ENCUESTA EXHAUSTIVA
2011

MANUAL DEL INVESTIGADOR

FORMULARIO DE

MICROEMPRESA

iabre la puerta al futuro!



ENCUESTA EXHAUSTIVA
FASE Il del CENEC 2010

MICROEMPRESA

MANUAL DEL INVESTIGADOR

Marzo 2012

Manual del Investigador ENCUESTA EXHAUSTIVA MICROEMPRESAS 2011



AINEC

INTRODUCCION

El INEC, ha desarrollado una serie de actividades estadisticas con el fin de mejorar el
"Sistema Nacional de Estadisticas Econdmicas” (SNEE).

Entre las mismas se encuentra la "Encuesta Exhaustiva a Empresas y Establecimientos—
Fase Il del CENEC 2010" (EEE-Fase II-CENEC 2010) que cubre las siguientes ramas de
actividad: Manufactura, Electricidad, Gas, Agua, Comercio y Servicios no financieros. Se
exceptuan las actividades agropecuarias, financieras, pesqueras, silvicultura, minera y de
la construccién.

El SNEE ha previsto ejecutar encuestas anuales, bajo el esquema “Empresa-
Establecimiento”, con el fin de captar por via directa la informacion para estimar las
cuentas de; produccién y generacion del ingreso primario y otras variables conexas (segun
el marco del SCN 2008), siendo la primera encuesta de este tipo la “EEE-Fase II-CENEC
2010”.

Los objetivos de este manual son presentar; el enfoque metodoldgico, los conceptos y
definiciones, que enmarcan a las "EEE", y en particular a la “EEE-Fase II-CENEC 2010”, en el
llenado de los formularios para microempresas.

La redaccion de este manual, tiene presente que los investigadores, supervisores y demas
personal, deben tener un adecuado conocimiento de los objetivos de la encuesta, su
marco conceptual y demas aspectos metodoldgicos, con el fin de que puedan desarrollar
su labor con solvencia.
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ESTRUCTURA Y ORDEN DEL FORMULARIO DE MICROEMPRESA

El formulario de microempresa esta compuesto de la siguiente manera:

USO DEL INEC
SECCIONI. Identificacién y ubicacién.
SECCION II.  Naturaleza Juridica

SECCION lll.  Registro Contables.
SECCION IV Actividades de la microempresa.
SECCION V.  Ubicacién del local principal en donde opera la microempresa, forma de

ocupacion, otras caracteristicas y numero de locales.

SECCION VI  Personal ocupado y sueldos basicos en dinero 2011

SECCION VII. Remuneraciones, Prestaciones Sociales y contribuciones patronales 2011

SECCION VIIl  Comportamiento de la actividad econémica principal 2011.

SECCION IX. Dias y horas de mayor actividad de la microempresa en la tltima semana
de noviembre 2011.

SECCION X.  Materias primas, materiales auxiliares, embases y embalajes, repuestos y
accesorios, combustibles y lubricantes 2011.

SECCION XI.  Mercaderias 2011

SECCION XII  Bienes producidos 2011

SECCION XIll. Otros gastos de la microempresa 2011

SECCION XIV. Servicios ofrecidos 2011.

SECCION XV. Energia Eléctrica y Agua 2011

SECCION XVI. Activos fijos 2011

SECCION XVII. Tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC) 2011

SECCION XVIII Datos del informante

SECCION XIX. Datos del investigador, supervisor y critico codificador.

LLENADO DEL FORMULARIO

El formulario se debe llenar cuando se esté frente a microempresas de menos de 10
empleados estas pueden ser constituidas en sociedad y no constituidas en sociedad.

Si en campo usted encuentra que la microempresa que constaba en el directorio tiene 10
empleados o mas, tome la informacidn en los formularios de empresa y establecimiento
correspondientes, e informe a su supervisor de esta novedad.

El llenado del formulario de la Microempresa, se hace en base a la secuencia de secciones
y a la descripcion de su contenido.
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AINEC

clonal de estadistica ¥ o

PARA USO DEL INEC

Direccion Zonal

Se registrard el cdédigo de la Direccion Zonal a la que pertenece la microempresa o
establecimiento Unico:

Cad. : (1) Zonal Norte (DIZIN) Cad.: (3) Zonal Centro (DIZ3C)
Cad. : (5) Zonal Litoral (DIZ5L) Cad.: (6) Zonal Sur (DIZ6S)
Fecha

En el espacio correspondiente se deberd registrar la fecha en la cual se finalizé la
entrevista, respetando el orden sefialado (dia y mes); el afio 2012 se encuentra pre
impreso.

Resultado de la entrevista

Para las microempresas (menos de 10 empleados), las categorias de los posibles
resultados de la entrevista son similares al formulario de Empresas.

1 Normal

Registre este cddigo cuando la microempresa se encuentre en actividad normal, y haya
proporcionado toda la informacién en el formulario.

Para el resto de resultados, el diligenciamiento de este numeral se lo realizara de igual
manera que lo citado en el manual de empresas Pag. 13, 14y 15 literal 2 al 6.3.

1. Normal 4. Inactivo

1. Direccion Zonal D 2Fecha DD DD @ 3 Resultado de la Entrevista: D 2.Incompleta 5. En proceso de Liquidacion
dd / mm / S

. 3. Rechazo 6. Otros Eespecifique)
mm /| afio

SECCION I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Esta seccidon capta la informacién bdsica que identifica, y caracteriza a la microempresa
investigada.

1. Razén Social o Nombre del Propietario.

Se registrard el nombre legal de la microempresa, bajo el cual contrae sus obligaciones y
gue le permite operar en el campo juridico y legal. En la mayoria de Microempresa este
nombre corresponderd a los Apellidos y nombres del Gerente o propietario.
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2. Nombre Comercial.

Se registrarad el nombre de fantasia de la Microempresa, con el cual opera en el mercado y
con el que no necesariamente se encuentra inscrito en el Registro Mercantil. También se
debe registrar el nombre comercial si este es igual al de la razén social.

Razon Social Nombre Comercial
Montaio Marcado Elvira Hotel Tiburdn
Alvear Paredes Jorge Daniel Paraiso Travel
Jurado José Maria Jurado José Maria
Informatic Center S.A Informatic Center S.A
Infocomer Cia. Ltda. Infocomer Cia. Ltda.

3. Ubicacion de la Microempresa.
Se registraran los datos correspondientes a:
3.1 Provincia, 3.2. Cantdn, 3.3 Parroquia, 3.4 Zona, 3.5 Sector y 3.6. Manzana.

Estos datos se tomardn del Directorio de Empresas. Si se detectan diferencias proceda a
llenar la informacién correcta con esferografico azul de acuerdo a su verificacion en
campo e informe al equipo gue controla el marco y la muestra para que efectue las
correcciones respectivas.

3.7 Numero de la matriz o establecimiento unico

Es el numero que proviene del directorio de empresas y sus locales, si no tiene nimero
siga el mismo procedimiento que el formulario para empresas grandes pag. 16 literal 3.2

3.8 Calle 1, Avenida, Pasaje Principal, N°., 3.9 calle 2, avenida pasaje secundaria 3.10
Piso N° 3.11. Oficina o Local, 3.12 Referencias 3.13 Teléfonos, 3.14 Fax, 3.15 E Mail y
3.16 Pagina Web.

Registre la direccion exacta del local matriz de la microempresa.

