los negocios o actividades y las
caracteristicas de dicha localizacién.
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Espere respuesta y tenga en cuenta las siguientes
definiciones:

1. En su vivienda o en ofra vivienda: Seleccione
esta alternativa cuando la persona desarrolla su
negocio en la vivienda donde reside o cuando
se desplaza a ofras viviendas diferentes a su
residencia. Ejemplo: persona que tiene en su
vivienda una industria de moler y empacar café
y lo vende a las tiendas; maquilladores(as) a
domicilio, etc.

Nota: Si el informante escoge esta opcion, continda

en la pregunta 2.

2. En un local, tienda, taller, fdbrica, oficina,
consultorio: Seleccione esta opcién cuando el
micronegocio se ubica en un espacio definido
y cerrado que hace parte de una edificacién
en la cual se desarrollan actividades exclusivas
de comercio, industria o prestacién de servicios
profesionales. Es importante tener presente
que en un espacio puede existir mds de un
micronegocio. Ejemplos: oficinas de abogados,

tiendas de barrio,

consultorios  médicos,

misceldneas, fabricas de actividades industriales.

Ejemplo 1: Para los casos en que el local donde la
persona realiza su trabajo pertenezca a la misma
estructura de la vivienda que ocupa el hogar, pero
cuente con entrada independiente y se encuentre
separado de la vivienda, el lugar de trabajo se
consideraréd como local independiente fotalmente
de la vivienda y se marcard la alternativa de

respuesta 2.

Figura 23. Identificacién de un local en una vivienda

VIVIENDA

/ LOCAL

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

N\




Nota: Si el informante escoge esta opcién, continda

en la pregunta 3.

5. En un vehiculo con o sin motor: Marque esta
opcién cuando una persona realiza o promueve
su trabajo utilizando un vehiculo (automévil, moto,
bicicleta, etc.). Esta opcidn estd estrictamente
relacionada con la actividad de transporte,
por ejemplo: servicio publico de transporte de
pasajeros (taxi, bus), mototaxismo, entre ofros.

Nota: Si el informante escoge esta opcién, continda

en la pregunta 6.

6. Una obra y/o construccién: Esta opcién incluye
aquellos micronegocios en los cuales la actividad
se desarrolla en una obra de construccién.

Nota: Si el informante escoge esfa opcién, pasa al

siguiente médulo.

7. En una finca: Escoja esta opcién cuando el
micronegocio se desarrolle en un espacio rural,
o predio en el cual se desarrolla una actividad
productiva.

Nota: Si el informante escoge esta opcién, continda

en la pregunta 6.

8. Otro, ;cudl?: Lugares diferentes a los anteriores.

Nota: Si el informante escoge esta opcién, pasa al

siguiente médulo.

Pregunta 2. La vivienda...

El objetivo de la pregunta es identificar si el negocio
se desarrolla o no en espacios destinados a
actividades de los hogares.

Nota: Solo se responde si el entrevistado escogio

la opcién 1 en la pregunta 1.

Tiene un espacio exclusivo para la actividad:
Marque esta alternativa si la persona desarrolla la
actividad en un sitio exclusivo dentro de la vivienda,
pero separado de los espacios destinados a las
actividades del hogar. Recuerde que el acceso al
mismo es comin al de la vivienda. En los ejemplos de
observa que el taller satélite y la tienda estdn dentro
de la vivienda; por lo tanto, el lugar de trabajo es
en su vivienda y tienen un espacio exclusivo para la
actividad.

Figura 24. Vivienda con espacio exclusivo para el negocio

Dormitorio
Tienda del tendero
o
bafio
Vivienda 1
[:_ cocina
Taller satélite
e ——
bafio
Vivienda 2
sala comedor
cuarto
|| [eocna

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

No tiene un espacio exclusivo para la actividad:
Marque esta opcién si el negocio se desarrolla en
un espacio dentro de una vivienda, compartiendo
espacio con aquellos destinados a las actividades del
hogar. Ejemplo: fabricacién de tamales elaborados
en la cocina del hogar. Taller de costura en la sala.

Figura 25. Vivienda sin espacio exclusivo para el negocio

Bafo | sala

comedor  maguinas de

COSer, INSUMos

sl ]
Cuane i | F;:ma

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON
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Una vez el entrevistado responda esta pregunta,
pasa a la pregunta 6.

Pregunta 3. Especifique cudl.

El objetivo de la pregunta es detallar el sitio en el
cual se encuentra el micronegocio.

Nota: Si el informante escoge esta opcion, pasa al

siguiente médulo.

Local-tienda: Tipo de establecimiento comercial
fisico donde los compradores pueden adquirir
bienes o servicios.

Taller-fébrica: es un lugar fisico, abastecido de mé-
quinas, herramientas, y espacio, necesarios para la
elaboracién o produccién de algin objeto material
o de algin servicio.

Oficina-consultorio: Establecimiento privado donde
se desarrollan actividades de servicios.

Kiosco-caseta: Estructuras generalmente pequeas,
abiertas o cerradas, que se construyen en espacios
privados para vender periédicos, flores, refrescos,
comidas, efc. Incluye médulos y puestos en espacios
privados

Una vez el entrevistado selecciona alguna opcién,
continda en la pregunta 6.

Pregunta 4. Lla actividad se desarrolla

principalmente en:

El objetivo de la pregunta es ampliar informacién
acerca del sitio o ubicacién de aquellos micronegocios
que se desarrollan en el domicilio de sus clientes.

Nota: Solo se responde si el entrevistado escogio

la opcién 3 de la pregunta 1.

En el domicilio de sus clientes: Marque esta opcién
si el duefio del micronegocio desarrolla su labor

desplazdndose hasta la residencia de sus clientes.
Por ejemplo, manicurista a domicilio.

Visita locales o negocios de sus clientes: Marque esta
opcién si el duefio del micronegocio desarrolla su
labor desplazdndose hasta el lugar donde su cliente
tiene su negocio. Por ejemplo: distribuidores de
mercancia para reventa, visitadores médicos.

Pasa al siguiente médulo.
Pregunta 5. La actividad es...

El objetivo de la pregunta es ampliar informacién
sobre la ubicacién de los micronegocios que ejercen
su actividad en espacio publico.

Nota: Si el informante escoge esta opcién, pasa al

siguiente médulo.

1. Mévil: Esta opcién incluye aquellas personas que
ejercen su actividad movilizdndose en el espacio
publico, en su mayoria vendedores. Por ejemplo,
vendedores de dulces que portan sus mercancias
en cajas que penden de su cuerpo; vendedores
de tinto.

2. Estacionario: incluye aquellos
negocios que se desarrollan en un mismo
fragmento de espacio publico de

relativamente estable. Ejemplo: casetas ubicadas

Esta opcién
forma

en espacio publico, venta de comida en la calle
utilizando los mismos espacios publicos

Nota: Si el enfrevistado escoge la opcion 1,
pase al siguiente médulo. Si escoge la opcién 2,

continla en la siguiente pregunta

Pregunta 6. ;Cudntos puestos, establecimientos,
oficinas, talleres, vehiculos, tiene el negocio o
actividad?

El objetivo de la pregunta es determinar el nimero de
puestos, establecimientos, oficinas, talleres, vehiculos,
que tiene el negocio o actividad econémica.
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Nota: Esia opcion se habilita en los siguientes
Casos:

e Si el entrevistado escogié la opcién 2 (en un local,
tienda, taller...), la opcién 5 (vehiculo con o sin
motor) o la opcién 7 (finca) de la primera pregunta.

e Si el entrevistado escogié cualquier opcién de la
pregunta 3.

e Sielentrevistado escogié la opcidn 2 (estacionario)
de la pregunta 5.

Pregunta 7. El puesto, local, oficina, consultorio,
tienda, vehiculo o lugar donde desarrolla su
negocio o actividad es:

El objetivo de la pregunta es indagar sobre el estado
de la propiedad del sitio en el cual se encuentra el
micronegocio.

Nota: Solo se responde si el entrevistado respondié
que fiene al menos un puesto, establecimiento,
oficina, taller, vehiculo, efc.

Tenga en cuenta:

Cuadro 7. Tipo de propiedad sobre el emplazamiento del
negocio

Opciones de Observacién
respuesta
Es la situacién de lafs) personals) que
Propio, tiene(n) titulo legal de propiedad sobre el

emplazamiento del negocio y no fiene(n)
préstamos o saldos pendientes.

totalmente pagado

Es la situacién de la(s) personals)
que tiene(n) titulo legal de propiedad
sobre el emplazamiento pero que adn
pagan cuotas sobre préstamos para su
adquisicién.

Propio,
lo estén pagando

La persona afirma pagar un arriendo o
cuota por el emplazamiento.

En arriendo
o subarriendo

Se considera que por el lugar donde
se encuenfra el negocio, con previa
autorizacién del duefio del espacio
fisico, no se paga ningdn arriendo.

En usufructo

No se tiene titulos de posesion del lugar
fisico donde se ubica el negocio.

Posesién sin titulo
(ocupante de
hecho) o
propiedad colectiva

Otro, scudl? Motivos diferentes a los anteriores.

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Pregunta 8. ;El negocio o actividad econémica
es visible al piblico?

El objetivo de la pregunta es establecer si le negocio
o actividad econémica tiene letreros, avisos, o es
visible al publico.

4.5.6. Médulo E. Personal ocupado

El objetivo del médulo es conocer las caracteristicas
del personal ocupado respecto al nimero de
empleados, pago en
prestaciones sociales, ARL y tiempo que lleva

sexo, salud, pensién,
trabajando la persona en el negocio. También se
indaga por el promedio de personas que trabajaron

en el negocio.

Recuerde que las preguntas 1.1 a 1.4 estén dirigidas
al duefoa) o propietario(a) del negocio o actividad
econémica:

Pregunta 1. Para el duefio(a) o propietario(a)
del micronegocio: Pregunta 1.1. ;Pagé su salud
y pensién el mes de referencia?

El objetivo de la pregunta es indagar si los duefios
o propietarios de los negocios hacen aportes
correspondientes a salud y pensién o alguno de
los dos.

