Instituto Nacional de Estadistica Encuesta a las Micro y Pequenas Empresas

MANUAL PARA EL LLENADO DE LAS BOLETAS
DE LA ENCUESTA MYPES

INTRODUCCION

Las micro y pequeflas empresas se han
constituido en un importante sector en la
economia del pais debido a su enorme
participacion en la generacion de empleo y
contribucién al Producto Interno Bruto (PIB),
aunque generalmente estas se den en precarias
condiciones de trabajo.

En un destacado esfuerzo por mostrar una radiografia del sector de las Micro y Pequefias
Empresas - MYPES, el Instituto Nacional de estadistica (INE) después de 15 afios efectud la
Encuesta a las Micro y Pequefias Empresas - MYPES 2008, con la finalidad de actualizar y
disponer de informacion estadistica de produccion, ventas, ingresos, insumos utilizados, gastos
operativos, personal ocupado, remuneraciones, tipo de organizacion, acceso a servicios financieros,
capacitacion, factores adversos, entre otras variables.

Dada la importancia que ha cobrado este sector, es primordial contar con informacion
estadistica de forma continua que permita efectuar un seguimiento adecuado al comportamiento,
dificultades, oportunidades y perspectivas de los microempresarios; y evaluar el impacto y eficacia
de las politicas, programas y proyectos implementados por instituciones publicas y privadas.

ANTECEDENTES

El INE en los afios 1985 y 1986
realizo en la ciudad de La Paz Ia
“Encuesta a Pequefios Establecimientos”
para la cual utilizo6 un “Marco de Areas”
que permitié seleccionar las unidades de
investigacion. En funcion de los resultados
obtenidos y por el interés generado, se
realizaron otras encuestas dirigidas a
pequefios establecimientos econdémicos en
los afios 1987 y 1990, ampliando la
investigacion a las ciudades de Santa Cruz
y Cochabamba. En esa oportunidad, los
R S ST S sectores de estudio fueron la Industria

Trimestre Manufacturera, Artesania, Comercio y
Servicios del area urbana.
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El afio 1992, el INE ejecuto el II Censo a Establecimientos Economicos (II CEE), investigacion
que permitio establecer que el numero de pequefios establecimientos econdmicos (tipo local, fijo y
movil) que representaban mas del 90% respecto del total de empresas de Bolivia y, ademas,
generaba mas del 50% de empleo en Bolivia.

En los afos siguientes, el INE ha realizado varios esfuerzos por obtener informacioén estadistica
sobre estas unidades economicas que no pudo concretar principalmente, por falta de financiamiento,
lo cual se traduce en vacios de informacion sobre este sector que conlleva a una serie de
especulaciones sobre su desarrollo, comportamiento, evolucion y caracteristicas. En este sentido y
dada la importancia de este sector y luego de un espacio de mas de quince afos, el INE concretd, el
afio 2008, la ejecucion de la Encuesta a las Micro y Pequeias Empresas - MYPES “tipo local
visible” , habiéndose encuestado a cerca de 10.000 micro y pequefios empresarios pertenecientes a
las actividades de Industria Manufacturera, Comercio y Servicios. Esta investigacion se realizo
gracias a la cooperacion internacional y al aporte del Tesoro General de la Nacion (TGN).

A partir del afio 2010, el INE ha definido realizar la Encuesta MYPES en forma continua
(mensual y trimestral) gracias al apoyo financiero del TGN.

OBJETIVO GENERAL

Obtener informacion estadistica basica de las micro y pequefias empresas
MYPES tipo local que desarrollan actividades de Industria Manufacturera,
Comercio y Servicios, que permita determinar el comportamiento de este
sector en el corto plazo (mensual y trimestral).

_l ¥
OBJETIVOS ESPECIFICOS ‘%4 J\
N2

e Generar estadisticas e indicadores que permitan analizar el comportamiento del valor de
produccion, ventas e ingresos; valor agregado, insumos, sueldos, salarios y la evolucion del
empleo en las MYPES.

e Contar con estadisticas sobre aspectos financieros, capacitacion y principales problemas
que presentan las micro y pequefias empresas.

e  Obtener un Directorio actualizado de MYPES

e Analizar el comportamiento coyuntural del sector.

BASE LEGAL
’

\,_%\v,:., Las actividades que desarrolla el INE estan amparadas en la Ley del Sistema
Iy / \ Nacional de Informacion Estadistica (D.L. 14100 del 5 de noviembre de 1976),
iento “tipo local visible”, es aquel que se encuentra ubicado “dentro de la manzana”, y presenta una estructura
s perceptible a simple vista.

Instituto Nacional de Estadistica 2




N

Instiuto Nacional de Estadistica.

mediante la cual se responsabiliza a esta Institucion la ejecucion de los censos oficiales de
poblacion, vivienda, econdmicos, agropecuarios y otros, de acuerdo al plan operativo nacional de

obtencion de estadisticas.

Suministro de datos

Articulo 15°. Todas las personas naturales o juridicas de la
nacion, los residentes o transeuntes estan obligados a
suministrar en el término que les sea sefialado, los datos e
informacion que por naturaleza y finalidad tengan relacion con
la actividad del Sistema y que fueran requeridos por el Instituto

Nacional de Estadistica”.

De la confidencialidad de los datos estadisticos

Articulo 21°. Los datos o informaciones que
obtenga el Sistema son  absolutamente
confidenciales y seran utilizados solamente para
fines estadisticos. No podran ser revelados en
forma  individualizada,  los  Organismos
Administrativos 'y Judiciales no expedirdan
requerimientos de informacion individualizada,
solo podran ser divulgados o publicados sus
resultados en forma innominada.

"D.S. 19681 Articulo 8°”. Los funcionarios o
empleados que incurrieren en la divulgacion de
estos datos confidenciales, seran sancionados
con la exoneracion del cargo, ademas de las

sanciones establecidas en los articulos 146, 148
y 154 del Codigo Penal”.

COBERTURA GEOGRAFICA

Encuesta a las Micro y Pequenas Empresas
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La cobertura de la encuesta abarca las ciudades capitales de La Paz, Cochabamba, Santa Cruz,
Oruro y Chuquisaca, ademas de la ciudad de El Alto.

PERIODO DE REFERENCIA

El periodo de referencia es el trimestre anterior al operativo de la encuesta donde se recopila
informacion de forma trimestral y mensual.

POBLACION OBJETIVO

Todas las empresas tipo local que se encuentran dentro de las actividades de Industria
Manufacturera, Comercio y Servicios, no incluye servicios de transporte. Asimismo, no se
consideran los puestos fijos y moviles que se encuentran en las aceras.

CRITERIOS DE CLASIFICACION Y NIVELES DE LAS UNIDADES PRODUCTIVAS

Los criterios para la identificacion del tamaiio de las empresas se basan en la dimension laboral
(numero de trabajadores, incluyendo al propietario y a trabajadores no remunerados) y en una
dimension financiera (en la que por motivos practicos se utiliza el valor de las ventas anuales).

VARIABLES MICRO EMPRESA PEQUENA EMPRESA
Personal Ocupado 1-9 1019
Ventas anuales 1 - 600.000 UFV's 600.001 — 3.000.000 UFV's

Fuente: Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural — Resolucion Ministerial N° 200/2009 de 12 de octubre de 2009-

NOMENCLATURAS Y CLASIFICACIONES UTILIZADAS

Para la clasificacion de la actividad econdémica de las MYPES se utilizara el Clasificador Industrial
Internacional Uniforme - CIIU Rev. 3.1
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METODO DE RECOLECCION DE INFORMACION

Para la recoleccion de la informacion se utiliza la Entrevista
Directa, aplicada por encuestadores y supervisores de encuesta,
debidamente capacitados.