Calle 1 o principal. N°, Calle 2 o secundaria si no existe registre la palabra sin nombre. Piso
en el que estd ubicada la Microempresa, recuerde que siempre debe registrarse por lo
menos 1, que es el piso mds bajo; Si ésta se encuentra ubicada en el interior de un edificio
registre ademds el numero de oficina o local, si no tiene numero de local registre una
linea.

A mas del nombre de las calles principal y secundaria es importante registrar una
Referencia que ayude a localizar correctamente la microempresa.
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AINEC

Registre los nimeros de teléfono convencional con el respectivo cddigo de drea, o celular
del gerente o propietario, el nimero de fax, e-mail y pdgina web. En el caso de no
disponer de esta informacién, trace una linea.

4. Aio de inicio de actividades:

Corresponde al afio desde cuando la microempresa viene desarrollando su actividad
principal.

5. Tiene RUC o RISE:

El objetivo de esta pregunta es conocer si las microempresas tienen este nimero de
identificacion para realizar sus actividades econdémicas.

Realice la pregunta y registre una equis en la alternativa que corresponda, en caso de que
la Microempresa posea RUC o RISE, registre en los recuadros destinados para el efecto,
recordando que este nimero estd compuesto de 13 digitos y los ultimos tres terminan en
001, de tal manera que el dato abarque todos los casilleros senalados en el Formulario.
Ejemplo:

s (x NO 7N" Paseala

~__pregunta 6. :

5. Tiene RUC o RISE :
|

Y
RUCORISE:| 1||7(|3||0||5||6(|8||4|/4|/6//0[|0|1

Si la respuesta es negativa pase a la siguiente pregunta.
6.- ¢La microempresa esta registrado como una institucion sin fines de lucro?

El objetivo de esta pregunta es conocer si la microempresa, esta o no registrada como una
institucion sin fines de lucro.

Marque una “X” en la alternativa segun sea la respuesta dada por el informante. Para
marcar la respuesta tome en cuenta la siguiente definicion:

Institucion sin fines de lucro:

Entidades juridicas o sociales creadas para producir bienes y servicios, cuyo estatuto
juridico no les permite ser fuente de ingreso, beneficio u otra ganancia financiera para las
unidades que las establecen, controlan o financian. Comprende:

1.- ISFL dedicadas a la produccion de mercado: escuelas, colegios, universidades, clinicas,
hospitales, etc.

2.- ISFL de mercado al servicio de las empresas: comprende camara de comercio,
asociaciones agricolas, industriales o comerciales, las organizaciones empresariales, y
otras organizaciones o institutos que se dedican a actividades que tienen un interés o
beneficio colectivo.
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3.- ISFL dedicadas a la producciéon no de mercado (proporcionan la mayor parte de su
produccidon gratuitamente o a precios que no son econdmicamente significativos)
controladas y financiadas principalmente por el gobierno (por ejemplo, las que se dedican
a la investigacion o al desarrollo en beneficio de ciertos grupos de productores, como los
agricultores; seguridad, medio ambiente, ensefianza.

4.- ISFL que sirven a los hogares ejemplo una iglesia, fundaciones, organizaciones de la
sociedad civil, etc.

SECCION Il. NATURALEZA JURIDICA

El objetivo de esta seccion es conocer la forma legal con la que esta registrada la
microempresa.

Forma de registro de la informacidn en Seccién II; registrar dentro del circulo, el Ultimo

digito de acuerdo a la respuesta dada por el informante, referente a los items de la
naturaleza juridica de la microempresa. Ejemplo

2.1 Propietario individual o microempresa unipersonal @
2.1. Propietario Individual o Microempresa Unipersonal

Es la persona fisica que realiza en nombre propio y por medio de una microempresa, una
actividad comercial, industrial o profesional. Tiene el control total de la microempresa. La
personalidad juridica de la microempresa es la misma que la de su titular (empresario),
guien responde personalmente de todas las obligaciones que contraiga la microempresa.
Es una forma empresarial idonea para el funcionamiento de empresas de muy reducido
tamafo.

Se conforma con la presencia de una sola Persona Natural o Juridica, que destina parte de
sus activos para la realizacion de una o varias actividades mercantiles. El capital se
conforma con el aporte de una sola persona natural. Es un emprendimiento empresarial
que puede ser realizado de forma individual, sin necesidad de constituir una sociedad.

2.2. Sociedad de Hecho sin personeria juridica

Es una unidn de facto entre dos o mas personas para explotar de manera comun una
actividad comercial. Con capacidad limitada y existencia. Este tipo de sociedad se suele
concretar de palabra. No tiene estatuto, lo que facilita su creacidn. Aplican a un régimen
tributario mas econédmico comparando a las sociedades andénimas o las sociedades de
responsabilidad limitada. El acceso a crédito es mas complicado.

2.3. Sociedad Constituida con Personeria juridica

Al referirnos a una microempresa constituida como persona juridica implica que esta
asume sus responsabilidades, independientemente de sus duefios; es decir que una
microempresa con estas caracteristicas solo podra garantizar el pago de sus deudas con el
monto que posea de capital o patrimonio (caso de las companias limitadas). Esto permite
proteger de cierto modo los intereses econdmicos de sus duefios, ademas de convertir a
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la microempresa en una actividad de mayor prestigio y credibilidad. Ejemplo las Sociedad
Andnima, Compaiiia Limitada, etc. pero maximo con 9 personas ocupadas.

2.4. Sociedad civil sin personeria juridica

Esta sociedad no se utiliza para desarrollar actividades mercantiles. Son sociedades
esencialmente personalistas que no estan inscritas en el registro mercantil ni a publicidad
mercantil, es decir son entidades de no mercado, dedicadas a labores sin fines de lucro.

Dentro de estas caracteristicas podemos encontrar:

1. Movimientos.

2. Organizaciones de causa unica.

3. ONG, fundaciones, corporaciones.

4. Gremios y asociaciones voluntarias.

5. Observatorios.

6. Veedurias.

7. Organizaciones de base.

Pero sin personeria juridica.

2.5. Otros Casos (detallar)

Registrara los casos no especificados en las formas anteriores.

En este caso se debe de especificar la naturaleza Juridica, el cual luego sera codificado de
acuerdo con un clasificador mas amplio.

SECCION IIl. REGISTROS CONTABLES

El objetivo de esta seccion es conocer si la Microempresa tiene algun registro contable.

En esta seccidn debera registrar una de las alternativas dentro del circulo, colocando el
ultimo digito de cada numeral, de acuerdo a la respuesta proporcionada por el
informante.

Ejemplo:

3.1 Lleva contabilidad @

Contabilidad:

Es el mecanismo que permite identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar, analizar,
evaluar e informar las operaciones de un ente econdmico, en forma clara, completa y
fidedigna.
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Tenga en cuenta lo siguiente:
3.1 Lleva contabilidad

Es cuando la microempresa tiene sus registros y balances ordenados de acuerdo a las
leyes vigentes, que aunque no estén obligados a llevar contabilidad lo hacen.

Las microempresas constituidas con personeria juridica, estan obligadas a llevar
contabilidad.

3.2 Sélo Registro de Ingresos y Gastos

Cuando la microempresa lleva un registro de sus ventas y sus gastos en un periodo
determinado, y por lo general sirve para realizar las declaraciones tributarias.