Marque la respuesta correspondiente: a. Si; b. No;
c. Solo salud; d. Solo pensién. Si la respuesta es
«a», «c» o «d», continde con la pregunta 1.2; si es
«b», pase a la pregunta 1.3.

Recuerde las definiciones:

Salud y pensién: Se refieren a las contribuciones
al sistema de seguridad social que realiza el
empleador. Segin la ley, todos los empleados y
trabajadores independientes deben estar afiliados al
Régimen Contributivo en salud. La responsabilidad
de la dfiliacién del empleado es del empleador. En
el caso de la salud, el valor de la cotizacién es de
12,5% del salario mensual; 8,5% le corresponde
pagarlo al patrono y 4% al empleado. En cuanto
a pago en pensién, todas las personas vinculadas
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mediante contrato de trabajo deben estar afiliadas
a un fondo de pensiones; en este caso el empleador
aporta el 12% y el empleado el 4%.

Pregunta 1.2. ;Cudnto pagé en salud y pensién?

El objetivo de la pregunta es cuantificar el monto total
pagado por el duefio o propietario por concepto de
salud y pensién.

Registre cddigo 98 si la persona no sabe cuénto
pagd el mes de referencia por concepto de salud y
pensién. Registre cédigo 99 si la persona no informa
cudnto recibié el mes de referencia por concepto de
salud y pensién.

Pregunta 1.3. ;Pagoé ARL?
Tenga en cuenta que:

Administradora de Riesgos Laborales (ARL): Se
refiere al pago que debe realizar el empleador a
las entidades encargadas de proteger y atender a
los trabajadores de los efectos de las enfermedades
y los accidentes laborales.

Pregunta 1.4. ;Pagé Caja de Compensacién o
aporté al SENA o ICBF?

El objetivo de la pregunta es indagar si el duefio del
negocio o actividad econdmica esté dfiliado - e hizo
los pagos respectivos a una caja de compensacién,
al SENA o al ICBF.

a. Sib. No
Tenga en cuenta que:

Los aportes a Caja de Compensacién Familiar,
SENA e ICBF - llamados aportes parafiscales
o pagos sobre la némina - son contribuciones
obligatorias que deben realizar mensualmente los
empleadores, por cada uno de los trabajadores a
su cargo.

En Colombia hay tres pagos o aportes parafiscales,
a saber: ICBF: 3% del total devengado deducido
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el auxilio de transporte. SENA: 2% del total
devengado deducido el auxilio de transporte.
Caja de Compensacién Familiar: 4% del total
devengado. Llos trabajadores independientes que
aporten a Caja de Compensacién Familiar deben
hacerlo sobre el 0,6% o el 2% de la misma base de
cotizacién con la que realiza los aportes al sistema
de salud y pensién.

Las Cajas de Compensacién Familiar son personas
juridicas de derecho privado sin énimo de lucro,
organizadas como corporaciones en la forma
prevista en el Cédigo Civil, cumplen funciones de
seguridad social y se hallan sometidas al control y
vigilancia del Estado en la forma establecida por la
Ley (articulo 39, ley 0021 de 1982).

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, es un
establecimiento publico del orden nacional, con
personeria juridica, patrimonio propio e independiente,
y autonomia administrativa; Adscrito al Ministerio del
Trabajo de Colombia. Ofrece formacién gratuita en
programas técnicos, tecnolégicos y complementarios.

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF,
es la entidad del estado colombiano que trabaja por
la prevencién y proteccién integral de la primera
infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar
de las familias en Colombia, brindando atencién
especialmente a aquellos en condiciones de amenaza,
inobservancia o vulneracién de sus derechos.

Pregunta 2. ;Cudntas personas en promedio
trabajaron en su negocio o actividad econémica
en el afo anterior o en los meses de operacién?

Si en el negocio han trabajado varias personas
durante el afio o parte del afio, se debe calcular el
personal promedio de la siguiente manera:

Promedio del afo: Incluya en el promedio el duefio
o propietario del negocio.

Un negocio tiene el siguiente personal con contrato
indefinido o contrato fijo durante el afio o parte de
él:



Tabla 1. Célculo del personal ocupado por el negocio

e NUMERO de trabajadores e NUMERO de trabajadores
Mujeres Hombres Mujeres Hombres
Enero 2 2 Julio 2 4
Febrero 4 4 Agosto 2 4
Marzo 3 3 Septiembre 2 4
Abril 1 2 Octubre 2 2
Mayo 2 Noviembre 1 2
Junio 2 Diciembre 1 2
Total 24 33

Personal ocupado = 24 + 33 = 57
Personal ocupado promedio: 57/12 = 4,75 = 5 (se aproximé el valor a enteros)
Para efectos del ejercicio guia de célculo.

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Pregunta 3. Desagregue el personal ocupado
que le ayuda en su negocio o actividad segin
las siguientes caracteristicas

Esta pregunta se divide en fres secciones: i
Trabajadores que recibe un pago, ii] socios y
i) trabajadores o familiares sin remuneracién.
El objetivo es caracterizar a los tres grupos del
personal ocupado por los micronegocios en el mes
de referencia. Cada seccién indaga, entre ofros,
por la seguridad social (salud y pensién), los riesgos
laborales (ARL), el tiempo trabajado y la edad.

Recuerde que las preguntas 3.1 a 3.3 se desplegarén
para cada una de las personas que le ayudan en el
negocio; es decir, para los trabajadores que reciben
un pago, los socios y los trabajadores o familiares
sin remuneracion.

Pregunta 3.1. Trabajadores que reciben un
pago

Son todas aquellas personas que, por la actividad
que desarrollan en el micronegocio, tienen como
contraprestacién un sueldo o salario asignado
mensualmente o por algin otro periodo regular. El
objetivo de esta pregunta es caracterizar a dichas
personas. El pago puede ser mensual, quincendl,
diario o por trabajo realizado.

Pregunta 3.1.1 Tipo de personal

Es importante tener en cuenta las siguientes
definiciones:

Personal con coniralo a término indefinido: Se
refiere al personal cuyo contrato no tiene fecha de
terminacién establecida. El empleado goza de todas
las prestaciones sociales establecidas por la ley. Incluye
el personal ocupado que figura en némina ain si
temporalmente se ausenté del frabajo por encontrarse
en uso de sus vacaciones, en huelga, con licencias
por enfermedad o por maternidad o con permiso
remunerado.

Personal temporal: Personas contratadas a
término fijo que laboran dentro del micronegocio.
Corresponde a aquellos contratos cuya duracién
no puede ser superior a tres afios y estipulan
un término de duracién; pueden ser renovables
indefinidamente. En micronegocios tiene contrato
a término fijo una persona que trabaja en forma
esporddica o no continua, alguien que ha trabajado
solo ciertas épocas o periodos, o quien tiene un

contrato de trabajo hasta por un afo.

Nota: Recuerde que los trabajadores que reciben
un pago solo pueden ser desagregados entre
los tipos de personal: 1) Personal con contrato @

término indefinido o 2) Temporal.
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Es importante sefialar que el DMC y el formulario web
realiza validaciones; si se presenta inconsistencia,
aparecerd una sefal de error. El encuestador deberd
corregir la variable que presente inconsistencia.

Pregunta 3.1.2. Sexo
Escoger: 1. Hombre o 2. Mujer

Pregunta 3.1.3. ;Cudnto le pagé el mes de
referencia? (sueldos y salarios)

El objetivo es cuantificar el monto total pagado por
el negocio o actividad econémica por concepto de
sueldos y salarios por trabajador.

Sueldos y salarios: Remuneracién fija u ordinaria
que recibe el trabajador, en dinero o en especie, en
forma periédica o diferida, como retribucién por los
servicios que presta a la empresa comercial, antes
de que sean deducidos los descuentos por retencién
en la fuente, contribuciones a la seguridad social, al
sindicato y a los fondos o cooperativas de empleados.

Salario minimo legal vigente (SMMLV): Corresponde
al salario minimo mensual legal vigente. Es definido
anualmente con la participacién de empresarios,
sindicatos y el Gobierno. Para el afio 2020
corresponde a $877.803, sin incluir el subsidio de
transporte a que tiene derecho el trabajador.

Tenga en cuenta que: En el caso de los sueldos y
salarios se solicita diligenciar el valor total pagado.

Pregunta 3.1.4. ;Le pagé salud y pensién en el
mes de referencia?

a. Si; b. No; c. Solo salud; d. Solo pensién.

Nota: Recuerde las definiciones de salud y pensién,

escritas en la pregunta 1 del médulo.

Pregunta 3.1.5. ;Cuédnto le pagé en salud y
pension?

El objetivo es cuantificar el monto total pagado por
el negocio o actividad econémica por concepto de
salud y pensién por trabajador.

Lla tabla 2 le permitird realizar un andlisis a la
informacién suministrada:

Tabla 2. Célculo de aportes a salud y pensién

Salario minimo: $877.803
Porcentajes %
Salud Pensién
Empleador 8,5 12,0
Trabajador 4,0 4,0
Total 12,5 16,0

Cdlculos sobre el salario minimo 2020

Salud Pensién
Empleador $74.613 $105.336
Trabajador $35.112 $35.112
Total $109.725 $ 140.448

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Pregunta 3.1.6. ¢Le pagé prestaciones sociales
(cesantias, intereses, vacaciones) en el mes de
referencia?

1.Si 2. No
Tenga en cuenta que:

Prestaciones sociales: Hace referencia a la suma
de dinero que peridédica u ocasionalmente recibe el
trabajador del patrono de acuerdo con la ley, tales
como: primas, cesantias, intereses sobre cesantias
diferentes a los sueldos y salarios, estipuladas en el
Régimen Laboral Colombiano y el Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

Pregunta 3.1.7. ;Cudnto le
prestaciones sociales?

pagé por

El objetivo es cuantificar el monto total pagado por
el negocio o actividad econdmica por concepto de
prestaciones sociales por trabajador.

Pregunta 3.1.8. ;le pagé ARL en el mes de
referencia?