ENTREVISTADOS

Los entrevistados seran los propietarios, gerentes o encargados del
establecimiento de acuerdo a las UPMs (manzanos) seleccionadas
con técnicas de muestreo, las mismas que seran asignadas al inicio
de la encuesta.

ORGANIZACION FUNCIONAL

KXYy

\

La realizacion de la encuesta esta a cargo del INE, a través de la Unidad de
Registros, Estadisticas e Indicadores de Actividad Econdémica, dependiente de
la Direccion de Estadisticas e Indicadores FEconémicos y oficinas
departamentales,:

CONCEPTOS Y DEFINICIONES
Cartografia estadistica
Es el conjunto de mapas y planos, que representan graficamente el territorio nacional. Contiene

representaciones graficas como referencia de los diferentes elementos naturales (rios, cerros,
lagos, etc.), o culturales (caminos, calles, iglesia, etc.), que pueden existir en el terreno.
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Manzana

Es toda area de terreno con o sin casas/edificios,
delimitada por avenidas, calles, pasajes o en
algunos casos por rios, quebradas, etc. Puede
presentarse en diversas formas: cuadrada,
triangular, rectangular u otras formas.

Area Amanzanada

Conjunto de manzanas que se caracteriza por
presentar viviendas en un orden determinado, en
espacios delimitados por calles, avenidas, rios,
etc.

Predio

Es toda propiedad privada o publica de tamafio variable, delimitada por elementos naturales y/o
culturales en cuyo interior se encuentran una o mas edificaciones.

En areas amanzanadas los predios estdn al interior de las manzanas. En areas en proceso de
amanzanamiento, cada edificacion es considerada como predio.
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Calle Cochabamba
Edificacion

Es una construccion que tiene uno o mas pisos, cubiertos por un techo con acceso independiente
desde la calle o areas de uso comun como ser patios o escaleras. Puede estar construida de
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ladrillo, adobe, piedra, madera, cafas, etc. Son edificaciones: las casas, los edificios, los
galpones, las fabricas, etc.

Unidad Primaria de Muestreo (UPM)

Es un 4rea geografica sujeta a seleccion con fines de muestreo. En el caso de la encuesta
MYPES, cada manzana representa una UPM.

Actividad econémica

En el analisis de las actividades econdémicas productivas, el término "actividad" debe entenderse
COMmo un proceso, esto es, como una combinacion de acciones cuyo resultado es un determinado
conjunto de productos. En otras palabras, se puede decir que una actividad tiene lugar cuando se
combinan recursos tales como equipo, mano de obra, técnicas de fabricacion o productos para
obtener determinados bienes o servicios.

CIIU Rev. 3.1

La Clasificacion Industrial Internacional Uniforme — CIIU Rev. 3.1, como su nombre indica, es
una clasificacion por tipo de actividad econdmica, constituyendo un instrumento exhaustivo de
actividades, que presenta una estructura de manera ordenada, ldgica y coherente, asociada a un
co6digo o niimero de identificacion. Dicha relacion carece de duplicidad y garantiza la existencia
de una categoria para toda actividad economica.
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Establecimiento economico

Es la unidad estadistica mas comunmente utilizada en las estadisticas econémicas y
corresponde a una empresa o parte de una empresa que de manera independiente desarrolla una
actividad economica. Son ejemplos de establecimientos: fabricas, hoteles, salones de belleza,
bares, casetas de comercio de libros, puestos de comercio de dulces, etc.

Empresa

Establecimiento inico

Una empresa es la combinacion mdés pequefia de
unidades legales que constituye una unidad
organizativa de produccion de bienes y servicios y que
disfruta de wuna cierta autonomia de decision,
principalmente, a la hora de emplear los recursos
corrientes de que dispone. La empresa ejerce una o
mas actividades en uno o varios lugares

Establecimiento que realiza su actividad econémica de manera independiente y no tiene bajo su
dependencia otros establecimientos, se representa legal y juridicamente por si mismo, no
comparte la razén social con otros establecimientos y realiza directamente sus operaciones

econdmicas.
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Matriz u oficina principal

Establecimiento que realiza la direccion (Control contable y administrativo) y control legal de
otros establecimientos con los que comparte la razén social.

Unidad local o sucursal

Es la parte de una empresa (taller, fabrica, almacén, oficinas, depdsitos) ubicada en un lugar
delimitado topograficamente. En dicho lugar, o a partir de ¢l la empresa ejerce sus actividades
economicas.

Unidad auxiliar

Establecimiento que dependiendo de una oficina central o una matriz desarrolla actividades
auxiliares con el objeto de facilitar las actividades principales o secundarias de la entidad,
entendiéndose como unidad auxiliar: una oficina administrativa, deposito, playas o garajes y
otros, los mismos que no realizan funciones de produccion de bienes ni compra-venta de
mercancias.

Planta o fabrica

Establecimiento que cuenta con las instalaciones y herramientas necesarias para la fabricacion
de ciertos productos.

Tipo Puestos Méviles

Son aquellos que se encuentran en las aceras y/o calzadas, con una estructura bastante simple,
que les permite desplazarse facilmente de un lugar a otro y son establecimientos econdémicos
que por la noche o durante el dia se retiran o cambian de lugar.

Tipo Puesto Fijo

Son aquellos establecimientos econdomicos que se encuentran en las aceras y no forman parte
de las construcciones que conforman la manzana, pero se hallan adheridas a ellas.
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Tipo local

Es un establecimiento que se encuentra ubicado dentro de la manzana, y presenta una estructura
solida. Ejemplo: Fabrica de prendas de vestir, tiendas de barrio, puntos de llamada telefonica,
otros.

Razon social

Se puede referir a una persona juridica o a una persona natural y es el nombre o denominacion
con el que esté registrado legalmente para realizar actos juridicos en el caso de persona juridica
o colectiva, normalmente es el nombre propio en el caso de ser una persona fisica o natural.
Ejemplo: Embotelladoras Bolivianas Unidas S.A.

Nombre comercial
Es el nombre con el cual se hace conocer comercialmente una empresa, y que en la mayoria de
los casos difiere de la Razén Social.

—— Rotulo comercial
— Es el nombre con el cual se hace conocer

comercialmente una unidad local, y que en la
E M l30gl/\4 mayoria de los casos difiere de la Razén Social. Por

rotulo se entiende el signo o denominacion que sirve
para dar a conocer al publico un establecimiento y para distinguirlo de
otros destinados a actividades idénticas o similares. Es decir, el rétulo
identifica el local fisico donde se desarrollan las actividades
empresariales, permite ademas al empresario distinguir su local de los locales de terceros.

Industria
Es la transformacion fisica y quimica de materias primas, materiales y componentes en
productos (bienes).
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Comercio

Es la actividad socioecondmica que consiste en la compra y venta de bienes, es decir son
aquellos establecimientos destinados, principalmente, a las actividades de compra-venta (al por
mayor o menor) de mercaderias diversas percibiendo una utilidad o ganancia.

Servicios
Son ventas de bienes intangibles sobre los cuales no recae ninguna propiedad, es un conjunto de
actividades orientadas a la satisfaccion de las necesidades de los clientes.