3.3 Notas personales

Es cuando el establecimiento dispone de una libreta de notas como instrumento para el
registro de los movimientos realizados

3.4 Ninguna de las anteriores

Cuando el establecimiento definitivamente no tienen ningun tipo de registro.

SECCION IV. ACTIVIDAD DE LA MICROEMPRESA

El objetivo de esta Seccidon es captar la actividad principal, los principales bienes
producidos, y los insumos utilizados en la produccion, comercializacidon y/o servicio y las
actividades secundarias de las Microempresas.

La descripcion debe estar redactada de forma tal que sea posible asignar los cddigos ClIU y
CPC. Al momento de llenar esta seccion, ordene las actividades de acuerdo a la que
genere el mayor ingreso.

Si el establecimiento es de comercio se clasificara en base al articulo que genere el mayor
margen comercial, si el establecimiento es de manufactura por el principal producto
fabricado y si es de servicios por aquel que genere el mayor ingreso.

Actividad Econdmica.-

La descripcién de la actividad siempre deberd empezar con alguna de las siguientes
palabras:

"Fabricaciéon de" (para la industria manufacturera).

e "Produccidn de" (para energia, gas y agua).

e "Comercio de" (para el comercio de distribucién).

e "Servicio de" (para hoteles, restaurantes, transporte y los servicios de las grandes
divisiones de la ClIU).
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Insumo

Son bienes y servicios utilizados por las unidades productivas para obtener otros
productos. Son bienes y servicios que tienen la caracteristica de consumirse,
transformarse o incorporarse en otros productos en un solo proceso productivo. Asi, para
fabricar un carro se utilizan como insumo, llantas, partes y piezas, servicios de energia,
comunicaciones, servicios de publicidad, etc. Comprende las materias primas y otros
bienes consumidos por el establecimiento, tales como papeleria, empaques, envases,
elementos de aseo, repuestos; los gastos generales y operativos, servicios de transporte,
comunicaciones, propaganda, publicidad, arrendamiento de edificios, locales y bodegas;
los honorarios a profesionales independientes, etc. Por ejemplo:

» Si el establecimiento es de manufactura lo principales insumos pueden ser las
materias primas. En una muebleria en la fabricacién de una mesa de madera, los
insumos serian la madera, los clavos, el pegamento y el barniz.

» Si el establecimiento es de servicios los principales insumos pueden ser los
materiales auxiliares. En una peluqueria los insumos serian: el shampoo, cremas,
colonias, esmaltes, tintes, etc.

» Si el establecimiento es de comercio los principales insumos pueden ser los
envases y embalajes, publicidad, transporte, etc. En un supermercado los insumos
son las fundas plasticas, de papel, etc.

Para el llenado de esta seccion, considere las mismas instrucciones del Manual de
Empresa en la seccién IV pag. 26 a la 33.

SECCION V. UBICACION DEL LOCAL PRINCIPAL EN DONDE OPERA LA
MICROEMPRESA, FORMA DE OCUPACION, OTRAS CARACTERISTICAS Y
NUMERO DE LOCALES.

En esta seccion se captard el lugar donde opera la microempresa, las caracteristicas y
numero de microempresas que se encuentren operando en el local.

Local.- Es el espacio fisico o lugar en donde una o mas empresa o establecimientos puede
realizar su actividad o sus actividades econdmicas.

1. Ubicacion del local:

Para el llenado de esta seccion se debera colocar el ultimo digito de cada numeral en los

casilleros correspondientes dependiendo de la respuesta dada por el informante.

1.1 Dentro de la vivienda(espacio Independiente del Hogar)

Coloque el ultimo digito en este casillero, cuando la microempresa, negocio, etc. se
encuentre ubicado en la vivienda del propietario pero el mismo tenga espacio fisico
exclusivo para el desarrollo de las actividades econdmicas.
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1.2 Fuera de la vivienda.

Coloque los dos ultimos digitos en cualquiera de las siguientes alternativas, cuando el
local utilizado para realizar las actividades econémicas de la microempresa o negocio se
encuentra fuera o alejado de la vivienda, de acuerdo a lo siguiente:

1.2.1. Local comercial.

Marque en este casillero cuando las actividades econémicas de la microempresa son
desarrolladas dentro de una estructura fija delimitada por paredes. Que pueden ocupar
todo un edificio o que por lo general se encuentran en la parte baja de los mismos.

Algunos ejemplos son almacenes, farmacias, negocios de ropa o calzado, shoppings, spas,
restaurants, cines, discotecas, establecimientos educativos, pequenas fabricas de ropa, de
automoviles, de alimentos, etc.

1.2.2. Oficina o consultorio.

Marque en este casillero cuando se encuentre que las actividades son desarrolladas en
oficinas o consultorio que son ubicadas dentro de edificios. Por ejemplo: Clinicas,
consorcios juridicos, consultorios médicos, etc.

Cuando el consultorio o la oficina se encuentren en la vivienda del propietario se deberd
marcar la opcion 1.1.

1.2.3. Kiosco fijo.

Marque en este casillero cuando se encuentre con establecimientos que tengan
estructuras fijas o puestos fijos visibles ubicados por lo general en la via publica que
permiten el desarrollo de actividades econdmicas.

1.2.4. Puesto fijo en mercado o similar.
Se registrard este numeral cuando los locales estén ubicados dentro de los mercados.
1.2.5. Otros sitios.

Marque en este numeral si el local es diferente a los anteriormente mencionados como
por ejemplo garajes, portones, etc. pero que se encuentran ubicados fuera de la vivienda
del gerente o propietario.

2. Forma de ocupacion del Local Principal:

En este item se registrard la forma de tenencia del local donde la microempresa realiza
sus actividades, para su registro se describen las alternativas conocidas:

2.1 Propio.

Se considera un local como propio cuando pertenece al propietario o socios y por tanto no
paga valor alguno por la utilizacién del bien inmueble. Si el local ha sido cedido en forma
gratuita, se debera calificar como propio.
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2.2 Arrendado.

Se considera un local arrendado, cuando la microempresa o negocio paga un valor por su
uso.

3. OTRAS CARACTERISTICAS:

3.1 Antigliedad (Afios) del local principal

Es el lapso de tiempo, que el propietario o gerente tiene a su cargo el Ultimo local donde
funciona la matriz; el cual es tomado desde que inicia las labores o tareas referidas a
provision de materiales, adecuacién, tareas de logistica, etc. hasta el afio 2012. Su registro
serd en numeros enteros.

Ejemplo: El propietario de la sastreria “la moda” informa que los aifos que tiene a su cargo
el local principal es de 5.

3.2 Area de local (metros cuadrados).

Se registrara el area del local que utiliza para desarrollar la actividad econdmica que se
esta investigando, en forma numérico con valores enteros.

4. Numero de locales que tiene la microempresas:

En este item se registrara el nimero total de locales donde la microempresa realizas sus
actividades. Estos locales pueden estar situados en una misma ciudad o en diferente.
Recuerde que el nUmero minimo de registro debe ser de uno, que sera el local donde
estdn informando.

A partir de la siguiente seccidn, la informacién debe ser tomada de todos los locales que
tiene la microempresa.

SECCION VI. PERSONAL OCUPADO Y SUELDOS BASICOS EN DINERO 2011

El objetivo de esta seccién es conocer la fuerza de trabajo que se aplica al proceso
productivo, y medir la variacién de salarios segun la regién, y categoria ocupacional.

