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Instituto Nacional de Estadistica

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

GUIA DE CAPACITACION ENCUESTA TRIMESTRAL A LAS MICRO Y PEQUENAS UNIDADES ECONOMICAS (MYPES 2018).

FECHA: DEL 10 AL 15 DE SEPTIEMBRE 2018.
DIA 1 Lunes 10 de Septiembre de 2018

N° | HORARIO ACTIVIDAD OBJETIVO DETALLE DE CONTENIDOS METODOLOGIA | MATERIALES

1 08:00 a 08:30 Registro de participantes Registrar a los participantes para el | Firmas de planilla por los participantes. Participativa e Solapines

control de su asistencia e Manual del
Encuestador

e Formulario de
Listado de
Establecimientos
Econémicos

e Boletade
Encuesta

e Boligrafos

e Folder y hojas

bond
2 08:30 a 08:50 Presentacion general y | Introduccién y motivacion al Curso - | Inauguracion del Curso — Taller a cargo del Expositiva NINGUNO
motivacién para iniciar el Curso | Taller de capacitacion de la Encuesta | Encargado Departamental del INE.
- taller Trimestral a las Micro y Pequefias
Unidades Econ6émicas (MYPES 2018) | Bienvenida a todos/as los/as participantes al
y explicacion de los objetivos del | Curso — Taller de capacitacion.
evento.
Motivar y recordar el compromiso que deben
asumir los/as participantes respecto a la
ejecucion del operativo de la Encuesta
Trimestral a las Micro y Pequefias Unidades
Econdémicas (MYPES 2018)
3 08:50 a 09:10 Presentacion de la sesién de | Que los participantes se encuentren | - Informar a los participantes, que el tiempo de Expositiva - e Data show
capacitacion informados sobre como trabajaran en | duracién del Curso Taller de capacitacion es de Participativa e Papelégrafo
el proceso de capacitacion 6 dias (de lunes a viernes para todo el

personal y el dia sabado, para supervisores
y monitores).

- Informar a los participantes sobre la
metodologia bajo la cual se Informar sobre los
conocimientos nuevos que se compartiran en el
proceso de capacitacion

- Informar sobre los horarios de ejecucion de la
capacitacion

- Informar sobre la dinamica de trabajo

- Co - elaborar las reglas de comportamiento
en la capacitacion, con aspectos importantes
como:
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. Puntualidad

. Asistencia (100%)

. Permisos 0
consecuencia)

. Utilizacion adecuada del celular

abandonos (su

. Participacion (por favor equivocarse en
aula, a fin de no tener errores
posteriores).

. Respeto

. No quedarse con la duda.

- Explicar en detalle la metodologia de trabajo
(Activa — Participativa).desarrollard el Curso -
Taller

4 09:10 a 9:30 Dindmica de Presentacién del | Crear un clima propicio y de confianza DINAMICA DE PRESENTACION Activa — e Papel bond
Facilitador y participantes para la Ensefianza — Aprendizaje y (Ver sugerencias en anexo) Participativa e Boligrafos
romper el hielo. La presentacion debe contemplar: e Otros materiales
- Nombre (de acuerdo ala
- Experiencia laboral. dinamica
- Estudios o profesion. elegida)
5 CAPITULO 1 Lograr que los participantes tengan . Objetivo General y Especificos. Expositiva Data Show
9:30 a 10:00 conocimiento de los Objetivos de la e Base Legal
Objetivos y Normativas Encuesta y Base Legal que amparan a
la realizacion de la
Encuesta Trimestral a las Micro y
Pequefias Unidades Econdémicas
(MYPES 2018).
) De igual manera que tenga e  Cobertura Geografica
CAPITULO 2 conocimiento del tiempo de ejecucion e Periodo de Relevamiento
y periodo de referencia, como la e  Periodo de Referencia
Cobertura cobertura Geogréafica y Tematica de la e  Cobertura de Actividad Econémica
Encue_ste_t., e  Cobertura tematica
Descripcion o_IeI marco (AMGE) vy el . Unidad de Investigacion
muestreo realizado.
6 10:00 A 10:15 REFRIGERIO
7 10:15a11:30 CAPITULO 3 Lograr que los participantes tengan . Estructura Operativa Expositiva Data show
conocimiento de las definiciones vy e  Funciones y responsabilidades del
Organigrama, Funciones y | conceptos empleados en la Encuesta personal de campo
Material de Campo Trimestral a las Micro y Pequefias . Responsabilidades, Consideraciones
Unidades Econdémicas (MYPES 2018). éticas e infracciones del personal de
Conceptos de estratificacion de Operativo.
tamano de empresas. ° Material de campo
(En lo referido a las funciones del Personal
de Campo, leer el Manual y Subrayar el
coédigo de ética).
8 11:30a12:30 CAPITULO 4 Exponer la estrategia, organizaciéon y . Objetivos del Operativo de campo Expositiva Data show
procedimientos propios del Operativo . Método de Recoleccion de la
Estrategia para el Operativo de de Campo de la Encuesta Trimestral a Informacién por Entrevista Directa
Campo las Micro y Pequefias Unidades . Conformacién de Brigadas
Econdmicas (MYPES 2018).
9 12:30 a 13:00 RECESO
10 13:00 a 14:00 CAPITULO 5 Exponer los conceptos y criterios . Conceptos y definiciones Expositiva Data show