1.Si 2. No
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Nota: Recuerde la definicién de ARL, escrita en la
pregunta 1.3. del médulo

Pregunta 3.1.9. ;Le pagé Caja de Compensacién
o aporté al SENA o ICBF en el mes de referencia?

El objetivo de la pregunta es indagar si el trabajador
estd afiliado -y se hicieron los pagos respectivos - a una
caja de compensacién, al SENA o al ICBF. Responda
la opcién correspondiente:

a. Si b. No

Nota: Recuerde las definiciones de aportes a Caija
de Compensacién, SENA e ICBF, escritas de la
pregunta 1.4

Pregunta 3.1.10. ; Cudntos meses lleva laborando
este trabajador en el negocio o actividad?

Nota: Incluya el mes actual

El objetivo de la pregunta es saber el tiempo que
lleva de manera continua la persona en el negocio
o actividad econémica.

3.1.11. ¢Cuantos ainos cumplidos tiene?

En los casos que el duefio no sepa la edad del
trabajador, escriba 998, 999.

Pregunta 3.2. Socios

El objetivo de esta pregunta es caracterizar las
personas que hacen parte de la sociedad.

Nota: Tenga en cuenta la definicién de ‘socio’
suministrada en el apartado 3 de este documento.

Recuerde que las preguntas de 3.2.1 a 3.2.7 se
habilitarén para cada uno de los socios y la expli-

cacién del contenido es la misma presentada en el
item sobre personas que reciben un pago.

Pregunta 3.3. Trabajadores o familiares sin
remuneracion

El objetivo de la pregunta es caracterizar el
personal no remunerado que trabaja en el
micronegocio.

Recverde que las preguntas de 3.3.1 a 3.3.7 se
habilitarén para cada uno de los trabajadores o
familiares sin remuneracién. La explicacién del
contenido es la misma presentada en el item sobre
personas que reciben un pago.

4.,5.7. Médulo F. Caracteristicas del
micronegocio

El objetivo del médulo es caracterizar los negocios
o actividades segin las variables de formalizacién
empresarial.

Pregunta 1. :El negocio o actividad tiene
Registro Unico Tributario (RUT)?

Seleccione la opcién que corresponda (Si o
No) teniendo en cuenta la definicién de ‘RUT’
suministrada en el apartado 3 de este documento

* Si la respuesta es negativa, pase a pregunta 4
del médulo.

Pregunta 2. Indique el nimero de identificacién
tributaria (NIT) y el digito de verificacién.

Solo se responde si el entrevistado ha contestado
afirmativamente la pregunta 1.

Pregunte al encuestado por el NIT (nimero de
identificacién tributario) cuando responda que tiene
RUT y escribalo en la casilla correspondiente. Si
la fuente no desea dar o no sabe la informacion,
escriba 99. Una vez escrito el NIT, pregunte por el
digito de verificacién.
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Pregupta 3. ¢A qué régimen pertenece su
negocio?

El objetivo de esta pregunta es indagar sobre las
obligaciones tributarias del micronegocio con

relacién al impuesto al valor agregado (IVA).

Solo se responde si el entrevistado ha contestado de
forma afirmativa la pregunta 1.

Tenga presente las siguientes definiciones:

Personas o contribuyentes responsables del impuesto
a las ventas (anterior Régimen Comon). Hacen
parte de este régimen todas las personas naturales,
juridicas o sociedades de hecho, que vendan o
presten servicios gravados con el impuesto a las
ventas. Entre sus obligaciones se encuentra: Facturar,
cobrar y declarar el IVA y llevar contabilidad.

Personas o contribuyentes no responsables del
impuesto a las ventas (anterior Régimen Simplificado):
Pertenecen a este régimen las personas naturales
comerciantes y los artesanos, que sean minoristas
o detallistas; los agricultores y los ganaderos que
realicen operaciones no gravadas.

Este régimen no estd obligado a facturar, cobrar IVA
ni llevar contabilidad; se exceptian los litégrafos,
pertenecientes al régimen simplificado, que si deben
facturar

Pregunta 4. ;Cudl es el principal registro que
utiliza para llevar sus cuentas?

Esta pregunta busca determinar el tipo de registro
que el negocio usa para llevar sus cuentas.

1. Balance general o estado de pérdidas y ganancias
(Py G): El balance general es el estado financiero
de una empresa en un momento determinado; es
decir, una «fotografia» de la situacién contable
de la empresa en una fecha dada. Muestra los
activos (lo que la empresa posee), los pasivos
(sus deudas) y la diferencia entre estos (el
patrimonio).

El estado de pérdidas y ganancias (P y G),
conocido también como estado de resultados,
muestra informacién sobre cémo se han obtenido
las utilidades; es decir, muestra cémo se han
obtenido los ingresos y cémo se han causado los
gastos de un micronegocio durante un periodo
determinado.

Llos dos estados, balance general y pérdidas
y ganancias, hacen parte de los estados
financieros bdsicos que, a su vez, hacen parte

de la Contabilidad.

2. lLibro de registro diario de operaciones: Es un libro
en el que se registran a diario las transacciones
que realiza un micronegocio, ya sea por ingresos
O egresos, costos o gastos.

3. Oftro tipo de cuentas (libreta, cuaderno, Excel,
caja registradora): Se refiere a los registros
domésticos, llevados a cabo en cuadernos,
libretas de notas o en hojas de cdlculo en
computadora.

4. Informes financieros/ laborales/ tributarios: Se
refiere a informes sobre flujos y activos bancarios
que entidades financieras reportan sobre sus
clientes ante la DIAN. Incluyen, ademds, los
informes sobre ingresos y egresos que entidades
publicas y privadas reportan de sus clientes,
proveedores y prestadores de servicios, ante la
DIAN.

5. No lleva registros: Si la respuesta de la unidad
informante es que no lleva algin registro, marque
esta opcion.

Tenga presente las siguientes definiciones:

Contabilidad: Es el

identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar,

mecanismo que permite

analizar, evaluar e informar las operaciones de
un ente eco- némico, en forma clara, completa y
fidedigna; con sujecién a los principios o normas
de la contabilidad aceptados en Colombia.
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Estados financieros bésicos son: Balance general,
estado de resultados (estado de pérdidas y
ganancias), estado de cambios en el patrimonio,
estado de cambios en la situacién financiera (origen
y aplicacién de fondos), estado de flujos de efectivo.

Libros de contabilidad: Son registros o documentos
que deben llevar obligatoria o voluntariamente los
comerciantes y en los cuales se registran en forma
sintética las operaciones mercantiles que realizan
durante un periodo de tiempo determinado.

Si el entrevistado escoge alguna de las opciones 1,
2, 3 0 4, pasa a la pregunta 6.

Pregunta 5. ;Cudl es la razén principal por la
cual no lleva algun tipo de registro?

Solo se habilita en caso de que el micronegocio no
lleve registros.

Pregunta 6. ;:El negocio o actividad se encuentra
registrado en alguna Camara de Comercio?

El objetivo de esta pregunta es conocer si el negocio
o actividad econémica se encuentra registrado ante
las entidades o autoridades competentes, es decir,
se indaga por la matricula o el registro mercantil
ante las cdmaras de comercio de los diferentes
municipios del pais.

Registro mercantil o matricula: Es el registro que
deben hacer los comerciantes (personas naturales
y juridicas) y los establecimientos de comercio en
las cdmaras de comercio con jurisdiccién en el
lugar donde van a desarrollar su actividad y donde
va a funcionar el establecimiento de comercio
para dar cumplimiento a una de las obligaciones
mercantiles dispuestas en el Cédigo de Comercio.
El registro mercantil permite a todos los empresarios
ejercer cualquier actividad comercial y acreditar
pUblicamente su calidad de comerciante (Tomado
de https://www.ccb.org.co/).

Si la respuesta es que se encuentra registrado ante
una Cémara de Comercio, marque Si (1); de lo
contrario, marque No (2) y pase a la pregunta 9.

Pregunta 7. ;Cémo estd registrado?

Si el negocio o actividad econémica fue registrado
como una persona natural, es decir, con el nombre
del propietario, debe marcar la opcién (1) como
persona natural comerciante. Recuerde que el NIT
debe ser la cédula de ciudadania de la persona con
el digito de verificacién respectivo.

Si la actividad comercial fue registrada como perso-
na juridica, es decir, como una sociedad comercidal,
marque la opcién 2.

Nota: Recuerde que una persona Juridica no puede

pertenecer al régimen simplificado.

Pregunta 8. ;Obtuvo o renové ese registro en
este ano?

El objetivo de la pregunta es identificar si el negocio
o actividad se encuentra registrado ante la entidad
competente.

Tenga en cuenta que:

* Todaunidad econémica debe renovar anualmente
la matricula o registro mercantil, actualizando los
datos del negocio ante la Cédmara de Comercio.
Este trdmite debe realizarse el primer trimestre
de cada afo.

Pregunta 9. ;Ha registrado el negocio o
actividad ante alguna autoridad o entidad
(alcaldia, ministerios u otros)?

El objetivo de la pregunta es indagar si ha registrado
el negocio o actividad ante alguna otra autoridad
o entidad diferente de la Cdmara de Comercio;
ejemplo: ICA, Alcaldia municipal. Si contesta
afirmativamente continde con la pregunta 10, de lo
contrario pase a la pregunta 11.

Pregunta 10. ;En cudl?

Seleccione entre las opciones de Alcaldia, Instituto
Colombiano Agropecuario -ICA, o algin Ministerio.
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Escuche la respuesta y si no coincide con ninguna
de las respuestas anteriores, escriba en la pregunta
10_A Otro, 3cudl? el nombre de la entidad.

El objetivo de las siguientes preguntas es indagar sobre
posibles obligaciones tributarias del micronegocio.

Pregunta 11. En el 0ltimo afio, ;realizé las(s)
declaracién (es) de impuesto sobre la renta?

1. Si

2. No

3. No es responsable de este impuesto
9. No responde

Pregunta 12. En el 0ltimo afio, ;realizé las(s)
declaracién (es) de IVA (Impuesto al Valor
Agregado)?

1. Si

2. No

3. No es responsable de este impuesto
9. No responde

Nota: Recuerde que el régimen simplificado no es
responsable del impuesto IVA y el régimen comin
es responsable del impuesto [VA.