Esta seccidn estd disefiada con la finalidad de obtener informacién del personal ocupado
en el mes de noviembre, personal ocupado promedio mensual del 2011 y sueldos basicos
en dinero en el periodo de referencia.

Personal Ocupado

Son todas las personas que trabajan en la microempresa, con el que mantienen una
relacion laboral, mediante un acuerdo formal o informal.
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Se incluye: a todos aquellos trabajadores que se encuentran en vacaciones, con descanso
por enfermedad, en huelga o en cualquier tipo de descanso de corto plazo. Ademas a los
trabajadores a domicilio y personal eventual.

Se excluye: a los trabajadores que se encuentren en uso de licencia sin goce de sueldo por
6 meses o mas, los propietarios o socios que no trabajan en la microempresa; a los
comisionistas que no son de la microempresa y, aquellas personas que trabajan para la
microempresa, pero no en relacion de dependencia como ingenieros, abogados,
contadores y otros profesionales independientes que reciben los pagos por los servicios
prestados como “honorarios” profesionales.

Clasificacion de los trabajadores

1. Propietarios y Socios Activos.

Es el personal que participd en los trabajos de la microempresa, que a su vez son
considerados trabajadores auténomos vy los encontraremos con frecuencia dentro de
esta categoria de microempresa, especialmente a propietarios y socios que participan
activamente en las labores de la misma, sin recibir una remuneracién fija o regular. En
este caso se excluyen a los directores de las sociedades registradas y miembros de los
comités de accionistas cuando se les paga Unicamente por su asistencia a las reuniones.

Esta categoria no es aplicable a las empresas constituidas en sociedades de capital: Cia.
Limitada, Cia. Andnima, etc. Puesto que si algun socio trabaja permanentemente en el
establecimiento sera considerado como un empleado.

Si la microempresa es de un propietario individual, en esta categoria se registrara como
maximo una persona.

2. Trabajadores familiares no remunerados.

Para el llenado de este item se tomaran en cuenta a personal miembros de la familia del
propietario o socios de la microempresa, que trabajan en la misma por lo menos una
tercera parte de la jornada semanal (mas de 13 horas); sin remuneracién regular, es decir,
sin recibir una suma convenida por el trabajo realizado; de igual forma se tomara en
cuenta las categorias mencionadas.

3. Otros trabajadores no remunerados.

Son personas que trabajan en la microempresa como aprendices, pasantes y no perciben
remuneracion.

4. Personal permanente dependiente remunerado, que se divide en:
4.1 Empleados:

En este campo se registrara al Personal ocupado que trabaja para la microempresa
recibiendo por ello una remuneracién fija o regular, se llenard para cualquiera de las
actividades que desarrolle la microempresa, sean estas: manufactura, comercio o servicios
siempre y cuando este personal no esté relacionada con el proceso productivo.
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El personal que se registrard en esta categoria sera: Administrativo y/o de oficina,
gerentes, administradores, empleados de contabilidad, cajeras, cobradores, secretarias,
recepcionista, mensajeros y otros empleados de oficina. Para el caso de servicios o
comercio el llenado de este item sera obligatorio.

4.2 Obreros.

En esta categoria se registrard aquellas personas que se encuentran relacionadas con el
proceso productivo, es decir se dedican a la fabricacion de bienes. Por lo general este tipo
de personal lo vamos a encontrar en las microempresas cuya actividad principal es de
manufactura o siendo de servicio o comercio tiene como actividad secundaria la
manufactura.

En las microempresas donde trabaja solo el propietario y sus familiares a quienes no les
paga ningun sueldo, no existira esta informacién.

5. Trabajadores a domicilio.

Se debe registrar en este item al total de personal que desarrolla sus tareas en su
domicilio, considerando aquellos trabajadores dependientes o independientes de la
microempresa. El personal que se va encontrar con mayor frecuencia sera los
trabajadores independientes por ejemplo:

El sastre por la demanda de trabajos se dedica a cortar a la medida de las obras que tiene
como son ternos y entrega a las costureras las piezas listas para coser, actividad que la
costurera realiza en su domicilio y cobra por el trabajo realizado (obra).

6. Personal Eventual.

Registre en este item todo el personal que ha sido contratado por la microempresa, sin
caracter de permanencia y generalmente por periodos cortos. Esta situacion se tendra en
algunos meses por incrementos de trabajo, mayor demanda de produccién, labores
especiales que se requieren realizar o por reemplazos de personal que se encuentra
ausente por vacaciones, maternidad, etc.

Sueldo Basico:

Al referirnos a sueldos basicos en dinero comprende el valor de la remuneracién sin tomar
en cuenta los beneficios de ley que consta en los contratos y de acuerdo a cada cargo, los
mismos que deben ser registrados por categorias sefialadas y desglosados por hombres y
mujeres.

Nota: Tome en cuenta que el sueldo basico en el 2011 fue de 264 ddlares. Proceda a
dividir el sueldo basico del afio para 12 meses y este valor divida para el personal ocupado
promedio mensual 2011 de cada categoria, si el valor es menor a 264 solicite aclaracion,
esta situacion se encontrarad con frecuencia en ciertas microempresas sobre todo en las
gue no son constituidas en sociedad si es del caso, ponga en observaciones dicha
novedad, de lo contrario corrija el valor de acuerdo a lo manifestado por el informante.

Proceda de igual manera si al realizar la respectiva operacién de division los valores son
sumamente altos.
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SECCION VII. REMUNERACIONES, PRESTACIONES SOCIALES Y
CONTRIBUCIONES PATRONALES. 2011

El objetivo de esta seccidn es recopilar la informacién referida a las remuneraciones,
prestaciones sociales y contribuciones patronales establecidos por ley, 6 los que la
microempresa ofrece a sus empleados como pago por el trabajo realizado.

1. REMUNERACIONES:

Son los pagos en dinero o en especie que una microempresa o institucién realiza a los
trabajadores en compensaciéon por su trabajo, antes de los descuentos que se hacen al
trabajador por aportes a la seguridad social y otras retenciones que eventualmente
pueden hacer las microempresas a cuenta de impuestos y otros pagos que correspondan
al trabajador.

En esta categoria se incluyen:
1. Remuneraciones (pagadas mensualmente)
1.1 Sueldos Basicos en Dinero:

Son los ingresos monetarios que perciben regularmente los asalariados por la prestacion
de los servicios realizados dentro del horario normal, es un valor fijo y consta en el
contrato de acuerdo a la categoria ocupacional.

Para este item registraremos el valor total de los sueldos y salarios del afio 2011 sin el
desglose de género que se lo hizo anteriormente; pero tomemos en cuenta que el valor de
la seccién VI debe coincidir con el valor registrado en esta pregunta.

1.2 Horas Extras:

Son aquellos ingresos monetarios que reciben las personas por haber trabajado mas
tiempo del horario normal de trabajo, es lo que comiUnmente se denomina "sobre
tiempo". Se registrara el valor total que el establecimiento pagd por concepto de horas
extras a sus trabajadores durante todo el afio 2011.

1.3 Bonos y Compensaciones en Dinero:

Existen los bonos por rendimiento que se refiere a los pagos en dinero, efectuados por los
patronos o empleadores, por incrementos en la productividad y mejoras en la produccion
de la microempresa. Las primas por rendimiento estan vinculadas a mejoras en la calidad
y éstas implican variaciones en el volumen de trabajo.