Actividad principal
Por las caracteristicas de las Mypes se considera como actividad principal de un establecimiento

economico, a aquella actividad que genera la mayor parte del valor de ventas o ingresos
respecto a las demas actividades que realiza.
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FASES DE LA ENCUESTA
La encuesta considera dos fases de trabajo:

o La primera corresponde a la recopilacion de informacion general de los manzanos de la
muestra, a través, de la “boleta de listado de establecimientos”, y serd utilizada para
seleccionar las MYPES que seran encuestadas, dicha etapa tendra una duracion es de un
mes y medio.
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e La segunda fase consiste en la recopilacion de informacion a través de la “boleta de
encuesta”, la duracion de ésta es de un mes y medio.
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LLENADO DE LA BOLETA DE ENCUESTA

MICRO Y PEQUENAS EMPRESAS
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El llenado de la Boleta de Encuesta a las Micro y Pequefias Empresas se realizara con datos
correspondientes a los tres ultimos meses (trimestre de referencia), segun las cargas asignadas por el
Supervisor o por el Especialista de Estadisticas MYPES.

CODIGOS DE IDENTIFICACION GEOGRAFICA DE LA EMPRESA

Se encuentran en la parte superior derecha del formulario, estos c6digos deben ser llenados por el
Encuestador.
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” CODIGO DE DEPARTAMENTO - Dj MYPES
& -
ENCUESTAALAS MICRO Y PEQUENAS EMPRESAS CODIGO DE PROVINCIA . 3 ED
SECCION MUNICIPAL m
Comrespondiente al TRIMESTRE DE 20 N° DE LPM EED
AR [ e (| =wao ] RES ULTADO DE LA ENCU ESTA I I

Los codigos de departamento, provincia, seccion municipal, nimero de UPM, deben ser llenados
por el Encuestador en oficinas del INE en base a los listados proporcionados por el Supervisor o por
el Especialista de Estadisticas MYPES.

En la ultima parte de éste recuadro se debe registrar el codigo del resultado final de la entrevista,
considerando la siguiente codificacion y definicion:

INCIDENCIAS DE

CODIGO CAMPO DEFINICION
Se ha concluido satisfacoriamente la entrevista, logrando
1 Entrevista completa completar la boleta en su integridad

No fue posible concluir con la encuesta por diferentes
razones, por ejemplo el informante solo proporciond
informacion de las preguntas cualitativas y no asi de las

2 Entrevista incompleta preguntas cuantitativas.

Se pudo advertir que la empresa esta transitorimente
cerrada por clausura, viaje u otra situacion que puede ser

3 Cerrado temporalmente |indicada por los vecinos

No fue posible contactar a ninguna persona de la empresa y
por informacién proporcionada por los vecinos se confirma el
4 Cerrado definitivo cierre definitvo

La actividad de la empresa ya estara definida al momento de
realizar la encuesta, pero es posible que entre el periodo del
listado de establecimientos y la encuesta misma, la empresa
haya cambiado de acvtividad por ejemplo de comercio a

5 Cambio de actividad servicios u otra a

El informante no esta dispuesto a cooperar o se niega
rotundamente a proporcionar informacion, tal situaciéon debe
ser reportada al Supervisor o al Especialista de estadisticas
6 Rechazo MYPES

En la parte superior central se debe marcar la actividad a la que corresponde la empresa que sera
encuestada.
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CAPITULO 1

UBICACION E IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

CAPTULD 1 u AN ! AN DE LA EMPR

1.1 Zona

12 AvenidaiCalelaraderaFasake o Callejon /Flaza

1.3 Entre Calles 14 N°

1.5 Edificio 1.6 Fiso 1.7 Oficina
1.2 Namero de Tedono fijo 1.9 Namero deTddono Caular

1.0 E- ril

1.11 Rétulo Comercial o Nombre Comercisl

1,12 Descripeidn Actividad Prindpd cug P LD
(COMERCIDI—> 143 Ventad por mayer | ] 1 144 Vertmzlpor mencee [ ] 2
1.15 ; Laempresa == encuertra dentro de = wvisiends? a1 5i I:I 1 B HNo I:] 2

En el inciso 1.1 Zona registrar el nombre de la zona donde se halla ubicada la empresa en forma
clara y sin abreviaciones.

En el incisol.2 Avenida/Calle/Carretera/Pasaje o Callejon/Plaza encerrar en un circulo la
descripcion que corresponda si la empresa se encuentra ubicada en una Avenida, Calle, Carretera,
Pasaje o Callejon, Plaza.
Por ejemplo:
“La empresa se encuentra ubicada en la Calle Belisario Salinas”
El registro se debe realizar de la siguiente forma:

Avenida/Calle/Carretera/Pasaje o Callejon/Plaza: Belisario Salinas

En caso de presentarse alguna descripcion diferente a las enunciadas, registrar en forma
clara e inextensa el dato.

La informacion correspondiente a los incisos 1.3 Entre Calles, 1.4 N°. 1.5 Edificio, 1.6Piso, 1.7
Oficina, 1.8 Teléfono fijo, 1.9 Teléfono Celular, 1.10 E-mail, deben ser registrados en forma clara y

sin abreviaciones.

En el inciso 1.11 se debe registrar el Rotulo comercial o Nombre comercial de la empresa, esta
informacion puede ser completada por observacion o por consulta al informante.

El inciso 1.12 correspondiente a Descripcion Actividad Principal, debe ser registrado de la forma
mas especifica posible.

Por ejemplo

“Fabricacion de muebles de madera”
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“Venta al por menor de productos de panaderia y pasteleria”

Solo para empresas que correspondan a la actividad del Comercio se debe considerar los puntos
1.13 Venta al por mayor y 1.14 Venta al por menor, marcando solo una opcion considerando
aquella que genere mayor valor o ingreso.

En el inciso 1.15 ;La empresa se encuentra dentro de la vivienda?, debe ser realizada para cada
empresa y se refiere a que en el predio donde funciona la empresa, es utilizada también como
vivienda.

CAPITULO 2

ASPECTOS GENERALES

Aspectos financieros

0 50 100 150 200 250 300 350 400
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2.1 ;En los ultimos tres meses, accedié a un préstamo o crédito relacionado con la empresa?

ENERALES

2.1 :En los dtimostres meses, accedid 3 un préstamo o orédito relacdionado con laempre=a? a) Si D 1 biHo D 2m
22 Elpréstamo o crédito fus: | £ B prestano i uuney pais. £.4 ;En los (ftimos tres meses, por gué no
accedid 3 un préstame o crédita?
) Banco de Desarrollo Frod uctive D 1 3) Compra de materia prima, mercaderia o insumos D 1 d) No necesita o no requiere D1
by Ctros Bancos D 1 b Funcionamiento cortinus de la empresa D 1 E?Qﬂﬁ::mdad el ondiziones el
¢} Insumos Bolivia D 1 o) Iniziar el funcionamiento de la empresa D ‘1! (attas tasas de interss, plazos cortos) D 1
d) Fondo Financiero Privado (FF F) D 1 i Renovacion de Equipo v Maguinaria D 1 o F atta de garanfias necesarias D1
&) Cooperativa de Aharra y Crédio 1 &) Exparsidn de |a empresa o negodio D 1 d) Procedimientos largos D1
) Mutual de ahorro 'y préstame [:I 1 fi Oros (especificar) . .. ... ... I:I 1 &) Otfros (especificar) . .. ... ... ... .. I:I1
1) Personas parficulares D 1 m
hy ONGs O+

Marcar con una “X” en la casilla “SI”, en caso de que la empresa haya obtenido alglin crédito o
préstamo de alguna entidad financiera o prestamista. Si marcé en la casilla “NO”, el Encuestador
debe pasar a la pregunta 2.5.