Cartografia y procedimiento de

propios de la Cartografia Trimestral a
las Micro y Pequefias Unidades

. Orientacion en el terreno
e  Actualizacion Cartografica
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de Establecimientos
Econémicos (LEE)

Listado de Establecimientos
Econémicos, favoreciendo la retencién
del nuevo aprendizaje.

del Listado de Establecimientos
Econémicos.

(Utilizar la hoja de practica del LLE, que
viene en anexos)

Participativa

Recorrido Econémicas (MYPES
Instituto N4cional de Estadistica 2018).inherentes a la Encuesta
1717771400 a15:00 " | CAPITULO 6 Exponer los elementos conceptuales y e  Encabezado del LEE Expositiva - Activa Data Show
procedimentales, para el llenado del . Direccion de Establecimiento Participativa
Llenado del listado de | formulario de LISTADO DE e Datos de los Establecimientos
Establecimientos Econémicos ESTABLECIMIENTOS Econdmicos.
ECONOMICOS, para promover el e  Cierre del LEE
correcto llenado de este documento.
12 15:00 a 15:15 REFRIGERIO
13 15:15 A 16:30 Préactica del llenado del Listado Realizar la préactica del llenado del - Variedad de ejemplos para el llenado Activa Hoja de préctica

DIA
N |

2
HORARIO

ACTIVIDAD

OBJETIVO

Martes 11 de Septiembre de 2018

DETALLE DE CONTENIDOS

METODOLOGIA |

MATERIALES

08:30 a 08:45 EVALUACION Favorecer la Lectura del Manual de Test de Control de lectura, Evaluativa
1° Control de Lectura Encuestador, y fijar la retencién de los (Secciones 1,2, 3,4,5y 6)
Conceptos y Procedimientos mas
importantes, referidos a la Encuesta
Trimestral a las Micro y Pequefas
Unidades Econémicas (MYPES 2018)
15 08:45 a 10:30 Préactica de llenado del Promover la retencién del nuevo PRACTICA Participativa Papelégrafo
Formulario de Listado de aprendizaje, a través de experiencias . Encabezado del LEE
Establecimientos Econémicos previas del participante, utilizando el e Direccion de Establecimiento
recurso de la practica. ¢  Datos de los Establecimientos
Econdmicos.
. Cierre del LEE
16 10:30 A 10:45 REFRIGERIO
17 10:45a11:15 Manejo de la Tablet. Lograr que los participantes adquieran . Descarga de Archivos, Expositiva Data show
habilidades necesarias en el manejo e  Visualizacién de archivos. Tablet
de la herramienta para la captura de e Sistema Cartdroid
datos y manejo adecuado de la e Sistema de Captura de la
aplicacién movil, conocimiento del informacion de la Mypes 2018.
llenado del Listado de viviendas en el e  Consolidacién de la informacion.
dispositivo, Conocer funcionalidades
de la aplicacion.
18 11:15 a12:30 Manejo Practico de | Lograr que los participantes adquieran . Practica participativa de Activa — Data show
CARTODROID habilidades necesarias en el manejo Actualizacion Cartogéafica, con Participativa Tablet
de la herramienta CARTODROID para distintos ejemplos.
la actualizacion cartogréafica.
19 12:30 A 13:00 RECESO
20 13:00 a 14:45 CAPITULO 7 Lograr que los participantes adquieran 1. Identificacion Activa - Data show
habilidades necesarias para el llenado Participativa Tablet
Instrucciones para el llenado de | de la Encuesta en la Tableta,
la Boleta de Encuesta realizando el manejo adecuado de la
aplicacion maovil.
Conocer el objetivo la Seccién 1
Como realizar el llenado correcto de la
informacion en la Tableta.
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Cbémo se debe realizar la consistencia

Instituto. Nacional de Estadfstica en las secciones.
21 14:45 a 15:00 REFRIGERIO
22 15:00 a 16:00 CAPITULO 7 Lograr que los participantes adquieran 2. Actividades y Productos Activa -
habilidades necesarias para el llenado Participativa e Data show
Instrucciones para el llenado de | de la Encuesta en la Tableta, e Tablet
la Boleta de Encuesta realizando el manejo adecuado de la

aplicacion movil.