También se presentan otros bonos y compensaciones que son los pagos que establecen
las leyes o responden a otro tipo de acuerdos entre el empleador y los trabajadores.

onsiste en la percepcién en dinero de diferentes tipos de asignaciones mensuales
pagadas por el empleador por concepto de transporte, alimentacion, vivienda, propinas,
etc.
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1.4 Comisiones por Ventas al Personal:

Son los pagos efectuados por los patronos a sus empleados (vendedores), por vender
cierta cantidad establecida. Generalmente responden a un porcentaje del monto de las
operaciones y/o ventas realizadas.

1.5 Otras Remuneraciones (pagos en especie):

Son los bienes y servicios que recibe el trabajador como pago total o parcial por el trabajo
realizado. Estos no son necesarios para el trabajo y los asalariados pueden usarlos
discrecionalmente en su tiempo libre.

En esta categoria estan:

1.5.1 Alimento.- En este item se registrara lo entregado al trabajador
1.5.2 Vivienda.- Que pueden usar los miembros del hogar normalmente.
1.5.3 Uniformes.- Se usa tanto en el trabajo como fuera de él.

1.5.4 Servicio de vehiculo, Es para uso personal de los trabajadores.
1.5.5 Servicio de transporte; no ligados a traslados de trabajo especial.

1.5.6 Bienes y servicios elaborados o no por la microempresa. Son bienes producidos o
no por la microempresa entregados a su personal como parte de pago o
remuneraciones en especie.

Se debe considerar que si la microempresa declara un valor en item 1.5.6 Bienes y
servicios elaborados o no por la microempresa, deberd existir informacién en las
secciones X, XI, XII, Xlll 6 XIV, en las columnas correspondientes a remuneraciones en
especie.

2. BENEFICIOS DE LEY:

Son las remuneraciones que estan constituidas en la ley para beneficio del trabajador
como: décimo tercero y cuarto sueldo, participacion de utilidades, bonos vacacionales y
otros. La caracteristica principal de estos beneficios, es que se paga con una periodicidad
semestral o anual.

2.1 Décimo tercero y cuarto sueldo.

Son sueldos que la microempresa entrega a sus trabajadores, segun lo establecido por la
ley. Considere las siguientes definiciones:

Décimo tercer sueldo.

Es el sueldo anual complementario o aguinaldo al cual tienen derecho todos los
empleados y corresponde a todo lo ganado en el afio por el trabajador dividido para 12,y
se paga hasta el 24 de diciembre.

Décimo cuarto sueldo.

Es el bono escolar, al cual tienen derecho todos los empleados, corresponde a un sueldo
bésico en este caso a $ 264,00 ddlares, que deben ser pagados hasta el 15 de marzo en la
region costa y hasta el 15 de agosto en las regiones sierra y oriente.
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2.2 Participacion de Utilidades (15% aifo 2010).

Se anotara aqui el valor de utilidades, el 15% de participacién que por Ley deben pagar los
empleadores que desarrollan actividades con fines de lucro, ya sean personas naturales,
juridicas o sociedades de hecho a sus trabajadores en el mes de abril del 2011 que
corresponden al 2010.

Las fundaciones, de beneficencia o de servicio publico, asociaciones, etc. Quienes ejercen
actividades sin propdsito de lucro no estan en el caso de distribuir utilidades.

2.3 Pago para alcanzar el Salario Digno.

Son valores que los patrones deben pagar a sus empleados antes del calculo de utilidades
cuando la sumatoria de: sueldo basico, décimo tercero, décimo cuarto, utilidades y fondos
de reserva mensualizados, no alcance el monto de 350.70 ddlares valor equivalente al
costo de la canasta basica familiar.

Ejemplo:

Juan trabaja en Telares S.A y tuvo un salario basico de 264 délares, los décimos alcanzan a
44 dodlares, los fondos de reserva a 22 ddlares y las utilidades mensualizadas es de 8
délares, teniendo un total de 338 délares, el empleador deberd pagar 12.70 ddlares para
gue alcance el salario digno. Sefior investigador registre este valor en esta linea.

2.4 Bono vacacional

Es un pago adicional a la remuneracion mensual que el patrono abona al trabajador el
momento en que éste toma sus vacaciones. Pueden estar estipulados por la ley o sélo
provenir de acuerdos especiales entre las partes.

2.5 Otros (Detallar).

Se incluyen en esta linea todas aquellas remuneraciones que por concepto del trabajo
asalariado, reciben los trabajadores y que no fueron considerados en las lineas anteriores.
Como por ejemplo pago de bono navidefio, valor por incentivo pagado a todos los
trabajadores por aniversario de la microempresa, etc.

Siempre debe especificarse los conceptos respectivos, para ello se dispone de lineas en
blanco.

Nota: Tome en cuenta que las microempresas con calificacién artesanal no pueden
proporcionar informacién en el numeral 2. Beneficios de ley

3 PRESTACIONES SOCIALES:

Son pagos que reciben los trabajadores en relacién de dependencia (asalariados) no
relacionados directamente con la fuerza de trabajo aportada al proceso productivo, sino
con la ocurrencia de hechos que pueden ser fortuitos o no, y que para cubrir los mismos
no se cred ningun fondo

3.1 Subsidio familiar.

Es un monto fijo que paga el patrono a sus empleados por sus cargas familiares.
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3.2 Asignacion por nacimientos, Muertes, Matrimonio, etc.

Corresponde a bonos a los que se hacen acreedores los trabajadores con motivo de:
nacimientos de hijos de los trabajadores, muerte de los trabajadores o sus dependientes,
matrimonio de los trabajadores, etc.

3.3 Indemnizacién por Despido.
Pago por la interrupcién brusca de su contrato de trabajo y su despido.
3.4 Otros (Detallar)

Anote en las lineas en blanco detalladamente otros beneficios sociales dinero. Por
ejemplo gastos por accidente de un familiar de los empleados, los gastos por desahucio,
subsidio de maternidad, enfermedad del empleado, bienes o servicios elaborados o no
por la empresa.

4 CONTRIBUCIONES PATRONALES:

Son los montos de los aportes realizados por los empleadores a fondos especiales de la
seguridad social, a fondos y cajas de ahorro.

4.1 Aporte Patronal.

En este items se registrara los aportes que el patrono estd obligado a pagar de acuerdo a
laley que es el 11.15%.

4.2 Fondos de Reserva.

A partir del segundo afio de trabajo todos los empleados tienen derecho a que el
empleador les deposite un sueldo basico por afio en el IESS. El empleador debia pagar
mensualmente a los trabajadores, si este asi lo solicitare, el fondo que representa el 8,33%
de la remuneracién. Se registrarda el valor sea que estén pagando directamente al
empleado o depositando en la cuenta individual del I.E.S.S.

4.3 Fondos de Pensiones, Jubilaciones y Similares.

Son los pagos que los patronos realizan a sistemas privados de seguridad social
adicionales en general a lo planteado en el caso de los seguros sociales obligatorios. Esta
cobertura adicional se basa en acuerdos especiales a los que llegan los empleadores y los
trabajadores en el marco de sus negociaciones salariales en general.

Cuando la microempresa pague pensiones o jubilaciones a sus empleados estas no se
deben captar en este formulario, puesto que ya fueron calculados mediante estos fondos.

4.4 Contribuciones a Fondos y Cajas de Ahorro.

Estas contribuciones no corresponden a programas de seguridad social. Las contribuciones
de los patronos son parte de las remuneraciones.