2.2 El préstamo o crédito obtenido fue de:

GENERALES

2.1 :Enlos dftimostres meses, accedid 3 un préstame o orédito redadonado con laempresa? 3 S D 1 Mo D fed Paea la pragurta 2.4
22 Elr lsamo o crédito fue: 2.3 B préstamo lo dtilizd para: 24 ;Enlos (timostres meses, por quéno
accedid 3 un préstame o crédita?
) Banco de Desarrollo P rod ucthvo L; 1 3) Compra de materia prima, mercaderia o insumos D 1 d) Ho necesita o no requiers D1
by Cres Bancos D 1 by Funcionamiento cortinus de la empresa D 1 E?;Tﬁ::mdad enleandizlones el
o) Insumaos Baolivia D 1 o) Iniziar el funcionamiento de la empresa D ‘1! {attas tasas de interés, plazos cortos) D 1
d) Fondo Financiera Privada (FF P D 1 d) Renoraciin de Equipo v Magquinaria D 1 o) F atta de garanfias necesarias D1
&) Cooperativa de Aharra y Crédio D 1 &) Exparsidn de |2 empresa o negada D 1 d) Procedimientos largos D1
) Mutual de ahorro 'y préstame [:I 1 fi Otros (especificar . .. ... .. I:I 1 &) Otros (especifican) . .. ... ... ... .. I:I1
a1 Personas parficulares D 1 m
hy ONGs B
[ SRS e

a) Banco de Desarrollo Productivo. Son créditos otorgados a través de bancos autorizados por el
Estado como el Banco Union, Banco Mercantil Santa Cruz y otros.

b) Otros Bancos. Banco Los Andes Procredit S.A., Banco Solidario S.A., Banco Mercantil Santa
Cruz S.A., Banco Unién S.A., otros.

¢) Insumos Bolivia. Son créditos en insumos otorgados por esta entidad.

d) Fondo Financiero Privado (FFP). Fondo para el Fomento a Iniciativas Empresariales S.A.
(FIE), FFP PRODEM S.A., FFP ECOFUTURO vy otros.

e) Cooperativa de Ahorro y Crédito. Cooperativa Jesus Nazareno, Cooperativa Quillacollo,
Cooperativa Santisima Trinidad y otros.

f) Mutual de ahorro y préstamo. Mutual Guapay, Mutual La Primera, Mutual La Paz, Mutual
Promotora y otros.

g) Personas particulares. Son préstamos obtenidos de familiares o prestamistas particulares.

h) ONGs. PRO MUJER, SARTAWI, otros.
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2.3 El préstamo lo utilizé para

Encuesta a las Micro y Pequenas Empresas

capfruLo 2

ECTOS FINA

2.1 4 Enlos dtirmostres meses, scoedid 3 un pré _amo o crédito rd=cionado con laempresa.
22 Elpréstama o crédita fus: I 228 préstama lo utilizéd para:

) Banco de Desarrollo Froductive r‘ 1 4) Compra de materia prima, mercaderia o insumos

by Cros Bancos E] 1 b Funcionamiento cortinus de la empresa

¢l Insumos Bolivia L ] 1 ) Iniciar el funcionamiente de la empresa

d) Fondo Financiero Privada (FF P) E‘ 1 d) Renwvacidn de Equipo v Maquinaria

&) Cooperativa de Aharra y Crédio X &) Exparsidn de |a empresa o negodio

1 Mutual de ahorro y préstamo [:I 1 i Oitros (&5 pe oificar)

07 Personas particulares D 1 Fawe ala pragunta 2.6

h) DM = R

L0000

2 e ma Rt

Faueala pregurta 2.4

bine ] 2

2.4 :En los dtimostres meses, por qué no
aocedid 3 un préstame o crédita?
(g

31 o necesita o no requiens:
b Inflesdbilidad en las condiciones del

préstamao
(attas tasas de interss, plazos cortos) D‘1
21 F alta de qaranfias necesarias D1
d) Procedimientos largos D1
&) Otros (especificar) . .. ... ... ... .. I:I1

b)

Compra de materia prima, mercaderia o insumos. Se
refiere a la adquisicién de productos que seran utilizados
para la produccion, comercializacién o prestacion de
servicios de la empresa.

Funcionamiento continuo de la empresa. Se refiere a
que la empresa solicita un préstamo o crédito con la
finalidad de mantener en funcionamiento la misma o para
cumplir ciertas obligaciones asumidas.

Iniciar el funcionamiento de la empresa. Se da cuando el
propietario de la empresa inicia el emprendimiento y el
dinero es utilizado por ejemplo para realizar tramites o
instalacion de la empresa.

Renovacion de equipo y maquinaria. Con el fin de ser
mas productivos y competitivos en el mercado, la empresa
compra maquinaria y equipo nuevo.

Expansion de la empresa o negocio. Esta situacion se da cuando la empresa pretende llegar a

otros mercados que pueden ser el interior del pais o en al exterior.

Otros (especificar). Si el financiamiento fue utilizado para objetivos que no se adecuan a los
sefalados anteriormente, los mismos deben ser especificados, por ejemplo, refaccion de las

instalaciones.

Una vez que se haya respondido esta pregunta se debe pasar al inciso 2.6

2.4 ;En los dltimos tres meses, por qué no accedié a un préstamo o crédito?

EMERALES

22 Elpréstamo o crédito fue:

2.1 :En los dltimostres meses, acoedid aun préstamo o orédito rdacionado con la empresa?

23 B préstama lo dtilizd para:

d) Banco de Desarrallo Productivo g) Compra de materia prima, mercaderia o insumos

b)) Ctros Bancos b Funcionamiento continuo de 13 empresa
&) Insumos Balivia 1
d) Fondao Financiera Privade (FF F) I:I 1

&) Cooperativa de Aharre y Crédite D 1

HE

) Iniziar el funcionamienta de |3 empresa
di Renoiracidn de Equipa yw Maguinaria
&1 Exparsion de |a empres a o negoco

) Mutual de ahorre y prestamo fi Otros (espeeificad). ... ...

po/2ora

AR

a) &

=

[ e

byko ] 2 Bk

24 ;En los dftimostres meses, por quar,.
accedid aun préstamo o crédito?

g1 Ho necesita o no requisne D1
b Inflesdbilidad en las condiciones del
préstamao
[aktas tasas de interés, plazos cortos) 1
1 F alta de qaranfias neces arias D1
d) Procedimientos largos D1
&) OMres (especificar) . . ... ... oo I:I1

Q) Perzonas particulares D 1 Pax
h) OMGs |:| 1
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El informante debe ser el que indique el motivo por el cual no accedid a un crédito o préstamo y el
encuestador debera adecuar la respuesta a las opciones que se describen a continuacion:

a) No lo necesita o no lo requiere.

b) Inflexibilidad en las condiciones del préstamo. Por ejemplo altas tasa de interés, plazos
cortos.

¢) Falta de garantias necesarias. Por ejemplo garantias de inmuebles.

d) Procedimientos largos.

e) Otros (especificar). En caso de que ninguna de las respuestas que proporciona el
informante se adecua a las opciones mencionadas, se deberd marcar esta opciéon y
especificar el motivo indicado.