Conocer el objetivo la Seccion 2
Cémo realizar el llenado correcto de la
informacién en la Tableta.

Cbémo se debe realizar la consistencia
en las secciones.

23 16:00 a 17:00 CAPITULO 7 Conocer el objetivo la Secciéon 3, 3. Utilizacién y Compras Activa - e Datashow
referente a materias primas o insumos Participativa e Tablet
Instrucciones para el llenado de | principales que realiza el
la Boleta de Encuesta Establecimiento Econdmico,

frecuencia de adquisicion, inversion y
valor de la adquisicién.

Qué resultados se alcanzaran
(indicadores).

Cémo realizar el llenado correcto de la
informacién en la Tableta.

Cbémo se debe realizar la consistencia
en las secciones.

DIA 3 Miércoles 12 de Septiembre de 2018

N° | HORARIO ACTIVIDAD OBJETIVO DETALLE DE CONTENIDOS METODOLOGIA | MATERIALES

08:30 a 8:45 EVALUACION Favorecer la Lectura del Manual de Test de Control de lectura, Evaluativa Test
2° Control de Lectura Encuestador, y fijar la retencion de los (Secci6n 7)
Conceptos y Procedimientos mas
importantes, referidos a la Encuesta
Trimestral a las Micro y Pequefias
Unidades Econémicas (MYPES 2018)
25 08:45 a9:30 CAPITULO 7 Conocer el objetivo la Seccién 4, 4. Produccién, servicios y Activa - e Datashow
referente a la produccién, venta o Comercializacion. Participativa e Tablet
Instrucciones para el llenado de | comercializacién de los productos o
la Boleta de Encuesta servicios que realiza el
Establecimiento Econémico.

Coémo realizar el llenado correcto de la
informacion en la Tableta.

Cémo se debe realizar la consistencia
en las secciones.

26 09:30 a 10:30 CAPITULO 7 Conocer el objetivo la Seccién 5, 5. Combustibles, Servicios y Otros Activa - e Data show
referente a la utilizacién de algun tipo Gastos. Participativa e Tablet
Instrucciones para el llenado de | de combustible, recibe un servicio o
la Boleta de Encuesta incurre en algln tipo de gasto
adicional para realizar sus actividades.
Estos gastos forman parte del
Consumo Intermedio que realiza la
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Unidad Econémico.

Cémo realizar el llenado correcto de la
informacién en la Tableta.

Cémo se debe realizar la consistencia
en las secciones.

27

10:30 A 10:45

REFRIGERIO

28

10:45a11:30

CAPITULO 7

Instrucciones para el llenado de
laBoletade Encuesta

Conocer el objetivo la Seccién 6,
referente al personal que se ocupd y
el promedio utilizado en gastos de
Sueldos y Salarios

en la Unidad Econémica

Cémo realizar el llenado correcto de la
informacién en la Tableta.

Cdmo se debe realizar la consistencia
en las secciones.

6. Personal Ocupado, Sueldos,
salarios y otras Remuneraciones.

Activa —
Participativa

e Datashow
e Tablet

29

11:30 a12:30

CAPITULO 7

Instrucciones para el llenado de
la Boleta de Encuesta

Conocer el objetivo la Seccién 7,
referente a ACTIVOS FIJOS de las
Unidades Econdmicas, Se clasifican
en esta categoria a los activos
tangibles que tienen vida
relativamente larga y que se utilizan
en la produccién o venta de otros
activos o servicios.

Coémo realizar el llenado correcto de la
informacién en la Tableta.

Cémo se debe realizar la consistencia
en las secciones.

7. Activos Fijos.

Activa —
Participativa

e Data show
e Tablet

30

12:30 A 13:00

RECESO

31

13:00 a 14:00

CAPITULO 7

Instrucciones para el llenado de
la Boleta de Encuesta

Conocer el objetivo la Seccion 8, sila
Unidad Econémica obtuvo algin
préstamo o crédito.

Cémo realizar el llenado correcto de la
informacién en la Tableta.