Se registrara en esta seccidon el valor que el empleador pagd por cada uno de los
conceptos descritos.
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4.5 Otras contribuciones patronales a otros fondos (detallar).

Se registrard en este espacio todo lo que no se ha registrado en las lineas anteriores, la
descripcién debe ser clara y precisa.

SECCION VIIl. COMPORTAMIENTO DE LA ACTIVIDAD
ECONOMICA PRINCIPAL 2011

El objetivo de esta seccion es conocer los movimientos de las microempresas de enero a
diciembre del aifio 2011 en cuanto a los ingresos obtenidos de: la venta de sus productos
elaborados en el caso de manufactura, la reventa de las mercaderias en el caso de
comercio y por la prestacidn de servicios para el caso de servicios.

Registre segun el caso, los movimientos que mostré la actividad (1. Menor, 2. Normal, 3.
Mayor o 4. No funciond) de la microempresa durante los meses del afio 2011.

Para el llenado de esta seccidon debe existir una respuesta por mes de acuerdo a las
opciones:

Puede existir que en la mayoria de los meses nos encontremos con la respuesta de
NORMAL es decir que no habido variacion.

Si en los meses marcados el valor de ingresos difiere entre si; para sacar el promedio sume
todos los ingresos, dependiendo de la opcion: sean de mayor, menor o normal y divida
para el numero de meses que contestaron dicha opcién.

Para tener clara la idea de lo que se debe preguntar en las diferentes actividades sera:

En el caso de una microempresa de comercio pregunte por el valor de las ventas, si es de
servicio pregunte por los ingresos y en caso de una manufactura pregunte el valor de las
ventas de los productos elaborados.

Para mayor comprension tenga en cuenta el siguiente ejemplo:
1. Menor:

Hace referencia a los meses en que la actividad que desarrolla el establecimiento fue baja.
Pregunte a la fuente los meses en que el establecimiento mostré una actividad menor,
sefialando con el nimero correspondiente (1). Ej. Los meses de menor actividad fueron
marzoy julio.

2. Normal:

Hace referencia a los meses en que la actividad que desarrolla el establecimiento mostré
un nivel normal. Pregunte a la fuente los meses en que el establecimiento presentd una
actividad normal, sefialdndolos con el numero correspondiente (2). Ej. Los meses
normales fueron abril, junio, octubre y noviembre.
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3. Mayor:

Hace referencia a los meses en que la actividad que desarrolla el establecimiento fue alta.
Pregunte a la fuente los meses en que el establecimiento mostré una alta actividad
sefalandolo con el numero correspondiente (3). Ej. Los meses de mayor actividad fueron
febrero, mayo, septiembre y diciembre.

4. No funciono:

Hace referencia a los meses en los que el establecimiento no estuvo en funcionamiento o
permanecié cerrado al publico. Pregunte a la fuente si durante algin mes del afio el
establecimiento no desarrolld su actividad. Si la respuesta es afirmativa, sefiale con el
numero correspondiente (4), como se indica en el ejemplo, donde durante los meses de
enero y agosto el establecimiento no funcioné.

Mes Comportamiento
Enero 4
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

WININWIE RPN WNEPL W

A continuacién deberda responder las siguientes preguntas (este campo diligencie con un
valor numérico entero):

1.- ¢Cudl fue el valor promedio de ingresos en el mes de menor actividad de la
Microempresa?

Tenga en cuenta que en la anterior pregunta por lo menos unas de las respuestas era la
opciéon de MENOR actividad; si es asi y es un establecimiento de comercio pregunte por el
valor de las ventas, si es de servicio pregunte por los ingresos; si es de manufactura,
pregunte por el valor de las ventas de los productos elaborados. Caso contrario esta
pregunta ird en blanco.

2.- ¢Cudl fue el valor promedio de ingresos en el mes normal actividad de la
Microempresa?

Tenga en cuenta que en la anterior pregunta por lo menos unas de las respuestas era la
opcién de NORMAL actividad; si es asi y es un establecimiento de comercio pregunte por
el valor de las ventas, si es de servicio pregunte por los ingresos; si es de manufactura,
pregunte por el valor de las ventas de los productos elaborados. Caso contrario esta
pregunta ird en blanco.
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3.- éCual fue el valor promedio de ingresos en el mes de mayor actividad de la
Microempresa?

Tenga en cuenta que en la anterior pregunta por lo menos unas de las respuestas era la
opcion de MAYOR actividad; si es asi y es un establecimiento de comercio pregunte por el
valor de las ventas, si es de servicio pregunte por los ingresos; si es de manufactura,
pregunte por el valor de las ventas de los productos elaborados. Caso contrario esta
pregunta ird en blanco.

Cuando el informante muestra dificultad para dar la respuesta, aplique el sondeo para
obtener la informacién. Para obtener el valor a través de este sistema, debe proceder de
la siguiente forma:

Pregunte al informante, cual es el valor de las ventas de productos elaborados o los
ingresos obtenidos para el caso de servicio, realice el ejercicio ubicando la informacién por
dias o semanas en el mes de MAYOR actividad, luego de establecer este dato pregunte el
numero de dias o semanas en que ejecuta esta actividad.

Multiplique los dos datos segun la frecuencia y escriba el valor en el espacio
correspondiente al mes de mayor actividad. Realice el mismo procedimiento para las
preguntas correspondientes a la actividad normal y menor.

Ejemplo: En la tienda “Don Jacinto” el propietario no lleva algun registro de ventas, por
ello no puede establecer el monto real de sus ventas mes a mes. Sin embargo, al
preguntar por sus ventas diarias, establece un promedio normal de $30, ademds indica
gue en los meses de febrero y septiembre (meses de mayor actividad) el promedio se
elevd aproximadamente a S 60 diarios y en el mes de junio (mes de menor actividad) las
ventas disminuyen a un promedio diario de $10 y atendi6 al publico 25 dias en ese mes ya
que cerro 5 dias.

El investigador realiza la operacion de la siguiente forma:
Promedio de ventas en el mes de normal actividad: 30 x 30 = 900
Promedio de ventas en el mes de menor actividad: 10 x 25 =250
Promedio de ventas en el mes de mayor actividad: 60 x 30 = 1.800

Y llenara las preguntas de la siguiente manera:

¢Cual fue el valor promedio de ingresos en el mes de menor
actividad del establecimiento?

S 250

¢Cual fue el valor promedio de ingresos en el mes normal actividad
del establecimiento?

$900

¢Cudl fue el valor promedio de ingresos en el mes de mayor
actividad del establecimiento?

S 1.800
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Instiuto nacionsl de estadistica y censos

SECCION IX. DIAS Y HORAS DE MAYOR ACTIVIDAD DE LA
MICROEMPRESA EN LA ULTIMA SEMANA DE NOVIEMBRE 2011.

El objetivo de esta seccion es identificar los dias y horas de mayor actividad, con la
finalidad de tomar estrategias favorables para microempresas dependiendo del tiempo
utilizado en las actividades realizadas, durante la Ultima semana del mes de noviembre del
ano 2011.

Para medir la mayor actividad en el sector manufacturero se debe considerar la actividad
previa a la venta, es decir, la produccion.

Para el llenado de la seccidon se marcara una ”X” donde corresponda dependiendo de la
repuesta del informante.