Capacitacion y asistencia técnica

2.6 ;En los tltimos tres meses, Usted o sus trabajadores participaron en algin curso de
capacitacion relacionado con la empresa?
( 2.5 £ En los Ot mostres meses, Usted o sustrabajadores paticiparon en algln curso de capacitacidn relacionada con la empress?

as_ [} e -

25 Indiguelas drees siias oo, o T TToR AR I P T Indianalos mobihem —oot o Lieron capaEcitacidn

4) Capacitacion winculada con la actividad de 1a empresa g) Ho la necesitaba

by Adminstracion by Desconoce |2 institu ciones que imparten cursos
] Wentas / Maketing

d) Computacidn

&) Contabilidad

) Cres Cespeaificarl.. oo

28 ;Recibié asistenciatéonica? NDUSTRIY asi [ 1 29 ;Laassendatécnica fue para...?

bl Mo z 31 Mlajora de pracesos de elabaracién de productos
b hdejora de productos D 1

En este caso se dan dos opciones de respuesta, si responde que SI continia con la siguiente
pregunta, caso contrario pasa a la pregunta 2.8

¢1 Mo encontrd el curso adecuado asus necesidades
d) Fatta de tiempo

&) Otros (especificarl.. ...

000000
O0o0O0Oa

O

2.7 Indique las areas en las que recibieron capacitacion

C M EMNCIA TECHICA
2.5 En los Ofti mostres meses, Usted o sustrabajadores paticiparon en algdn curso de capaditacion relacionado con =2 empress?
a) 51 :h ) Na D 2 Pawe g la pragunts 2.7
26 I L guelas dreas en las que recibieron capacitacidn 2.7 Indigue los mativios por los que no recibieron capacitacidn
4) Capacitacion winculada con |3 actividad de la empresa D 1 a1 Mo |a necesitaba D 1
b Ad ministracion D 1 by Desconoce |2 institu ciones que imparten cursoz I:I 1
o) Wentas [/ har eting D 1 ¢l Mo encontrd el curso adecuado a sus necesidades I:I 1
41 Computacién [« 1 F atta de tiempo L &
&) Cortabilidad [ &) Otras (22 pachicatl.. oo oo oo seerens ] 1
1) Hros (especificar)... . I:I 1
ENTETEER
28 ;Recibié asistenciatéonica? (NDUSTRI a1 5 D 1 29 ;L= asistendstéonica fue para.. 7
by No 2 a1 Mejora de proceses de elaboracion de productos D 1
b hejora de productos D 1
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Capacitacion vinculada con la
actividad de la empresa. Se refiere a
cursos que le permitieron obtener
conocimientos y desarrollar destrezas y
habilidades técnicas relacionadas a la
actividad de la empresa. Marcar con una
e

Administracion. Se refiere a cursos que
le permitan organizar su empresa y
buscar la manera de mejorar la gestion
de recursos, procesos y resultados de
sus actividades. Marcar con una “X”
Ventas / Marketing. Cursos
relacionados a la identificacion de las
necesidades del  consumidor 'y
promocion de sus productos o servicios.
Marcar con una “X”

Computacion. Por ejemplo cursos de
Excel, Word y otros. Marcar con una
oy

Contabilidad. Por ejemplo contabilidad
basica, teneduria de libros. Marcar con
una “X”

Otros (especificar). Si el informante
indica que la capacitacion que recibid
fue en otra area, la misma debe ser
especificada.

2.8 Indique los motivos por los que no recibieron capacitacion

2.5 : En los Oftimostres meses, Usted o sustrabajadores participaron en =lgdn curso de cspacditacion reladonado con |la empress?

asi [h

SR - o

26 Indique |as dreas en las gue recibieron capacitadian
&) Capacitacion vinculada con |a actividad de la empres a
by Administracién
o) Wentas § hdadeting
d) Computacidn
&) Contabilidad
) Otr o= [ esp ecificar)

000000

# 7 indique los mativios por los que no recibieron capacitacion

a1 Mo la necesitaba

b)) Desconoce |as instituciones que imparten cursoz
) No encontrd el curso adecuado a sus necesidades
) Fatta de tiempo

&) Ofros (especfican... oo e

28 ;. Recibié asistenci= técnica? (NDUSTRIS as [«

b Ko ! 2

O0O00O0

[ Y

29 ;L= asistenciatéonica fus para... 7

a) Mejora de proceses de elaboracidn de productes
b1 Mejora de productas

Oa

a)

No la necesitaba

b) Desconoce las instituciones que imparten cursos
¢) No encontroé el curso adecuado a sus necesidades

d)
e)

Falta de tiempo
Otros (especificar).
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2.9 ;Recibi6 asistencia técnica) INDUSTRIA
Si la respuesta es positiva continiia con la siguiente pregunta, caso contrario pasa a la pregunta 2.11

2.5 :En los dtirmostres meses, Usted o sustrabajadores participaron en algdn curss de czpaditacidn relacdonade con la empress?
a) Si D1 b3 Ho D 2 Pane a la pragun® 2.7

2.6 Indique |== ress en |== que recibieron capacitacidn 2.7 Indigue los mativos porlos que no recibieron capacitacian

g) Capasitacitn winculada ceon la actividad de la empresa d) Mo la necesitaba
by Adminitracian

) Wentas £ Mark eting

d) Computacidn

&) Contabilidad

T Ores Cespeaificarl. ..o

I —
v

b)) Desconoce |2 instituciones que imparten cursos
) No encontrd el curso adecuado asus necesidades
d) F atta de tiempo

&) Otros Cespecifican... ...

000000
O0o0O0Oa

A8 ;Redbio asistenciatécnica? NDUSTRIG 3 g D 1 28 ;laasistendatécnica fue para... ?

b) Na 2 3) Majora de proceses de elabaracidn de productas
| b hdejora de productos

2.10 ;La asistencia técnica fue para...?

Oa

ENCLA TECHICA
2.5 ¢ En los Ofti mostres meses, Usted o sustrabajadores participaron en algdn curso de capaditacion relacionado con = empress?

a) 5i D1 B} Mo D 2 Pawe a |3 pregunts 2.7

2.6 Indigue las dreas en las que recibieron capacitacidn 27 Indique los mativios por los que no recibieron capacitacion

4) Capacitacion winculada con |3 actividad de la empresa a1 Mo |a necesitaba

b Ad ministracion

o) Wentas [/ har eting

d) Computacian

&) Contabilidad

) Oros (espeaificarl. . ..o

28 ;Recibié asistenciatécnica? (NDUSTRIA a1 5 D 9 "7 .iaasistenciztéenica fus para.. 7

by No 2 ‘ a1 Mejora de proceses de elaboracion de productos D 1 '
by hejora de productos D 1 .
B

a) Mejora de procesos de elaboracion de
productos. Este tipo de asistencia se
refiere por ejemplo, al tipo de maquinaria
que deberia utilizar el empresario
productor para reducir tiempos.

b) Mejora de productos. Se refiere
asistencia técnica en la mejora de disefios,
la calidad de insumos que utiliza, por
ejemplo el tipo de tela.

by Desconoce |2 institu ciones que imparten cursoz
¢l Mo encontrd el curso adecuado a sus necesidades
d) Fatta de tiempo

&) Otros (especificarl. . o e

000000
0Oo0o0Oa
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VENTAS

2.11 (En los ultimos tres meses, qué porcentaje de sus ventas (productos o servicios) fueron
destinados al...?