Pregunta 13. En el ultimo afio, ¢realizé las(s)
declaracién (es) de ICA (impuesto de industria
y comercio)?

1. Si

2. No

3. No es responsable de este impuesto
9. No responde

Tenga en cuenta las siguientes definiciones:

IMPUESTO SOBRE LA RENTA: Es un tributo nacional
directo, de periodo (normalmente un (1) afio, pero
puede comprender lapsos menores) y obligatorio
para el comerciante persona natural, o persona
juridica. Consiste en entregarle al Estado un
porcentaje de sus utilidades fiscales obtenidas
durante un periodo gravable.

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA): Es un
impuesto de cardcter nacional, de naturaleza
indirecta, instantdneo, que se aplica en las diferentes
etapas del ciclo econémico de produccién,
importacién y distribucién. Se genera en la venta o
importacién de bienes y en la venta de los servicios
prestados en el pais. El responsable ante la DIAN
no es el consumidor final, quien es el que paga el
tributo. La presentacién y pago de las declaraciones
tributarias se hace de forma bimestral y cuatrimestral.

IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO - ICA: es
un impuesto directo de cardcter local que grava las
actividades de industria, comercio y servicios que se
realicen en la jurisdiccién del municipio, de forma
permanente u ocasional, en inmueble determinado,
con o sin establecimiento de comercio. Los impuestos
locales son tributos obligatorios a cargo de una
jurisdiccién o municipio; nacen cuando se realizan
hechos generadores de la obligacién tributaria
dentro del municipio.

Cada municipio tiene sus propias regulaciones y
acuerdos. ELICA se debe declarar y pagar bimestral
o anualmente, segin el régimen al que pertenezca
la unidad econémica.

4.5.8. Médulo G. Tecnologias de la
informacién y la comunicacion

El objetivo de este médulo es indagar sobre el tipo de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones
implementadas o utilizadas en los negocios o
actividades econémicas.

Pregunta 1. Para su negocio o actividad utiliza
alguno de los siguientes dispositivos electrénicos:
computador(es) o tableta(s) portdtil(es)

El objetivo de la pregunta es establecer si el
micronegocio usa alguno de los dispositivos
mencionados.

Si el entrevistado responde que en su negocio usa
cualquiera de estos dispositivos, continda con la
pregunta 2 del médulo. En caso contrario, pasa a
la pregunta 5.
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Pregunta 2. ;Cudntos computadores de
escritorio tiene en uso el negocio o actividad?
Comprende los  computadores de  mesa,
computadores personales (PC o desktop), servidores
de red, terminales inteligentes o una unidad central.
Se debe colocar el nimero de computadores de
escritorio que tiene el negocio para uso de su
personal sin tener en cuenta si los equipos son de
propiedad del negocio o con contrato de alquiler.
Si la acti- vidad del negocio es la prestacién del
servicio de infernet o de alquiler de computadores,
no incluya los equipos que estdn a disposicidn
de los clientes, puesto que el personal no los estd
utilizando.

Pregunta 3. ;Cudntos computadores portdtiles
tiene en uso el negocio o actividad?

El portdtil se diferencia del computador de escritorio
porque su tamafio es mucho menory sus componentes
externos (pantalla, teclado, mouse, CPU) vienen
infegrados en un solo dispositivo. Ademds, su
funcionamiento no depende exclusivamente de
una conexién eléctrica a un tomacorriente, ya que
también puede funcionar por medio de una bateria
previamente cargada. Esto permite que pueda ser
facilmente trasportable de un lugar a ofro. También
se le conoce como laptop.

Se debe colocar el nimero de computadores
portdtiles que tiene el micronegocio para uso de
su personal, sin tener en cuenta si los equipos son
de propiedad del micronegocio o con contrato
de alquiler. Si la actividad del micronegocio es la
prestacién del servicio de internet o de alquiler de
computadores, no incluir los equipos que estén a
disposicién de los clientes, puesto que el personal
no los estd utilizando.

Pregunta 4. ;Cudntas tabletas tiene en uso el
negocio o actividad?

la tableta es un dispositivo electrénico con
caracteristicas y habilidades similares a las de
un computador portdtil (como la navegacién en
internet), pero con un rendimiento menor y un

disefio mds simple, compuesto bdsicamente por una
pantalla tactil. Comprende las tabletas que utiliza el
micronegocio para sus labores diarias.

Se debe colocar el nimero de tabletas que tiene
el micronegocio para uso de su personal sin tener
en cuenta si los equipos son de propiedad del
micronegocio o con contrato de alquiler.

4A. ;Para su negocio o actividad utiliza el
teléfono celular?

Si el entrevistado responde que en su negocio usa
teléfono celular (Si), continGa con la pregunta 5 del
médulo. En caso contrario, pasa a la pregunta 6.

Pregunta 5. ;Cudntos teléfonos celulares
inteligentes (Smartphone) tiene en uso el
negocio o actividad?

Tenga en cuenta que un smartphone (en inglés)
es un teléfono mévil celular construido sobre una
plataforma informdtica y un sistema operativo
mévil, con una mayor capacidad de computacién
y conectividad que un teléfono mévil convencional.
El término «inteligente» hace referencia a que
tiene caracteristicas y habilidades similares a las
de un computador y entre sus funciones, aparte
del servicio de voz, estd el almacenamiento
de datos, la conexién a internet para correo
electrénico y navegacién, elementos multimedia
(cémara fotogréfica y/o de video, parlantes), y la
instalacién de programas informéticos similares a
los de un computador (conocidos también como
aplicaciones).

Se debe colocar el nimero de smartphone que
tiene el micronegocio para uso de su personal, sin
tener en cuenta si los equipos son de propiedad del
micronegocio o con contrato de alquiler.

Si la actividad del negocio es la venta de minutos
o de celulares, no incluya los equipos que estdn a
disposicién de los clientes, puesto que el personal
no los estd utilizando.
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Nota: Escriba para cada uno de los elementos, el
nimero de unidades de cada uno. Si la respuesta
es que no tiene alguno de estos elementos,
continte. Si la suma de computadores de escritorio
o portdtiles, tabletas, y smartphone es 1 o mas,
pase a la pregunta 7.

5A. ;Cudntos teléfonos celular convencional
tiene en uso el negocio o actividad?

Recuerde que el teléfono celular convencional, en
general, no tienen acceso a internet. Solo tiene las
funciones bésicas.

Pase a la pregunta 7

Pregunta 6. ;Cudl es la principal razén por la
cual el negocio o actividad no tiene computador
(PC, portdtil), tableta o smartphone?

Esta pregunta se habilita si el entrevistado escogié la
opcién 2 (No) en las preguntas 1.y 4A., es decir, si la
fuente no usa - en su negocio o actividad -dispositivos
electrénicos ni celulares.

Marque cualquiera de las tres opciones segin la
informacién brindada.

Pregunta 7. ;El negocio o actividad tiene pagina
web o presencia en un sitio web?

Tenga en cuenta que:

Un sitio web corresponde a una pdgina de inicio
(home page) o a la presencia en el sitio web de ofra
entidad -incluso una empresa asociada o una red
social- donde el micronegocio tenga dominio sobre
el contenido de la informacién que publique. Se ex-
cluye la incorporacién en un directorio en linea 'y en
cualquier otra pdgina web en la que la empresa no
tenga un control sobre el contenido.

Pregunta 8. :El negocio o actividad tiene
presencia en redes sociales para su negocio
(por ejemplo, Facebook, Twitter, etc.)?

Tenga en cuenta que:

Una red social es un sitio web de internet cuyo
objeto es facilitar la comunicacién y la difusién
de informacién de una empresa o persona, previo
registro (generalmente sin costo alguno) en dicha
red. Si el micronegocio manifiesta tener presencia en
redes sociales, significa que debe tener una cuenta
registrada a su nombre para publicar informacién
suya y/o comunicarse con sus clientes.

Ejemplos de redes sociales: Facebook, Twitter,

Instagram, LinkedIn, Foursquare, YouTube, efc.

Pregunta 9. ;Este negocio o actividad tiene
acceso o utiliza el servicio de internet?

Tenga en cuenta que:

Internet es un conjunto descentralizado de redes de
comunicacién inferconectadas que utilizan la familia
de protocolos TCP/IP, para que las redes fisicas que
lo componen funcionen como una red légica Unica
de alcance mundial. El uso de internet se pue- de
dar no solo mediante el protocolo de internet (IP),
sino también a través de la World Wide Web
(WWW), las redes externas por internet (extranet),
el intercambio electrénico de datos o correo por
infernet, y/o el acceso a internet desde teléfonos
méviles o tabletas.

Si la respuesta es negativa, pase a la pregunta 12.

Pregunta 10. ;Utiliza internet con conexién
dentro del negocio o donde desarrolla su
actividad?

El objetivo es identificar si dentro del micronegocio
existe conexién a internet e indagar sobre el servicio
usado.

Si el entrevistado responde afirmativamente, contine
en la pregunta 11; en caso contrario, pase a la
pregunta 13.

Pregunta 11. ;Qué tipo de conexién utiliza
principalmente el negocio o actividad para
acceder a internef?

Si el micronegocio cuenta con més de un tipo de
conexién, indique el més utilizado. Tiene dos op-
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ciones de respuesta: fijo y mévil; este dltimo solo se
realiza con teléfonos inteligentes o smartphones o
médem USB. Pasa a la pregunta 13.

Nota: Esta pregunta solo la diligencian los
micronegocios que respondieron si en la pregunta

9 (tiene acceso o utiliza el servicio de internet).

Pregunta 12. ;Cudl es la principal razén por la
cual el negocio o actividad no utiliza internet?

Marque alguna de las opciones segin la
informacién brindada. Si el micronegocio contesta
esta pregunta, finaliza el médulo y continda con el

siguiente médulo.

Pregunta 13. Del total del personal ocupado del
negocio o actividad, ;cudntos utilizan internet
para el desarrollo de sus actividades?

Hace referencia al uso de internet por las personas
ocupadas de la unidad econdémica. El valor de
respuesta no debe ser mayor al total de personas
ocupadas por el negocio o actividad. Incluya al
propietario.