Forma de registro de la informacién:

1. Dias.- Los siete dias correspondientes a una semana completa se encuentra
preimpreso, dependiendo del dia se deberd marcar las horas de mayor actividad en forma
horizontal, para determinar cual es la frecuencia de la actividad. Se registrara informacién
en uno o todos los dias de la ultima semana.

2. Horas .- Estas columnas encontramos preimpreso las 24 horas del dia, que nos ayudara
a marcar dependiendo del horario que el informante responda en cuanto a las horas que
la microempresa tiene mayor actividad, se ha tomado todas los horas con la finalidad de
obtener resultados proximo a la realidad.

3. Total.- Registre en esta columna el total de los dias y horas.

Si la microempresa no labord en la dltima semana de noviembre del 2011, tome la
informacién de la ultima semana del mes de mayor actividad en el que laboré, y ponga
esta novedad en observaciones.

i HORAS
DIAS TOTAL

0:00 | 100 | 2:00 | 3:0(

15}

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sébado

Domingo

TOTAL

Total de dias

4.00 | 5:00 | 6:00 | 7:00 | 8:00 | 9:00 | 10:00 | 1100 | 12:00 | 13:00 | 14:00 | 15:00 | 16:00 | 17:00| 1B:00| 19:00 | 20:00| 2100 |22:00|23:00 Total de
1 T 1 [ T 1T T T 1T 1T 11 1 1 1 1"

horas
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Ejemplo:

En la ciudad de Quito el Bazar y Papeleria “La Biblioteca de Carlitos”, La srta. Mery
Zambrano , al preguntarle: éicuales fueron los dias y horas que su papeleria tuvo mayor
actividad en la ultima semana del mes de noviembre del afio 20117.

Respondio que; en la ultima semana del mes de noviembre los dias de mayor movimiento
fue el dia lunes desde las 7:00 hasta 9:00 am, de igual forma en la tarde a partir de las
15:00 horas hasta las 18:00 pm , los dias Sdbado y Domingo fuerdn apartir de las 15:00
hasta las 19:00pm .

El registro se lo realizara de la siguiente forma:

) HORAS
DiAS TOTAL
000 | 100 | 200 | 300 | 400 | 500 | 6:00 | 7:00 | 800 | 900 | 0:00 | 1100 | 1200 | B:00 | .00 | B:00 | 6:00 | 7:00 | B:00 | 9:00 | 20:00] 2100 | 2200] 2300

Lunes Y RN RN 7

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado L R A 4

Domingo v \ \ v 4

@ i 14 1 31 3| 3 3 /

SECCION X. MATERIAS PRIMAS, MATERIALES AUXILIARES, ENVASES Y
EMBALAIJES, REPUESTOS Y ACCESORIOS, COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES
2011

El objetivo de esta seccidn es registrar las materias primas, materiales auxiliares, envases
y embalajes, repuestos y accesorios, combustibles y lubricantes, que la microempresa ha
adquirido y utilizado durante el proceso productivo.

Para la toma de informacion de esta seccion se registrara los datos de cantidad y valor de
cada uno de los bienes.
Para esta seccidn se iniciara con la pregunta ¢ Cudl fue el valor total de las compras de?:

1.- Materias Primas

2.- Envases y Embalajes

3.- Repuestos y Accesorios

4.- Combustibles y Lubricantes
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La finalidad de esta pregunta es para tener el valor total de los gastos, compras,
insumidos, etc. Incurridos por la microempresa para realizar la actividad.

A) Materias Primas.

Son los bienes que luego de haber sido sometidos a un proceso de transformacidn, pasan
a formar parte del producto final, es decir, comprenden todos los insumos que se
requieren para la elaboracién o fabricacion de un producto.

Ejemplos:

e En una fabrica de quesos, las materias primas seran: leche, cuajo, sal, fermentos, etc.

e En una fabrica de calzado de cuero, la materia prima serd: cuero, lona, suela, clavos,
pega, plantas de caucho, etc.

e Enuna fabrica de bloques serd: cemento, arena, etc.

La descripcion de cada materia prima, se lo hard utilizando el nombre comun, no el
técnico ni el comercial. Si el nombre de las materias primas es desconocido, como es el
caso de quimicos, farmacos, etc., pregunte para qué sirve o cual es la funciéon que cumple
en la produccidon y ponga entre paréntesis, con la finalidad de facilitar el trabajado de la
codificacion.

Ejemplos:

e Sapolio (insecticida)

e Bardahl (aditivo de combustible)
e Azitromicina (antibiotico)

Pregunte por las materias primas, cuando la microempresa tenga como actividad principal
o secundaria la manufactura. O cuando la misma se dedique a la prestacion de servicios de
Restaurant.

B) Materiales Auxiliares:

Son los bienes que coadyuvan al proceso de produccidn, comercializacion o prestaciéon de
un servicio y que en él se consumen pero no pasan a formar parte del producto final.

Ejemplos: Lijas, grasas, waipe, tifer, refrigerantes, alcohol, etc., utilizados en la limpieza y
mantenimiento de la maquinaria.

Para establecimientos que tienen como actividad la prestacién de servicios tenemos:
En restaurantes se registraran las servilletas, palillos, colas, cervezas, licores, etc.
En una clinica: Gasas, medicamentos, vendas, alcohol, material esterilizado, etc.

No confunda a las pequefias herramientas (martillo, serrucho, secadoras, etc.) como
materiales auxiliares, estos deben registrarse en la seccion XVI numeral 6.
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C) Envasesy embalajes:

Son bienes que se usan para envasar y embalar los productos, utilizados tanto en el
proceso productivo como en la comercializacidn de productos y prestacién de servicios.

Siempre debera preguntar por los envases en un establecimiento de comercio como las
fundas que utiliza para despachar la mercaderia a sus clientes.

En el caso de los envases se deben distinguir entre retornables y no retornables. Para los
primeros el valor a declarar como utilizacién corresponde sélo a los retiros o pérdidas
ocurridas en el proceso productivo y los que han sido vendidos explicitamente.

Ejemplo: La coca cola, el liquido es el producto pero la botella pasa a formar parte del
producto, y la jaba es el envase para la distribucion del producto.

D) Repuestosy Accesorios.

Se registrara el valor y cantidad de los Repuestos y accesorios, como por ejemplo:
cambiar o reponer piezas, conjuntos de piezas, partes de maquinarias y equipos; y/o
incorporar o reponer accesorios de maquinas y equipos en procesos de reparacion,
mantenimiento, remodelaciones menores y mayores de bienes de activo fijo.

Estos bienes que se usan en la reparacion y mantenimiento corrientes (no de capital) de
los activos y otros bienes de propiedad del establecimiento, sin que ello signifique
extender su vida util o aumento de la capacidad productiva, utilizados en la produccién
de sus bienes o en la prestacion de sus servicios.

Ejemplo:

Sastreria Astudillo e hijos, compro tornillos, repuestos pequefios para arreglar unas
maquinarias.

Si alguna microempresa solo compra repuestos para ese momento, no tendra inventario
inicial ni final, pero si tendra adquisiciones (compras) y utilizacién en la gestion (bienes
Insumidos), lo mismo sucede con los combustibles cuando son utilizados en ese momento
por los vehiculos de la microempresa.

E) Combustible y lubricantes

Se registrara los combustibles y lubricantes, que la microempresa haya adquirido, para su
utilizacion dependiendo de las actividades que esta realice, tambien se incluyen aquellos
gue han tenidos otros fines .