240 ;. Bn los ditimos tres meses, qué porcentaje de sus vertas [produd os o servdos|fueron destinadosd ... 7

a) Sector Piblico l:l b Empresa privadas I:l ol Exportaciones directas l:l d) Personas Particulares I:l

Anotar el porcentaje en las opciones citadas a continuacion segtn la respuesta del informante.

a) Sector Publico. Si las ventas de los productos elaborados, mercaderias sin transformacion o
venta de servicios estan dirigidas a instituciones publicas, prefecturas o alcaldias.

b) Empresas privadas. Se refiere a las ventas dirigidas a otras empresas

¢) Exportaciones directas. Cuando las ventas estan dirigidas directamente al mercado externo.

d) Personas Particulares. Son ventas dirigidas al publico en general.

AFILIACIONES
2.1 ;Actualmente, la empresa esta afiliada a: ?

[ AFILACIONES PRINCIPALES PROBLEMAS

212 Los principales problemas que sfectzron =laempresa enlos

240 pActud mente, |z empresa estd Afiliadz = 7 dlti rnostres rmeses fueron:

) Aumento en el precio de |a materia prima, D
a) 03 &) Camara D 1 mercaderia o inzumeos 1
b) Fundacién para el Desarrollo Empresarial I:I
{FUNDEMPRESA) 0 b} Corflictos £ociales 1
&) Sindicato O o) F atta de financiamierto O
d) Aeociacidn Gremial D 1 d) Competencia I:I 1

&) Ezcasa Provisidn de materia prima, mercaderia o
&) Cooperativa D 1 insumos D 1
f) Cros.. o D 1 f) Fatta da mercado o poca clientda D 1
q) Ninguno D 1 ) Hinguro D 1

by Otros Cespecificar) .. D 1

Se refieres a, si la empresa participa o ésta afiliada a alguna entidad como:

a) Camara. Marcar con una “X” ésta opcion si corresponde. Ejemplo: Cdmara de Comercio,
Cémara de Exportadores

b) Fundacién para el Desarrollo Empresarial (FUNDEMPRESA) Marcar con una “X” ésta
opcion.

¢) Sindicato. Marcar con una “X” ésta opcion si corresponde. Ejemplo: Sindicato de
Comerciantes minoristas.

d) Asociacion gremial. Marcar con una “X” ésta opcion si corresponde. Ejemplo: Asociacion de
gremiales minoristas y artesanos.
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e) Cooperativa. Marcar con una “X” ésta opcion si corresponde. Ejemplo: Cooperativas de
productores de leche, Cooperativas de productores de café.

f) Otros. Marcar con una “X” ésta opcion si ninguna de las anteriores corresponde a la respuesta
que brinde el informante y especificar la indicada.

g) Ninguno. Es posible que la empresa esté afiliada a ninglin tipo de organizacion, en ese caso se
debe marcar esta opcion.

PRINCIPALES PROBLEMAS

AFILIACIONES > i
217 Los principales problem=s que afectaron alaemp. == en los

241 Aadud mente, Iz empresa estd Sfilisdz =0 7 atimostres mesesfusron:
2Ch @ camara 0O - e s R, R
b Fundacidn para el Desarrolle Empresarial \ ; I:I
(FUMNDEMPRESA) D 1 b Conflictos = ociales 1
) Sindicato D 1 &) Falta de financiamiento D 1
o) fs o acidn Gremial D 1 d3) Competencia I:I 1
" D . i?sli:;::a Frowizidn de materia prima, mercaderia o D .
) Otros.......... .. D 1 fi Fatta de mercado o poca clientda D 1
g Hinguno D 1 23 Hinguno ,—_, 1
Ry Otros Cespecificard ..o D 1

Se refiere a algunas dificultades que impidieron un mejor desenvolvimiento o desarrollo de la
empresa, las mismas se detallan a continuacion:

a) Aumento en el precio de la materia prima, mercaderia o insumos
b) Conflictos sociales

¢) Falta de financiamiento

d) Competencia

e) Escasa Provisién de materia prima, mercaderia o insumos

f) Falta de mercado o poca clientela

g) Ninguno
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h) Otros (especificar). En este caso el encuestador debe solicitar la especificacion del mismo, por
ejemplo siniestros, robo.

CAPITULO 3

PERSONAL OCUPADO, SUELDOS Y SALARIOS

La informacion a registrarse en este capitulo hace referencia al nimero de personal ocupado,
desagregado por sexo, sueldos y salarios, seglin categoria ocupacional y para los meses del trimestre
de referencia.

CAPITULO 3 PERSONAL OCUPADO, SUELDOS Y SALARIOS

EHERDO FEERERD Il

Muprai  Hombres ___:‘ Mujgras  Hombre °EY  Muprai  Hombras

31
32 Patrdnfa, socioda § empleadora que no recibe s alario
3.2 Cooperativista de produccion

Trabajadorfa por cuenta propia

24 Asalariados/as permanentes

35 Asalariades/as eventuales
Trab ajad orfa familiar sin_remuneracion (incluye aprendiz)

CAPITULO 4 COMPRA DE MATERIAS PRIMAS, ME RCADERIAS E INSUMOS (EnBs.)

CATEGORIA OCUPACIONAL

3.1 Trabajador/a por cuenta propia.- Es la persona que tiene su propia empresa, sin tener ningun
trabajador/a remunerado a su cargo ni depender de un patrén; vende y/o produce bienes y
servicios con ayuda de trabajadores familiares o aprendices o sin la ayuda de ellos. Por ejemplo:
Sastre cortador, carpintero, vendedor ambulante, plomero, etc.

3.2 Patron/a, socio/a o empleador/a que no recibe salario.- Son las personas que dirigen su
propia empresa y que cuentan con trabajadores asalariados, dichas personas no reciben un
salario, pero si un ingreso en su calidad de propietario o socio.

3.3 Cooperativista de produccion.- Es la persona que siendo socia, trabaja activamente en una
empresa cooperativa, recibiendo ingresos o asumiendo las pérdidas en su calidad de
cooperativista.

3.4 Asalariados/as permanentes. Son las personas que trabajan para un empleador/a y perciben
una remuneracion monetaria (sueldo). Trabajan en ocupaciones administrativas, técnicas,
control, supervision, produccion, comercio o servicios, en forma permanente (personal de
planta), por ejemplo gerentes, administradores, contadores, vendedores, obreros, mensajeros,
ayudantes y otros. Se incluye en ésta categoria al propietario o socio que percibe un salario
por el trabajo desarrollado en su propia empresa.

3.5 Asalariados/as eventuales. Son las personas que trabajan para un empleador/a y perciben una
remuneracion monetaria (sueldo). Pueden trabajar también en ocupaciones administrativas,
técnicas, control, supervision, produccidon, comercio o servicios, pero en forma eventual, es
decir, que trabajan para la empresa en forma temporal (a contrato).
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3.6 Trabajador familiar sin remuneraciéon (Incluye aprendiz sin remuneracién). Es la persona
que realiza alguna actividad en la empresa sin recibir a cambio remuneracion monetaria o en
especie, pudiendo ser familiar, o no, del duefio de la empresa.

Por ejemplo: el Ayudante de un Taller de Mecanica, los hijos o hijas del duefio de tiendas que
ayudan a vender.

NUMERO DE PERSONAS. Anotar el niimero
de personas ocupadas, por categoria ocupacional,
que durante el periodo de referencia hayan
ejercido una labor para la empresa; incluye a los
trabajadores que se encuentran en vacacion,
huelga, baja médica o cualquier otro tipo de
descanso de corto plazo; excluye a los
trabajadores puestos a disposicion de la empresa
por otras empresas o agencias, los cuales son
remunerados por éstas ultimas, se excluyen
también a los trabajadores a domicilio, en uso de
licencia indefinida o prestando el servicio militar.