Nota: Esta pregunta solo la diligencian los
micronegocios que respondieron si en la pregunta

9 (uso de infernet).

Pregunta 14. ;En cudles actividades o servicios,
el negocio o actividad utiliza internet para el
desarrollo de sus labores?

Conteste Si/No para cada una de las opciones
segin respuesta de la fuente; léalas todas al
entrevistado.

Esta pregunta solo la diligencian los negocios o
actividades econémicas que respondieron si en la
pregunta 9 (uso de internet).

1. Bisqueda de informacién de dependencias ofi-
ciales y autoridades. Incluye bisqueda de infor-

macién sobre entidades y dependencias guber-
namentales en general. La informacién se puede
obtener a través de los sitios web o por correo
electrénico. Se excluyen las transacciones con
organismos gubernamentales.

2. Banca electrénica y otros servicios financieros.
Incluye las transacciones con bancos para pagos
o transferencias, o para visualizar informacién
sobre cuentas bancarias. Asi mismo, incluye las
transacciones electrénicas por internet para ofro
tipo de servicios financieros, tales como compra
de acciones y seguros. Excluye los pagos en Inea
a favor de organismos gubernamentales.

3. Transacciones con organismos gubernamentales.
Incluye descargar o
completar o presentar formularios en linea,
hacer pagos en linea y/o comprar a las

solicitar  formularios,

entidades gubernamentales por internet. Excluye
la bisqueda de informacién de dependencias
oficiales y autoridades.

4. Servicio al cliente. Proporciona en linea o por

correo electrénico catdlogos de productos o listas
de precios, especificaciones o configuraciones
de productos en linea, servicio de posventa,
seguimiento de pedidos en linea o atencién al
cliente.

5. Entrega de productos en forma digitalizada
(a través de internet). Se refiere a productos
entregados a los clientes a través de internet,
como por ejemplo, informes, software, musica,
videos o juegos para computadora. A su vez,
incluye servicios entregados en linea, tales como
servi- cios relacionados con la computacién,
servicios de informacién, reservas turisticas o
servicios financieros.

6. Comprar a proveedores por internet. Se refiere a
las actividades de compra por internet de bienes
o servicios para el micronegocio. Es necesario
que la unidad econémica utilice una plataforma
electrénica para realizar esas compras.

7. Vender productos a clientes por internet. Es
necesario que la unidad econdémica utilice o
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fenga en uso una plataforma electrénica para
realizar esas transacciones, respectivamente.

Ejemplo: el pago de una reserva de pasajes aéreos
que el cliente realiza a una agencia de viajes por la
plataforma de pagos a través de internet, mediante

farjefa de crédito o farjeta débifo.

8. Uso de aplicaciones. Hace referencia a la utili-
zacién de programas informdticos por internet
para el desarrollo de las actividades de la em-
presa, descargados de la web y/o instalados
en computadores o dispositivos méviles como
smartphones y tabletas.

9. Enviar o recibir correo electrénico. Si la empresa
utiliza internet para enviar mensajes de texto
por medio electrénico, por medio de una plata-
forma de administracién de correos.

10. Busqueda de informacién sobre bienes y servicios.
Esta actividad incluye bisqueda de informacién
sobre bienes o servicios, informacién relacionada
con la salud o con los servicios médicos, y ofro
tipo de busquedas en la web.

11. LUamadas telefénicas por internet/VoIP o uso
de videoconferencias. Se refiere al uso de
llamadas telefénicas cuya transmisién de voz
se da mediante protocolos de internet; también
es conocido como Voz IP. Incluye el uso de
videoconferencias a través de sistemas de
comunicaciones de internet, como por ejemplo,
Skype, etc.

12. Capacitacién del personal. Hace referencia a
las aplicaciones o programas de aprendizaje
por medio electrénico, dirigido al personal de
la empresa y que puede estar disponible en
una intranet o en un sitio web.

13. Mensajeria instantdnea o chat (por ejemplo,
Whats-App, Messenger, Line, etc.). Usualmente,
quienes chatean lo hacen a través de la misma
plataforma.

4.5.9. Médulo H. Costos, gastos y
activos

El objetivo del médulo de costos y gastos es indagar
sobre el valor monetario asociado al consumo
de factores para la produccién de un bien, la
comercializacién de mercancias o la prestacién de
un servicio.

Pregunta 1. En el mes de referencia, ;cual fue
el costo de:

La informacién que se solicita en las preguntas de
costos se refiere a los desembolsos que se realizaron
en el negocio o actividad para el desarrollo exclusivo
de su operacién durante el mes de referencia y el
afo anterior.

Nota: Si el negocio lleva confabilidad, por favor
consUltela.

a. Costo de mercancia vendida: Articulos que
son comprados y vendidos por un negocio,
sin efectuar ningiin cambio o transformacién
en los mismos.

b. Costo de los insumos para la prestacion del
servicio: Factores de produccién que se
utilizan para la prestacién de los servicios.

c. Costo de las materias primas, materiales y
empaques: Se refiere a los elementos que
sufren cambios para la creacién o fabricacién
de un bien.

d. Costos de produccién agricola, pecuaria,
extractiva (semillas, fertilizantes, fungicidas,
preparacién del terreno, redes, alimento para
animales).

e. Costo de mercancia vendida, insumos para
la prestacién de servicios, materias primas,
materiales y empaques o costos de produccién
agricola, pecuaria, extractiva. Esta pregunta
solo se habilita cuando la fuente ingreso al
médulo de reclasificacién econémica.
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Tenga en cuenta que segin la actividad econdmica
de la Gran Encuesta Integrada de Hogares se
habilitard la pregunta asociada:

e Comercio: pregunte por los costos de la mercancia
vendida.

® Servicio, transporte, construccion: pregunte por
el valor de los insumos para la produccién de
ese servicio.

Cuadro 8. Ejemplos de costos segin sector econémico

¢ Industria, agricultura, silvicultura, pesca y
mineria: pregunte por las materias primas,
materiales y empaques (se refiere a articulos
y materiales para contener, mejorar la presen-
tacién y proteger los productos para evitar
maltrato o dafo).

Sector econémico

Tipo de costo

Ejemplo

Agricultura, ganaderia, caza,

silvicultura y pesca empaques

Costo de las materias primas, materiales y | Abonos, fertilizantes, semillas, vacunas,

pesticidas, quimicos, etc.

Industria
empaques

Costo de las materias primas, materiales y | Articulos, materiales, partes, componentes,

ingredientes.

Construccién C.
del servicio

Costo de los insumos para la prestacién

Cemento, materiales, Herramientas.

Mantenimiento y reparacién .
del servicio

Costo de los insumos para la prestacién

Materiales, repuestos, Almacenamiento.

Comercio

Costo de mercancia vendida

Mercancia, almacenamiento.

Transporte y almacenamiento -
del servicio

Costo de los insumos para la prestacién

Llantas, peajes, lavado, engrase,
Combustible.

restaurantes, ccfeterius, servicio a la mesa

Servicios de alojamiento y comida: hoteles, | Costo de los insumos para la prestacién

Alimentos, bebidas, insumos.

Servicios inmobiliarios, profesionales,

técnicos, de salud, educacién del servicio

Costo de los insumos para la prestacién

Documentos, software, insumos médicos.

Otros servicios -
del servicio

Costo de los insumos para la prestacién

Costo de los insumos para la prestacién
del servicio.

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Pregunta 2. En el aiio anterior, ;cudl fue el costo

de:

Tenga en cuenta que esta pregunta tiene como
periodo de referencia el afo anterior. En el caso
que en el negocio o actividad lleve contabilidad,
por favor, solicitela.

Nota: Solo responden los micronegocios que
realizaron actividades al menos durante un mes en

el afo anterior.

Pregunta 3. ;Cudnto pagé durante el mes de
referencia, para el funcionamiento del negocio
o actividad, por concepto de:

Nota: Para el caso de los negocios que se
desarrollen en la vivienda, solicite a la fuente no
incluir los gastos del hogar. Si el negocio lleva
contabilidad, por favor, solicitela.

El objetivo de la pregunta es conocer el tipo de
gasto y el monto aproximado desembolsado por los

m MANUAL DE RECOLECCION Y CONCEPTOS BASICOS DE LA ENCUESTA DE MICRONEGOCIOS 2021



negocios o por las personas independientes, para el
desarrollo de las actividades u operacién en el mes
de referencia.

Definiciones para el diligenciamiento de la pregunta:

Cuadro 9. Gastos mensuales tipicos en los micronegocios

Opcién de respuesta

Clasifican en esta opcién quienes hayan gastado en:

Arrendamiento de bienes inmuebles y
muebles (local, maquinaria, etc.)

Desembolsos efectuados por el arrendamiento del espacio fisico o local establecido
con terceros, mediante contrato formal o informal.

Energia eléctrica comprada

Pago por el consumo de energia eléctrica consumida.

Servicio de teléfono, internet, televisién,
plan de datos, descargas, transacciones
en linea

Desembolsos por el uso de servicios de teléfono, internet, datos.
Los gastos por servicios de mensajeria y correo.

Servicio de agua, acueducto, alcantarillado

Desembolsos por el uso de agua suministrada por la red de acueducto, ya sea para
el consumo humano o empleada en el proceso productivo.

Consumo de combustibles (gas natural, gas
propano en pipeta, gasolina, carbén, lefia)

Pago por el consumo de combustibles como: gas, gasolina, carbén, efc.

Mantenimiento y reparacién del local,
vehiculos, o maquinaria

Desembolsos por reparaciones menores para la conservacién y mantenimiento del
mobiliario, herramienta o maquinaria del micronegocio.

Transporte, fletes y acarreos

Los pagos por el transporte de mercancia. Incluya los gastos de parqueo.

Publicidad, propaganda, servicios
profesionales (contador, abogado)

Pagos por conceptos de licencia o permisos, asi como publicidad relacionada con
el micronegocio.
Servicios profesionales en funcién del micronegocio.