Cémo se debe realizar la consistencia
en las secciones

8. Acceso a Crédito.

Activa
Participativa

e Datashow
e Tablet

32

14:00 a 15:00

CAPITULO 7

Instrucciones para el llenado de
la Boleta de Encuesta

Conocer el objetivo la Seccién 9, es
conocer los factores que impidieron un
desarrollo normal de la Unidad
Econémica.

Cémo realizar el llenado correcto de la
informacién en la Tableta.

Cémo se debe realizar la consistencia
en las secciones.

9. Factores Adversos.

Activa
Participativa

e Data show
e Tablet

33

15:00 a 15:15

REFRIGERIO

34

15:15a16:00

CAP[TULO 7

Instrucciones para el llenado de
laBoletade Encuesta

Seccion 10. Registrar los datos de
quien dio la informacién,

Seccion 11. Conocer si esta
registrado en alguna Fundacioén o
entidad desconcentrada del Ministerio
de Desarrollo Productivo y Economia
Plural o cuenta con el Nimero de

10. Datos del Informante.
11. Registros,

12. Incidencias.

Activa
Participativa

e Data show
e Tablet
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Identificacion Tributaria (NIT).
Seccién 12.

Cdmo realizar el llenado correcto de la
informacién en la Tableta.

Cémo se debe realizar la consistencia
en las secciones.

35

16:00 a 17:00

Capitulo 8

Protocolo de la Entrevista

Practica de La Entrevista

Dar a conocer el protocolo y las
técnicas de abordaje, durante la
Entrevista.

Exponer las estrategias de abordaje,
gue aseguren el logro de Ila
informacion, y minimice las
posibilidades de NO respuesta.

. Que es la Entrevista.
. Como hacer la Entrevista.

. Préactica de la Entrevista.

Activa
Participativa

Data show
Tablet

DIA 4

N° |

HORARIO

ACTIVIDAD

OBJETIVO

Jueves 13 de Septiembre de 2018

DETALLE DE CONTENIDOS

METODOLOGIA |

MATERIALES

36 08:30 a 08:45 EVALUACION Favorecer la Lectura del Manual de Test de Control de lectura, Evaluativa Test
Repaso de contenidos Encuestador, y fijar la retencién de los (Todas las Secciones)
Conceptos y Procedimientos mas
importantes, referidos a la Encuesta
Trimestral a las Micro y Pequefas
Unidades Econémicas (MYPES 2018)
37 08:45 a 10:30 Préactica de Llenado de la Boleta | Potenciar las Capacidades de los . Llenado de la Boleta de Encuesta, Activa — e Datashow
(Industria Manufacturera) Encuestadores, realizando précticas bajo el ejemplo de Industria Participativa e Tablet
continuas del Llenado de la Boleta en Manufacturera
la Tableta. (De Acuerdo al Ejemplo Adjuntado)
38 10:30 A 10:45 REFRIGERIO
39 10:45a11:00 Practica de Llenado de la Boleta | Potenciar las Capacidades de los . Llenado de la Boleta de Encuesta, Activa — e Datashow
(Industria Manufacturera) Encuestadores, realizando précticas bajo el ejemplo de Industria Participativa e Tablet
continuas del Llenado de la Boleta en Manufacturera
(Continuacién) la Tableta. (De Acuerdo al Ejemplo Adjuntado)
40 11:15 a12:30 Préactica de Llenado de la Boleta | Potenciar las Capacidades de los . Llenado de la Boleta de Encuesta, Activa — e Data show
(Servicios) Encuestadores, realizando practicas bajo el ejemplo de Servicios Participativa e Tablet
continuas del Llenado de la Boleta en (De Acuerdo al Ejemplo Adjuntado)
la Tableta.
41 12:30 A 13:00 RECESO
42 13:00 a 14:45 Practica de Llenado de la Boleta | Potenciar las Capacidades de los . Llenado de la Boleta de Encuesta, Activa - e Datashow
(Comercio Especializado) Encuestadores, realizando précticas bajo el ejemplo de Comercio Participativa e Tablet
continuas del Llenado de la Boleta en Especializado
la Tableta, procurando que las (De Acuerdo al Ejemplo Adjuntado)
practicas Duales, involucren a un
Encuestador experimentado y uno
nuevo, 0 no tan experimentado.
43 14:45 a 15:00 REFRIGERIO
44 15:00 a 16:30 Practica de Llenado de la Boleta | Potenciar las Capacidades de los . Llenado de la Boleta de Encuesta, Activa - e Data show
(Comercio NO Especializado) Encuestadores, realizando practicas bajo el ejemplo de Comercio NO Participativa e Tablet
continuas del Llenado de la Boleta en Especializado
la Tableta, procurando que las (De Acuerdo al Ejemplo Adjuntado)
practicas Duales, involucren a un
Encuestador experimentado y uno
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nuevo, 0 no tan experimentado.
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HORARIO