Para cada mes se debera desagregar el niimero de
personal por sexo (mujeres y hombres).

SUELDOS Y SALARIOS. Anotar la remuneracion base de contrato, es decir, la remuneracion
antes de las deducciones correspondientes a la seguridad social, impuestos, pensiones, cotizaciones

sindicales y otras obligaciones de la empresa, en funcion a la categoria ocupacional.

La informacion correspondiente a esta variable solo debe ser registrada para las categorias
ocupacionales de “Asalariados Permanentes” y “Asalariados Eventuales”

CAPITULO 4

COMPRA DE MATERIAS PRIMAS, MERCADERIAS E INSUMOS (En Bs.)

CAPITULO 4 COMPRADE MATERIAS PRIMAS, ME RCADERIAS E INSUMOS (EnEBs.)

OETALLE EHERD FEERERD MARZO

4.1 vdortaal de compras de ma erias primas, mercaderias e
insuros

4.2 Descripelon dela Prinelpal Matera Prim g AND USTRIE

En este capitulo se debe registrar el valor total de las compras de materias primas, mercaderias sin
transformacion o insumos realizadas por la empresa en el trimestre de referencia, desagregado por
meses.

Materia prima

Producto que se incorpora en la primera fase del proceso de produccion para su posterior
transformacion. Por ejemplo: productos agricolas, minerales, etc.
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Insumos

Son los bienes y servicios que se incorporan al proceso productivo y que, con el trabajo de los
obreros y empleados y el apoyo de las maquinas, son transformados en otros bienes o servicios con
un valor agregado mayor.

Solo para el caso de Industria Manufacturera se solicitard la descripcion de la principal materia
prima

CAPITULO 5

GASTOS OPERATIVOS
GASTOS OPERATIVOS (En Bs.)

DETALLE ENERO FEERERO
5.1 Alquileres de Edificios y Otros
5.2 Servicios de Comunicacidn

5.2 Fletes v Servicies deTransporte Prestado por Terceros

5.4 Representacion, F & ajes y Widticos
58 Materiales de Oficina

55 Reparaciény martenimiento realizado por terceros

5.7 Repuestos v accesories de maquinaria v equipo
58 Otros (especifican . ... ... ... ...
TOTAL

La informacion que se recopilara en este capitulo también se realizara en forma mensual

5.1 Alquileres de Edificios y Otros. Anotar los gastos efectuados por el alquiler de bienes muebles
e inmuebles como edificios, oficinas, locales comerciales, vehiculos, teléfonos, casillas, etc.

5.2 Servicios de Comunicacion. Anotar los gastos por servicio de correo postal, correo
electronico, teléfono, celular, fax, télex, etc.
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5.3 Fletes y Servicios de Transporte Prestado por Terceros. Anotar los gastos de transporte
realizados por terceros, incluye los gastos de transporte asociados a las propias ventas; excluye
el transporte de trabajadores y fletes de exportacion.

5.4 Representacion, pasajes y viaticos. Anotar los gastos por representacion, pasajes y viaticos
realizados por la empresa.

5.5 Materiales de Oficina. Anotar los gastos por utiles y material fungible para uso de oficina.

5.6 Reparacion y Mantenimiento Realizado por Terceros. Anotar los gastos realizados para la
reparacion y mantenimiento de maquinaria y equipo realizada por otras empresas o particulares
ajenos a la empresa, incluye mejoras y excluye gastos por compras de repuestos y accesorios.

5.7 Repuestos y Accesorios de Maquinaria y Equipo. Anotar los gastos por la compra de bienes
que se usan en la reparaciéon y mantenimiento de maquinaria y equipo, incluye articulos de
ferreteria.

5.8 Otros (especificar). Anotar otros gastos operativos, que no se contemplan en detalles
anteriores, los mismos deben ser especificados. Por ejemplo Honorarios a profesionales
independientes, Publicidad, propaganda, relaciones publicas (folleteria, muestras gratis a
clientes, almanaques, calendarios), Primas por seguro (seguros de incendio, robo sobre los
activos), Ropa de trabajo (overoles, cascos), Fabricacion realizada por terceros (solo para la
actividad de la Industria Manufacturera, incluye maquila).

No se incluyen los pagos de impuestos, patentes y otros relacionados a contribuciones
impositivas

CAPITULO 6

GASTOS EN SERVICIOS BASICOS Y SUMINISTROS

CAPITULO & GASTOS EN SERVICIOS BASICOS Y SUMINISTROS (En Bs.)

DETALLE ENERD FEERERD
6.1 Enargia elé ctrica
6.2 Agua patable
5.3 Combustibles
5.4 Lubricantes v aceites
TOT AL

Anotar los gastos por el consumo de energia eléctrica, agua, asi como de los suministros y
aprovisionamiento en combustibles como gas natural, diesel oil, gasolina y otros combustibles y
lubricantes. En este caso también se debe solicitar la informacion en forma mensual.

=5 Gotaa gota
iy ©laguase agota
eljAt
SE—
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CAPITULO 7

VENTA E INGRESOS

En este capitulo se debe registrar el valor total de las ventas de productos elaborados, mercaderias
sin transformacién o ingresos por servicios percibidos por la empresa en el trimestre de referencia,
desagregado también por meses.

CAPITULO 7 VENTAE INGRESO05 (EnBs)

DETALLE ENERD FEERERD MARZO
7.1 “alor de productes elaborades, mercaderias sin transform acian e
ingresos por senvicios

7.2, Deacrpelondel Princlpal Produete  ANDUETRIE

7.1 Venta de Productos Elaborados
Es el importe que se genera por la comercializacion de productos que fueron objeto de
transformacion.

7.2 Venta de Mercaderias sin Transformacion
Es el importe que obtuvo la unidad econdémica por concepto de las ventas de mercancias
que vendio en las mismas condiciones en que las recibid.

Ingresos por Servicios

Es el importe que se genera como consecuencia de la prestacion eventual de ciertos servicios a otras

empresas o particulares. Por ejemplo reparaciones, asesorias, hospedaje, informes, etc.

Sdlo para el caso de Industria Manufacturera se solicitara la descripcion del principal producto.

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

DATOS GEMERALES DE LA EMPRESA

1. Razin SocialMombre del Fropietario
2. hiatricula de Comercio ZONIT
Nombre delInformante: . . ...
Firma del Infor mante
Carqo que ocupa el informante: . . .. ... ... L oL
Fechade entrega: ... .. ... . ... .

1. Razoén Social/Rétulo Comercial o Nombre Comercial/Nombre del Propietario. Anotar el
nombre con el que esta inscrita o registrada la empresa.

2. Matricula de Comercio. Anotar el nimero de la matricula de comercio.

3. NIT. Anotar el Numero de Identificacion Tributaria de la empresa.

Solicitar el nombre del informante, su firma y cargo que ocupa en la empresa.
Finalmente se debe registrar la fecha realizacion de la entrevista.
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OBSERVACIONES

OBESERWACIONES

Se debera registrar cualquier aclaracion u observacion que se efectie en el trabajo de campo, para
su mayor comprension.

Ademés, debera registrarse el nombre, lugar y fecha del encuestador/a, supervisor/a, transcriptor /a
y del validador/a.