Otros gastos (aseo y vigilancia,
administracién, entre otros)

Incluya todos los demds gastos relacionados con la comercializacién, manufactura
o prestacién de servicio del micronegocio.

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Pregunta 3A. ;Pagé durante el afio, para el
funcionamiento del negocio o actividad, alguno

de los siguientes conceptos?

Nota: Para el caso de los negocios que se
desarrollen en la vivienda, solicite a la fuente no

incluir los gastos del hogar.

Tenga en cuenta que ésta pregunta tiene como
periodo de referencia el afio en curso. El objetivo de
la pregunta es conocer el tipo de gasto y el monto
aproximado desembolsado por los negocios, para
el desarrollo de las actividades u operacién durante
el transcurso del afo.

Definiciones para el diligenciamiento de la pregunta:

Cuadro 10. Gastos anuales posibles en los micronegocios.

Opcién de respuesta

Clasifican en esta opcién quienes hayan gastado en:

mercantil o tarifas de asociaciones
gremiales

Licencias de funcionamiento, registro | ® Gastos legales, notariales, trémites y licencias, estampillas, registros y trdmites de
Cdamara de Comercio.

¢ Todos los tramites relacionados con registros

Impuestos (predial, rodamiento,
SOAT, Sayco y Acinpro)

® Pagos por concepto de impuestos relacionados a los activos del micronegocio

productivo y de comercializacién

Ofros pagos asociados al proceso | ® Pagos relacionados con normas sanitarias, reglamentos técnicos, regulaciones
ambientales. (INVIMA, carné manipulacién de alimento, etc.)

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON
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Pregunta 4. En el afio anterior en su negocio
o actividad invirtié6 en la compra o adquisicién

de:

Diligencie el campo con un valor numérico en pesos,
segun la actividad econémica desarrollada por el

micronegocio.

Esta pregunta se habilita si el negocio operé al
menos un mes del afio anterior.

Definiciones para el diligenciamiento de la pregunta:

Activos: Bienes que posee la empresa o negocio

y que tienen un valor monetario. Se utilizan para

la produccién de bienes, comercializacién de
mercancias y prestacién de servicios.

Activos fijos: Son los bienes del negocio que se
utilizan de manera continua para el desarrollo de
sus actividades, como: herramientas, utensilios,
maquinaria, mobiliario, equipo, terreno, local y
vehiculos.

Formacién bruta de capital fijo: Son las inversiones
que llevan a cabo las unidades productivas para
incrementar sus activos fijos; los bienes estan
valuados a precios de comprador y pueden ser
obtenidos mediante compra directa o ser producidos
por cuenta propia.

Cuadro 11. Posibles inversiones en activos de los micronegocios.

Opcién de respuesta

Clasifican en esta opcién:

Terreno o local

e Terreno: Porcién de superficie ferrestre.
® Local: Lugar en donde se realizan las actividades del micronegocio.

Maquinaria o herramientas

* Magquinaria: Instrumentos que transforman la materia prima modificando su
dimensién, forma o textura.

® Herramientas: Se refiere a los instrumentos de trabajo que no requieren de fuerza motriz.

Equipo de informdtica y comunicacién | © Computadores, tabletas, y demés equipos informdticos utilizados por el micronegocio.

Muebles o equipos de oficina . .
del micronegocio.

* Mobiliario y equipo: Mé&quinas de oficina y muebles utilizados para las actividades especificas

Vehiculos o Vehiculos: Se refiere a todas aquellas unidades de fransporte con que cuenta el micronegocio.
Otros activos ® Quienes declaren que compraron ofros activos, sean o no fijos
No invirtié ¢ El informante que declare que no adquirié ningdn activo.

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON

Pregunta 5. Si usted tuviera que comprar las
herramientas, maquinaria, muebles, equipo de
oficina e informdtica, terreno, local y vehiculos
que utiliza en su negocio o actividad, ¢cuénto
cree que costaria?

El objetivo de la pregunta es conocer el valor
estimado de los bienes de capital fijo, propiedad
del micronegocio. Diligencie el campo con un valor
numérico en pesos, segin la actividad econémica
desarrollada por el micronegocio.

4.5.10. Médulo 1. Ventas o ingresos

El objetivo del médulo es establecer el valor total
de las ventas o ingresos del negocio o actividad
econémica durante el mes de referencia, el mismo
mes de referencia del afio anterior y del afio anterior.

Pregunta 1A. ;Cudl fue el valor total de las
ventas o ingresos de su negocio o actividad en el
mes de referencia por los siguientes conceptos?
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El objetivo de la pregunta es conocer el valor de las
ventas del negocio o actividad econémica durante
el mes de referencia a la realizacién de la encuesta.

Diligencie el campo con un valor numérico en
pesos. Recuerde que se habilitard la pregunta
correspondiente segin el sector econémico al que
pertenezca el negocio o actividad econémica.

Registre el cédigo 99 si la persona no informa cudnto
fueron sus ventas o ingresos el mes de referencia.

Se digita el valor informado por el entrevistado sin
puntos ni comas. Una vez esté seguro del valor

Cuadro 12. Ventas o ingresos segin sector econdmico.

digitado, continde con la siguiente pregunta, donde
debe confirmar este valor. No utilice el copiar y

pegar.

e Si el micronegocio lleva contabilidad, pidale a la
fuente que la consulte.

Se despliega segin actividad econémica del
micronegocio.

Para diligenciar las preguntas sobre ventas o ingresos
tenga en cuenta las definiciones relacionadas en el
cuadro 11.

Sector econémico Ventas o ingresos

Definicion

Ingresos por venta de productos agricolas,
ganaderos, pesqueros o mineros

Es el monto total correspondiente a los ingresos que obtu-
vo el negocio o por las ventas de los productos del sector
agricola o minero.

A?riculturc, ganaderia, caza,
silvicultura y pesca

Ofros ingresos

Eventualmente los negocios, ademds de las actividades
rimarias, pueden recibir ofros ingresos relacionados con
a actividad econémica.

Venta de productos elaborados

Es el monto total de las ventas de los productos que fabri-
c6 y vendié el negocio a partir de sus propias materias
primas.

Servicios de maquila
Industria manufacturera

Es el monto total de las ventas de los productos que fabricé
o ensamblé el negocio a partir de las materias primas
propiedad de ferceros.

Servicios de reparacién o mantenimiento

El monto total de ingresos por la reparacién o
mantenimiento prestados a terceros.

Ofros ingresos

Eventualmente los negocios, ademds de las actividades
industriales, pueden recibir otros ingresos como las ventas
de activos y alquiler de bienes.

Venta de mercancia

Es el monto total de los ingresos por las ventas
realizadas.

Por consignacién o comisién

El monto fotal de los ingresos por la exhibicién y venta de
mercancia no propiedad del negocio o del
informante.

Comercio

Servicios de reparacién y mantenimiento

El monto fotal de ingresos por la reparacién o
mantenimiento prestados a terceros.

Otros ingresos

Eventualmente los negocios, ademds de las actividades
industriales, pueden recibir otros ingresos como las ventas
de activos y alquiler de bienes.

Ingresos por servicios ofrecidos

Monto percibido por las actividades econémicas.

Ingresos por mantenimiento y reparacién

El monto total de ingresos por la reparacién o
mantenimiento prestados a terceros.

Servicios, transporte,

mantenimiento y reparacién Por venta de mercancias

Es el monto total de los ingresos por las ventas
realizadas.

Otros ingresos

Eventualmente los negocios, ademds de las actividades
industriales, pueden recibir ofros ingresos como las ventas
de activos y el alquiler de bienes.

Fuentes que ingresan al médulo

lasificacic L Ingresos o ventas totales
de clasificacién econdmica

Esta pregunta indaga por los ingresos o ventas fotales de
los independientes en el segundo empleo, e incluye los
ingresos por concepto de actividades agricolas, ganade-
ras, de caza, silvicultura, pesca, industria manufacturera,
comercio, servicios, mantenimiento y reparacion.

Fuente: Grupo de trabajo EMICRON
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Pregunta 1B. ;Cudl fue el valor total de las
ventas o ingresos de su negocio o actividad

en el MISMO MES DEL ANO anterior por los
siguientes conceptos?

El objetivo de la pregunta es conocer el valor de
las ventas del negocio o actividad econémica del
mismo mes del afio anterior.

Ejemplo: Si la GEIH identifica al duefio del negocio
o actividad en el mes de febrero de 2020, el mes
de referencia es marzo de 2020, y el mismo mes del
afio inmediatamente anterior, hard referencia al mes

de marzo de 2019.

Diligencie el campo con un valor numérico en pesos.
Recuerde que se habilitard la pregunta corres-
pondiente segin el sector econédmico al que perte-
nezca el negocio o actividad econémica.

Pregunta 2. ;Cudles meses funcioné o trabaijé
durante el afio anterior?

Seleccione las casillas correspondientes a los meses
que opero.

e Si el micronegocio lleva contabilidad, pidale a la

fuente que la consulte.

e Si el micronegocio operé menos de 12 meses,
digite los meses correspondientes y realice la
observacién.

Pregunta 3. ;Cudl fue el valor total de las ventas
o ingresos de su negocio o actividad en el ANO
ANTERIOR por los siguientes conceptos?

El objetivo de la pregunta es conocer el valor de las
ventas del negocio o actividad econémica EN EL

ANO ANTERIOR.

Tenga en cuenta que el negocio o actividad pudo
haber trabajado Gnicamente algunos meses del afio
anterior. En ese caso deberd diligenciar la suma del
valor de los meses trabajados.

Nota: Esfa pregunta se habilita si el negocio operd
al menos un mes del afio anterior

Nota: la mayoria de los micronegocios no llevan
confabilidad, por lo que el encuestador deberd
ayudarle a reconstruir las cuentas de todo el afo

anterior.

Para ello se recomiendan realizar las siguientes
preguntas orientadoras:

e Cudles son los meses de mayor actividad de su
negocio?, andtelas

e Cudles son los meses de menor actividad de su
negocio?, andtelas

e Cudles son los meses de normal actividad de su

negocio?, andtelas

Una vez establecida la actividad mensual del
negocio, indague por valor de las ventas o ingresos
de un mes de mayor, menor y normal actividad.