A

ACTIVIDAD

OBJETIVO

Viernes 14 de Septiembre de 2018

DETALLE DE CONTENIDOS

MATERIALES

N° |

METODOLOGIA |

45 08:30 a 10:30 Practica de Llenado de la Boleta | Potenciar las Capacidades de los . Llenado de la Boleta de Encuesta, Activa — e Data show
(Servicios) Encuestadores, realizando précticas bajo el ejemplo de Servicios Participativa e Tablet
continuas del Llenado de la Boleta en
la Tableta. El Capacitador sera el Informante
calificado
46 10:30 A 10:45 RECESO
47 10:45a11:00 Préactica de Llenado de la Boleta | Potenciar las Capacidades de los . Llenado de la Boleta de Encuesta, Activa — e Data show
(Industria Manufacturera) Encuestadores, realizando practicas bajo el ejemplo de Industria Participativa e Tablet
continuas del Llenado de la Boleta en Manufacturera
la Tableta.
Buscar Informante con experiencia,
entre los participantes (que tenga o
conozca bien el manejo de alguna
industria)
48 12:30 A 13:00 RECESO
49 13:00 a 14:45 Préactica de Llenado de la Boleta | Potenciar las Capacidades de los e  Trabajar el Llenado de la Boleta de Participativa - e Datashow
(Comercio Especializado) Encuestadores con menor Encuesta, en parejas, bajo el Aprendizaje e Tablet
desempefio, apoyados por aquellos ejemplo de Comercio Especializado Cooperativo
gue mostraron alto rendimiento, e  Setrabajaraen parejas, bajo el
realizando practicas continuas del Modelo de Aprendizaje
Llenado de la Boleta en la Tableta. Cooperativo.
Bajo la modalidad de Practicas Duales
50 14:45 a 15:00 RECESO
51 15:00 a 16:30 Préactica de Llenado de la Boleta | Potenciar las Capacidades de los . Llenado de la Boleta de Encuesta, Participativa - e Datashow
(Comercio NO Especializado) Encuestadores con menor bajo el ejemplo de Comercio NO Aprendizaje e Tablet
desempefio, apoyados por aquellos Especializado Cooperativo
que mostraron alto rendimiento, . Se trabajara en parejas, bajo el
realizando practicas continuas del Modelo de Aprendizaje
Llenado de la Boleta en la Tableta. Cooperativo
Bajo la modalidad de Practicas Duales

DIA 6

N |

HORARIO

CAPACITACION A SUPERVISORES Y MONITORES

ACTIVIDAD

OBJETIVO

DETALLE DE CONTENIDOS

15 de Septiembre de 2018

METODOLOGIA |

MATERIALES

practica del Vaciado de los datos del
Listado de Establecimientos

(De Acuerdo al Ejemplo Adjuntado)

08:30 a 09:30 Capacitacion a Supervisores de | Dar a conocer las Funciones, y Funciones del Supervisor de Expositiva Data show
Brigada Responsabilidades del Supervisor de Campo
Campo MYPES.
53 09:30 a 10:30 Préactica de Vaciado de Datos a | Favorecer el desarrollo de » Vaciado de los datos del Listado Activa - e Datashow
la Tableta capacidades inherentes en el de Establecimientos Econémicos, Participativa e Tablet
(S6lo para Supervisores) Supervisor de Campo, a través de la ala Tablet e L.E.E.




O

D

Econdémicos, a la Tablet

emypes

sTapo pLUR[

iAo Niciogal deErpaigrea

NACIONAL DE BOLIVIA

10:45a12:00

Muestreo 'y Monitoreo
operativo de campo de
MYPES 2018.

Codificacién en Ocupacién y
Actividad Econémica MYPES
2018

del
la

Dar a conocer a los Técnicos
Monitores, los conceptos, objetivos y
otros detalles del Sistema de
Muestreo y Monitoreo MYPES

Capacitar a Supervisores de Campo y
Técnicos Monitores, sobre el proceso
de codificacion de Ocupacion y
Actividad Econ6mica.

» Funciones y Responsabilidades
del Técnico en Monitoreo
»  Monitoreo del operativo de campo

(Se desarrollara paralelamente a la
Capacitacion de Supervisores de Campo

»  Caodificacién y Actividad
Econdémica
(De manera conjunta Técnicos Monitores y
Supervisores de Campo)

Activa —
Participativa

Expositiva

«  Datasho

Pequenias Unidades

%

a las Micro
tconomic

Data show