RESUMEN DE LAS VISITAS A LA EMPRESA

RESUMEN DE LA S ALAEMPRESA

YISTA PERSOMA DE CONTACTO RESULT 200 — 1N OENGIR S BE A M
Dl | MES AN A T 3 AR CERRNG
_.|PRIMERA 2 MRS AINCOALE TA 5 CaEOEACTROA
SEGUNDA 4 A TENPOAA VENTE -
LTI
(]

FERSOMNAL DE LA ENCUESTA

CARGO NOMERE ¥ AFELLIDO CODIGo FIR A RELHELE ENTRE?A “‘

O~ MES AMO
ENCUEST ADORSA | |
SUPERMISORA DE CAPO |
“wELIDADORMA TRANSCRIOTRMA |

|

ESPECIALIST AESTADISTICAS I

Fechas de visita a la empresa
Se debe registrar todas las fechas en las que se hubiera constituido en la empresa y el nombre de la

persona con la que se contacto.

Resultado final de la entrevista

En esta parte se registra el resultado final de la entrevista que se traduce en un codigo del cuadro de
incidencias del trabajo de campo.
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PERSONAL DE LA ENCUESTA

EQUIPO
CENTRAL

v

NS < Z

ESPECIALISTA
MYPES SUPERVISORES ENCUESTADORES

Este es un espacio destinado a dar seguimiento a las diferentes etapas de revision de
las boletas. Se anotara el nombre y apellido, codigo, firma y fecha de entrega del cuestionario al
inmediato superior
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FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL

IMPORTANCIA DEL ENCUESTADOR

Es el funcionario a quien el Instituto Nacional de Estadistica, le confia la importante funcion de
efectuar un conjunto de tareas y labores destinadas a la recopilacion de los datos en las empresas o
establecimientos.

Es la persona que tiene la inica oportunidad de lograr informacién objetiva y verdadera por estar en
contacto directo con el informante. Ademads, puede conocer al informante en profundidad, actuar
como observador y, en cierta medida, verificar visualmente la informacién que esta recogiendo.

Representa al INE mientras dure el operativo de campo, es la imagen visible y personalizada de
la institucion. De él depende la calidad e integridad de la informacion.

OBLIGACIONES DEL ENCUESTADOR

1. Tener conocimiento y dominio del manual y el formulario de encuesta.

2. Velar por la integridad de todo el material entregado, evitando manchar, rasgar o causar
algln dafio que altere los datos registrados.
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3. Revisar, verificar y organizar los materiales recibidos para el inicio del trabajo de campo.

4. Elaborar e informar al supervisor sobre el cronograma de visitas a las empresas, situacion, y
la informacion obtenida.

5. Portar la credencial que el INE le proporciona para su identificacion.

6. Las funciones las debe realizar personalmente y sin involucrar a personas no autorizadas.

7. Contactarse con el informante asignado.

8. No inducir las respuestas del informante sin embargo pedir todas las aclaraciones necesaria
y que no esté respaldad en los documentos financieros, econémicos o administrativos de la
empresa.

9. Solicitar que la informacion sea escrita en forma clara y legible.

10. Si el encuestador encuentra inconsistencias en el formulario de encuesta, debe realizar las
preguntas correspondientes para corregir la informacién, en caso necesario anotar en
observaciones.

11. No alterar los datos obtenidos, sin previa autorizacion del informante.

12. No revelar, divulgar o comentar los datos obtenidos en la encuesta a personas ajenas al
INE, otras empresas o personas particulares, preservando el secreto estadistico, bajo
sancion estipulada en las normas.

NORMAS DE CONDUCTA
Optimista Perseverante
] Empatico
Asertivo
Responsable
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10.

11.

1. La conducta, los deberes y las prohibiciones, estan
sujetas al reglamento interno de personal del Instituto
Nacional de Estadistica.

2. Realizar las entrevistas necesarias personalmente y
sin involucrar a personas ajenas no autorizadas.

3. Toda informacion obtenida por el encuestadora debe
mantener absoluta confidencialidad, con cargo a
sancion en caso de incumplimiento conforme a D.S.
19681 ya mencionado

4. El encuestador/a deberda mantener una posicion
personal de respeto con las personas informantes

5. Llevar una vestimenta apropiada para la entrevista.

6. Ser puntual en las entrevistas convocadas por el
informante

No causar entre los informantes falsas alarmas, dar a conocer noticias no confirmadas, ni

entablar conversacion sobre temas politicos ¢ religiosos.

Demostrar serenidad y cordura mientras dure la entrevista, de opiniones del informante, asi
como de la informacion obtenida.

Por ninglin motivo aceptar 6 solicitar retribuciones en dinero y/o
especies de parte de los informantes.

N <0

No revelar los datos de la encuesta ni mostrar los formularios
elaborados a personas ajenas o a otros informantes.

Tener toda la predisposicion de realizar todas las entrevistas que sean necesarias hasta
conseguir la informacion requerida.
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METODOLOGIA DEL TRABAJO DE CAMPO

Realizar el listado de establecimientos de las UPMs seleccionadas de acuerdo a sus cargas
de trabajo

Obtener informacion de las empresas seleccionadas mediante la boleta de encuesta

Presentar al supervisor diariamente las Boletas llenadas

Realizar la critica, codificacion y primera validacion de la
informacion obtenida de las empresas.

Boletas:
*Actualizacion
Seguimiento
Cargas de
trabajo:
supervisores y

Retornar a la empresa en caso de incoherencias o
inconsistencias en la informacion obtenida

Cumplir con la carga de trabajo en el plazo establecido
Cuidar la documentacioén y materiales a su cargo
Cumplir los cronogramas de trabajo e instrucciones técnicas

Elaborar informes mensuales

FUNCIONES DEL SUPERVISOR

Asignar las cargas de trabajo a los encuestadores.

Elaborar informes semanales de situacion de las empresas visitadas.

Coordinacion y seguimiento del trabajo de campo a través de los formularios de seguimiento
a las empresas.

Realizar visitas conjuntas con el encuestador en casos de dudas 6 rechazos.
Realizar la validacion de la informacion obtenida en las empresas.
Cuidar la documentacion y materiales a su cargo.

Cumplir los cronogramas de trabajo e instrucciones técnicas
Visitas conjuntas con el encuestador en caso de rechazo o dudas.

Verificacion total de la informacion.

Elaborar informes mensuales.

Elaborar un informe final.
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TECNICO ENCARGADO DEPARTAMENTAL MYPES

Son las personas encargadas de supervisar y controlar el trabajo de los supervisores y
encuestadores, dardn solucion a problemas que el supervisor no pueda resolver en su area
de trabajo.

Deberé realizar las siguientes actividades:

1.

8.

9.

Coordinar las actividades necesarias para garantizar la ejecucion del operativo de campo de
la Encuesta Mensual MYPES.

Garantizar una cobertura completa de la Encuesta MYPES

Gestionar alianzas estratégicas con las organizaciones que aglutinan a las MYPES
Velar por la integridad y buen uso de los recursos de la Encuesta

Coordinar la distribucion de cargas de trabajo

Analizar y validar la informacién recopilada en la Encuesta MYPES

Supervisar la aplicacion de los instrumentos disefiados para la encuesta MYPES
Elaborar recomendaciones para la mejora constante de la Encuesta MYPES

Supervisar el trabajo del personal de la Encuesta MYPES

10. Cumplir los cronogramas de trabajo e instrucciones técnicas

11. Elaborar informes mensuales

aracias

g N\
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