Diligencie el campo con un valor numérico en
pesos. Recuerde que se habilitard la pregunta
correspondiente segln el sector econémico al que
pertenezca el negocio o actividad econémica.

Pregunta 4. En promedio, ;cudnto le deja su
negocio o actividad al mes?

El objetivo de la pregunta es indagar por las ganan-
cias del negocio o actividad una vez descontados
los costos y gastos en operaciones, el pago a los
trabajadores y el pago de impuestos.

Registre cédigo 99 si la persona no informa cudnto
fue la ganancia.

4.5.11. Médulo J. Expectativas
adaptativas

El objetivo del médulo es establecer el estado
actual del micronegocio y medir el impacto de la
emergencia sanitaria en la actividad econémica.
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Pregunta 1. [JO_1];Cudntos trabajadores con
pago de tiempo completo tenia este negocio o
actividad el 15 de enero de 2020?

El objetivo de esta pregunta es conocer el nimero
de trabajadores(as) con remuneracién de tiempo
completo, que tenian los micronegocios antes de
empezar la emergencia sanitaria (15 de enero de
2020).

Nota: Esta pregunta solo se habilita si el propietario
del micronegocio es pafrén o empleador, vy si la
actividad se desarrollé durante el mes de enero del
2020.

Pregunta 2. [JO_2] ;Cudntos trabajadores con
pago de medio tiempo tenia este negocio o
actividad el 15 de enero de 2020?

El objetivo de esta pregunta es conocer el nimero de
trabajadores(as) con remuneracién de medio tiempo,
que fenian los micronegocios antes de empezar la
emergencia sanitaria (15 de enero de 2020).

Nota: Esfa pregunta solo se habilita si el propietario
del micronegocio es patrén o empleador, y si la

actividad se desarrollé durante el mes de enero del

2020.

Pregunta 3. [JO_3] ;Cudntos eran trabajadoras
mujeres en el 15 de enero de 2020?

El objetivo de esta pregunta es conocer el nimero
de trabajadoras con remuneracién de medio tiempo
y tiempo completo, que tenian los micronegocios
antes de empezar la emergencia sanitaria (15 de
enero de 2020).

Nota: Esfa pregunta solo se habilita si el propietario
del micronegocio es pafrén o empleador, vy si la

actividad se desarrollé durante el mes de enero del

2020.
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Pregunta 4. [J1_1] ;Cudl es el estado actual de
su negocio o actividad?

El encuestador indaga por el estado actual de
la actividad econémica. El micronegocio puede
estar abierto, cerrado temporalmente o cerrado
permanentemente.

Si el tiempo de funcionamiento es mayor a 13 meses
se habilitard la pregunta 6 para los micronegocios
abiertos 'y cerrados permanentemente, de lo
contrario continua a pregunta 7.

Nota: Si el negocio o actfividad se encuentra
cerrada al piblico, pero se encuentra en operacién,

deberd considerarse como abierta.

Pregunta 5. [J1_2] ;Cuéndo espera que su
negocio o actividad reanude operaciones?

El objetivo de esta pregunta es conocer en cudnto
tiempo el propietario del micronegocio va a
continuar con su actividad o negocio.

® Menos de 2 semanas
® Entre 2 y 4 semanas
® Entre 1y 2 meses

® Entre 2 y 6 meses

* Mds de 6 meses

® No sé (incierto)

Pregunta 6. [J1_3] Comparando las ventas de
este negocio o actividad en los Gltimos 30 dias
con el mismo periodo del afio anterior, ¢las
ventas?

la pregunta busca conocer el impacto de la
emergencia sanitaria sobre las ventas de los
micronegocios durante los Gltimos 30 dias.

slas ventase:
* Aumentaron

® Permanecieron igual
® Disminuyeron



* No trabaijé durante el mes anterior
* No sé

Pregunta 7. [J1_4] En los dltimos 20 dias,
cuantos trabajadores de tiempo completo
fueron:

a. Contratados

b. Despedidos

c. Se les otorgé permiso para ausentarse,
pero sin pago

d. Se les redujo su salario, sueldo, o beneficios

e. Se les redujeron sus horas

Nota: Esta pregunta solo se habilita si el propietario
del micronegocio es pafréon o empleador, v si la
actividad se desarrolld durante los Gltimos 20 dias.
Més de una condicién podria ser aplicable para el
mismo trabajador (por ejemplo: se le puede reducir
el salario y las horas al mismo frabajador).

Pregunta 8. [J2] En los ultimos 30 dias, su
negocio o actividad ha experimentado:

a. Una reduccién de trabajadores u horas de
trabajo debido a enfermedad, interrupcién de
guarderias, u ofras restricciones a la movilidad

b. :Una interrupcion en los servicios o en el flujo de
insumos que son necesarios para la produccién,
o en el flujo de los bienes que son revendidos por
este negocio o actividad?

c. ¢Cudl fue la razén principal de la interrupcién en
el flujo de los materiales intermedios? (materias
primas, insumos bien sea para la elaboracién de
productos o prestacién de servicios)

Pregunta 9. [J2_4] En los dltimos 30 dias, su
negocio o actividad ha experimentado:

a. ¢Un incremento o disminucién en la demanda
de productos y servicios, en comparacién con el
mismo periodo del afio pasado?

b. ;Escasez en la provisién de servicios financieros
(tarjetas de crédito, préstamos bancarios,
prestamistas) que normalmente estén disponibles?

¢. ¢Una reduccién en el flujo de efectivo de tal forma
que este negocio o actividad no puede llevar a
cabo sus operaciones regulares?

Pregunta 10. [J2_5] ;Por cudntas semanas
mds podrd permanecer abierto este negocio o
actividad en las circunstancias actuales?

El objetivo de esta de pregunta es conocer las
expectativas de los duefios de los micronegocios
respecto a sus actividades.

Pregunta 11. [J4_1] ;Cudles serian las politicas
mds necesarias para apoyar a esta negocio o
actividad durante la pandemia de COVID-19?

a. Reduccién de intereses de los servicios financieros

b. Créditos dirigidos a trabajadores independientes

c. Apoyos para la implementacién de protocolos de
bioseguridad

d. Subsidios a la micro o pequeiia empresa

e. Diferir impuestos

f. Subsidios a los servicios publicos

g. Acceso a créditos y garantias de préstamos

h. Exencién de las cuotas a la seguridad social

i. Subsidios a la némina

j- Adquisicién de bienes y servicios por parte
del gobierno

k. Oftros (especifique)

Debe seleccionar minimo 1 opcién..

Pregunta 12. [J4_2] ;Usted tiene conocimiento
de cualquier medida gubernamental para
apoyar al sector privado, ya sea local o nacional,
emitida en respuesta al brote de COVID-19?

El objetivo de la pregunta es determinar si el duefio del
propietario conoce alguna medida gubernamental
para apoyar al sector privado independientemente
que haya accedido a la ayuda.

Pregunta 13. [J4_2] ;Este negocio o actividad
ha solicitado (o se estd beneficiando) de
cualquier medida gubernamental, ya sea local
o nacional, emitida en respuesta al brote de
COVID-19?

m MANUAL DE RECOLECCION Y CONCEPTOS BASICOS DE LA ENCUESTA DE MICRONEGOCIOS 2021



El objetivo es establecer si el negocio es beneficiario
de algin programa o subsidio del gobierno, éste
puede estar en proceso de aplicacién o pudo ser
receptor de trasferencia en cualquier momento a
partir del decreto de emergencia sanitaria.

Pregunta 14. ;Qué tipo de medida solicité (o de
cudl es beneficiario actualmente)?

a. Reduccién de intereses de los servicios financieros

b. Créditos dirigidos a trabajadores independientes

c. Apoyos para la implementacién de protocolos
de bioseguridad

d. Subsidios a la micro o pequeiia empresa

e. Diferir impuestos

f. Subsidios a los servicios publicos

g. Acceso a créditos y garantias de préstamos

h. Exencién de las cuotas a la seguridad social

i. Subsidios a la némina

j- Adquisicién de bienes y servicios por parte
del gobierno

k. Otros (especifique)

Nota: Si bien la pregunta va dirigida a las ayudas
ofertadas para las empresas, se aceptan las
ayudas dirigidas a las personas. En esfe caso se
debe seleccionar la opcion Otros vy escribir el tipo
de ayuda, por ejemplo: Bogotd solidaria, familias

en accién y jévenes en accion.

Pregunta 15. Indique el nimero de cédula de
ciudadania del propietario.

Pregunte a la fuente por la cédula de ciudadania
del propietario, cuando no tiene RUT, si la fuente
no desea dar o no sabe la informacién, escriba 99.

Pregunta 16. Direccién del negocio o ubicacién
dénde ejerce la actividad econémica.

El objetivo de la pregunta es conocer la ubicacién del
negocio o lugardonde ejerce la actividad econémica.
permitird  georeferenciar los
principales corredores econémicos del pais.

Esta informacion
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4.5.12. Médulo K. Inclusién Financiera

El acceso a financiamiento es un factor determinante
para el crecimiento econémico sostenible y para el
desarrollo empresarial de los negocios o actividades
econdémicas; es por esto que es importante conocer
las barreras més significativas que enfrentan las
pequefias unidades econdmicas para su crecimiento.
El objetivo del médulo es conocer el acceso y uso de
algunos de los servicios financieros por parte de los
micronegocios.

Pregunta 1. ;Cudles formas de pago acepta en
su negocio?

El objetivo es identificar las précticas transaccionales
de los negocios y de las actividades por cuenta
propia. Lea la pregunta y las opciones de repuesta.

Efectivo: Dinero (moneda corriente).

Cheque: Documento mercantil aceptado como
medio de pago.

Transferencia bancaria, pagos por internet: Es una
forma de transferir fondos de una entidad o persona
a otra, a través de una plataforma electrénica.

Facturas, para ser pagadas por sus clientes a los
15, 30 o maés dias: Titulo valor que el vendedor
o prestador del servicio podré librar y entregar o
remitir al comprador o beneficiario del servicio.

Tarjeta débito: Medio de pago asociada a una
cuenta de ahorros bancaria. Para que el negocio
acepte este medio de pago debe poseer datéfono.

Tarjeta crédito: Medio de pago el cual constituye un
crédito otorgado por la entidad bancaria. Para que
el negocio acepte este medio de pago debe poseer
datéfono.

Otro ¢Cudl?: Marque esta opcién si la fuente
manifiesta otra forma de pago.

Pregunta con respuestas miltiple. Lea las opciones,
espere respuesta y seleccione.



Si el micronegocio funcioné durante el afio anterior
pase a la pregunta 2 de lo contrario pase al
resultado de la entrevista.

Pregunta 2. En el afio anterior, ¢solicité algun
crédito o préstamo para la gestion de su negocio
o actividad econémica?

El objetivo de la pregunta es conocer si en el afio

anterior el micronegocio realizé alguna gestién

para solicitar un crédito o préstamo financiero, sin

importar si fue concedido.

* Esta pregunta solo se habilita si el micronegocio
funcioné durante el afio anterior.

e Sila respuesta es Si, pasa a 4.

Pregunta 3. ;Por qué no ha solicitado algin
crédito o préstamo?

El objetivo de la pregunta es conocer la razén
principal por la cual el negocio no solicité préstamos
o créditos. Escuche las opciones y seleccione
la respuesta. En el caso de que ninguna de las
opciones presentadas sea el motivo, seleccione la
opcidn «Otrox» y escriba el motivo. Pase a 7.

Opciones de respuesta Observacién

la fuente declara tener los sufi-
cienfes recursos econdémicos para
el desarrollo de sus actividades y
operacion.

No lo necesita

No conoce la forma
de solicitarlo

La fuente desconoce los tramites
que se deben llevar a cabo para la
solicitud del préstamo.

No cumple los requisitos
(garantias, codeudores,
avales, fiadores)

La fuente reconoce que no cumple
con los requisitos.

Los intereses y
comisiones son
muy altos

La fuente asegura que el valor a
cancelar por infereses y comisiones
es muy alto.

Estd reportado
negativamente
en Centrales de Riesgos

La fuente admite estar reportada en
centrales de riesgos.

Ofro, scudl?

La fuente declara un motivo distinto
a los anteriores.

Pregunta 4. ;A quién solicité el préstamo?

Institucion financiera regulada (bancos, cooperativas,
compaiiias de financiamiento, etc.): Son entidades
vigiladas por la Superintendencia Financiera de
Colombia.

Crédito de proveedores: El crédito de proveedores
viene determinado por los plazos concedidos para
realizar los pagos a los proveedores, permitiendo
a la empresa deudora disponer del importe de la
venta durante un periodo de tiempo adicional.

Casa de empefio: Son lugares en los cuales es
posible obtener préstamos en efectivo a corto plazo,
dejando como prenda del mismo algin articulo.

Entidades microcrediticias:

animo de lucro especializadas en el otorgamiento

Organizaciones  sin
de crédito a la microempresa.

Prestamista, gota a gota: Personas que se dedican
al préstamo de sumas de dinero a interés.

Familiares o amigos: Crédito obtenido a través de
familiares o amigos.

Pregunta 5. ;Obtuvo el crédito o préstamo
solicitado?

El objetivo de la pregunta es medir el acceso a
crédito por parte de los negocios o de las personas
que desarrollan una actividad.

* Si la respuesta es Si, pase a 6.

Pregunta 5A. ;Por qué no lo obtuvo?

Falta de garantias (fiador o aval): La persona no
tiene quien respalde la solicitud de crédito.

Estd reportado en centrales de riesgo: La persona
tiene un reporte negativo en las centrales de riesgos.

No tiene historial crediticio: La persona carece de
historial con una entidad bancaria.

m MANUAL DE RECOLECCION Y CONCEPTOS BASICOS DE LA ENCUESTA DE MICRONEGOCIOS 2021



No puede demostrar ingresos: La persona no tiene
certificados de ingresos laborales

Tiene ingresos insuficientes: Los ingresos de la
persona no alcanza los limites minimos establecidos
por la entidad crediticia.

Pregunta con respuestas moltiple. Llea las
opciones, espere respuesta y seleccione. Pase a

pregunta 7

Pregunta 6. ;Para que utilizé (o va a utilizar) el
crédito que solicité?

El objetivo de la pregunta es indagar sobre el uso
o destino del crédito solicitado segin las opciones
dadas. Si la fuente indica que utilizé (o va a utilizar)
el crédito en las dos opciones, debe estipular
un porcentaje aproximado en cada una de las
opciones, las cuales deben sumar 100%.

Recuerde que los dos valores deben sumar 100%;
de lo contrario, aparecerd un mensaje de error.

Si la fuente selecciona la opcién: Para cubrir gastos
personales u otros, debe seguir a pregunta 7.

Pregunta 6A. ;El dinero destinado al negocio lo
gasté en...?

e Compra de materia prima, insumos, inventarios
y demds gastos operativos y de funcionamiento

® Pago de némina

* Mejora de las condiciones de plazo, tasa o
amortizacién de créditos vigentes

e Compra o arriendo de maquinaria y equipos

® Remodelaciones o adecuaciones para am-
pliar o mejorar la capacidad productiva de
comercializacién o de servicios

® Emergencias/imprevistos del negocio

® Pregunta con respuestas miltiple. lea las

opciones, espere respuesta y seleccione.

Pregunta 7. En el afio anterior, ;ahorré dinero
de su negocio o actividad?

El objetivo es conocer las précticas de ahorro que
tienen los duefos de los negocios en el pais.

* Sila respuesta es No, pase a pregunta 7B
Tenga en cuenta lo siguiente:

Ahorro: Es la parte del ingreso que no se destina al
gasto y que se reserva para necesidades futuras del
micronegocio.

Pregunta 7A. ;En qué va a usar o usé el dinero
que ahorré?

e Cubrir gastos del negocio cuando los ingresos
no sean suficientes

e Surtir el negocio para temporadas altas

e Ampliar el negocio (ampliar o abrir nuevas sucur-
sales, comprar maquinaria)

* Iniciar otro negocio con una actividad diferente

e Cubrir los gastos personales o del hogar (salud,

educacidn, viajes, etc.

Pregunta con respuestas miltiple. Lea las opciones,
espere respuesta y seleccione.

Continle a pregunta 8
Pregunta 7B. ;Por qué no ahorro?
El objetivo es conocer el motivo principal por los

cuales no ahorran los micronegocios. Seleccione
una opcion:

No le alcanzé
No necesita / No le interesa ahorrar
No sabe cémo ahorrar

No le han ofrecido productos para ahorrar

No confia en las entidades financieras
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Pregunta 8. ;En dénde ahorré?

En una institucion financiera/a través de una cuenta
de ahorro: Cuenta que se tiene en un establecimiento
financiero y cuyo obijetivo es la proteccién de los
ahorros. Estas cuentas permiten que el ahorrador
obtenga un beneficio por su depésito y se le facilite
solicitar un préstamo dependiendo del monto
promedio de tales depésitos.

A través de cooperativas o fondos de empleados:
Asociacién auténoma de personas que se han unido
voluntariamente para formar una organizacién
democrdtica cuya administracién y gestién debe
llevarse a cabo de la forma que acuerden los socios.

A través de un grupo de ahorro/cadena/ndtillera:
Formato
cooperados.

informal de ahorro entre asociados

A través de familiares o amigos: Escoja esta opcién,
si la persona ahorra parte de las ganancias del
negocio a través de familiares o amigos

A través de compra de activos: Inversién en joyas,
casas, apartamentos, lotes, locales, bodegas, lotes,
muebles, etc.

En su vivienda: Se presenta cuando las personas
prefieren mantener sus ahorros en su vivienda,
utilizando alcancia o cajas fuertes, o guardando
debajo del colchén.

Otro, ;cudl?: La fuente declara que ahorré de forma
distinta a las anteriores.

4.5.13. Resultado de la entrevista

El resultado de la encuesta puede tener los siguientes
estados:

1. Encuesta completa: Cuando se obtiene toda la
informacién requerida de acuerdo con la muestra
asignada; es decir, cuando quien cumple con
las caracteristicas requeridas suministra toda la
informacién sobre su negocio o actividad.

2. Encuesta incompleta: Término que se utiliza
cuando falta al menos un capitulo aplicable
para alguna persona de la muestra y ya se han
agotado todas las alternativas de contacto y
revisitas pendientes.

3. Ocupado: Cuando el informante no pudo atender
al encuestador por falta de tiempo.

4. Rechazo: Cuando el informante se negd

definitivamente a suministrar los datos y ya se

han agotado todos los recursos.

5. Nadie en el hogar: Cuando el encuestador no
en- contré a persona alguna en el hogar en las
visitas realizadas y ya se han agotado todas las
revisitas.

6. Ausente temporal: Cuando las personas que
componen el hogar estdn ausentes de la
localidad por algin tiempo y ya se han agotado
todas las revisitas y alternativas de contacto.

7. Vacante: Se refiere a las viviendas desocupadas,
en las cuales no residen personas; por ejemplo:
viviendas en venta, en arriendo, abandonadas,
efc.

8. El hogar ya no vive en esta vivienda: Hace
referencia a los casos en que el hogar completo
que se encuestd en la GEIH cambié de lugar de
residencia en su fotalidad.

9. La persona no hace parte del hogar: Se presenta
cuando la persona que se busca como propietario
de un micronegocio ya no hace parte del hogar
visitado (ya no es residente habitual).

10. La persona no tiene un micronegocio: Se presenta
cuando la persona ya no tiene las caracteristicas
de ser propietario de un micronegocio.

11. Otro motivo: Se refiere a todas aquellas
edificaciones que no funcionan como vivienda;
es decir, tiendas, bodegas, lotes, colegios, efc.
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® Recuerde siempre registrar los datos de la

persona que le suministré la informacién, tales

como nombre, cargo y teléfono. No olvide que los novedades deben
e Al final puede escribir las observaciones slempre fener una observacion
necesarias sobre la informacién recolectada en sobre |a situacién encontrada.

la unidad econdémica.
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