Los combustibles pueden ser utilizados como fuente de energia para accionar las
magquinarias, para la movilizacion de vehiculos y equipo de transporte del departamento
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de ventas, administrativo, y financiero, etc. También deben considerarse los lubricantes
de todo tipo.

Por ejemplo:

e Gasolina
Residuo (fuel oil)
Gas

Lubricantes
Diesel

Llenado de la seccion

1. Namero de linea:

El numero de linea ya viene pre impreso y tiene para registrar 26 articulos. Si existieren
mas articulos, el investigador debe usar hojas adicionales de la seccién.

En microempresas que tengan mdas de treinta bienes solicite la informacién en formato
Excel.

2. Nombre del Insumo:

En la linea correspondiente, registre en orden de importancia todas las materias primas,
materiales auxiliares, envases y embalajes, repuestos y accesorios, combustibles vy
lubricante. La descripcién debe ser lo suficientemente detallada para que se pueda
asignar el cédigo del producto correspondiente con precision.

No acepte informacidon generalizada, si este es el caso solicite al informante que
desagregue cada uno de los insumos que utiliza y proceda a registrar.

En caso de que exista en la microempresas bienes con descripcion de otras: materias
primas, materiales auxiliares, envases y embalajes, repuestos y accesorios, combustibles y
lubricantes; estos no debe pasar del 10% del total de los bienes. Si sobrepasa este
porcentaje, usted debe proceder a registrar uno por uno los mas importantes.

3. USO INEC Cédigo CPC (7 Digitos)

El espacio deje en blanco, para ser completado posteriormente, por el critico —
codificador, quien asignard cédigos CPC a 7 digitos.

4. Tipo:

Se colocard el numero correspondiente al tipo de bien al que pertenece al momento del
registro en el formulario:

Materias Primas (1)
Materiales Auxiliares (2)
Envases y Embalajes (3)
Repuestos y Accesorios (4)
Combustibles y Lubricantes (5)
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5. Lugar de Adquisicion:

El objetivo de esta pregunta es determinar el lugar de adquisicién de los insumos segun su
alcance geografico.

Realice la pregunta y marque la respuesta; si la compra de insumos informados es (1)
Local, (2) Provincial, (3) Nacional, (4) Exterior. El registro serd en una de las alternativas,
todo dependerd del tipo de materias primas que senaldé el informante, para su
identificacion se tomard en cuenta las siguientes alternativas:

Local (1).- Es cuando se realiza la compra de las materias primas y demads insumos que
necesita la microempresa, lo realiza dentro de la misma jurisdiccién donde se encuentra
ubicado el establecimiento. Por ejemplo, Sastreria Rosita ubicada en la Provincia de
Pichincha, Cantén Quito; para la confeccion de sus prendas realiza sus compras de
materias primas e insumos en el mismo.

Provincial (2).- Es cuando se realiza la compra de materias primas e insumos dentro de la
misma provincia donde se encuentra ubicado el establecimiento. Es decir las compras lo
realizan en otros cantones pero dentro de la misma provincia donde desarrolla su
actividad econdémica.

Por ejemplo, Sastreria Rosita ubicada en la Provincia de Pichincha, Cantén Quito; para la
confeccién de sus prendas realiza sus compras de materias primas e insumos en el
Canton Rumifiahui.

Nacional (3).- En este caso estaran las microempresas que realiza sus compras fuera de la
jurisdiccion provincial. Es decir para el desarrollo de la actividad los propietarios o titulares
deben adquirir los bienes e insumos en otras provincias.

Continuando con el ejemplo anterior, en la sastreria necesita telas para la confeccién de
sus prendas y lo adquiere en la provincia de Imbabura.

Extranjero (4).- En este caso se registraran las compras de insumos realizadas como
importaciones directas.

En el caso de la sastreria Rosita ha comprado telas procedentes de Colombia.
6. Unidad de medida y Codigo:
6.1 Unidad de medida.

Registre la unidad de medida de los insumos descritos, la misma que puede ser: metros,
litros, kilos, metros cuadrados, metros cubicos, etc. y de acuerdo a cada insumo.

Ejemplos:
Gaseosas: unidad de medida litros.

Harina: kilogramos.
Tela: metros
Frutas: kilos
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Hortalizas: kilos
Gas: kilo

Papel bond: kilo
6.2 Cédigo.

En la columna de cddigo deje en blanco, serd llenado posteriormente por el critico —
codificador

7. Inventario Inicial (01/01/2011).

Se registrard la cantidad (de acuerdo a la unidad de medida) y valor total del inventario
inicial por cada insumo que la microempresa tiene al comienzo del ejercicio contable.

8. Compras

Son transacciones de compra-venta realizadas por la microempresa, que seran valoradas a
precio comprador.

8.1 Cantidad.- Es la cualidad de lo que se puede medir, contar o pesar y cuya cuantia
puede variar.

Para su registro se procederda a colocar el niumero total de los bienes necesarios
adquiridos por la microempresa, de acuerdo a la unidad de medida, con la finalidad de
realizar sus actividades.

8.2 Precio Unitario.- Es el monto de dinero que debe ser dado a cambio del bien o
servicio. Para el registro de esta columna se considera el valor unitario de acuerdo a la
unidad de medida del bien.

8.3 Valor.- Es el resultado de la multiplicacion entre la cantidad y el precio. Es decir es el
precio total de compras de los insumos realizadas por la microempresa.

Utilizacion:
son aquellos bienes adquiridos por la microempresa, que han sido utilizados durante el
periodo de referencia, para el registro se tomaran los datos de cantidad y valor en cada

uno de los movimientos realizados para la satisfaccion directa de las necesidades los
mismos que se describen a continuacion:

9. Insumidos.

Son los bienes que la microempresa utilizé en el proceso productivo, los mismos que
debieron ser adquiridos antes o durante la actividad productiva. Registre la cantidad de
acuerdo a la unidad de medida y el valor total.

10. Remuneracion en Especie.

Se registrard cantidad y valor de insumos adquiridos por parte de la microempresa
(materias primas, materiales auxiliares, envases embalajes, repuestos y accesorios), que
fueron entregados a los empleados como parte de pago y que fueron efectuados en
especie.
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En esta seccion debe tener relacidn con la informacion registrada en la seccion VI, literal
1.5.6.

11. Retiros en Especie.

Se registrara cantidad y valor cuando uno é mas titulares de la microempresa realizan
retiros en especie de los insumos que fueron destinadas para elaborar el producto pero
fueron tomadas para beneficio propio.

Ejemplo:

Sastreria Rosita se dedica a la confeccién de camisas y pantalones de tela, decide tomar 10
metros de tela que eran destinados al desarrollo de su actividad, para confeccionar un
mantel de mesa para su hogar.

12. Donaciones o Regalos.

Registre cantidad y valor referente a las Insumos que la microempresa transfiere o
entrega a terceros, en este caso el valor que se colocard en este item sera el precio que
estuvo en ese momento que se efectud la salida del bien.

13. Pérdidas.

Son pérdidas que se dan de manera imprevista, en el mismo que se registrara cantidad y
valor, entre las pérdidas pueden estar: robos, dano etc.

14. Inventario Final (31/12/2011).

Se registrard cantidad y valor de los insumos que se encuentran al final del periodo de
referencia. La valoracién de los precios serd a precio de ese momento.

Compruebe que las cantidades sean igual a la siguiente operacion:

Inventario Final= Inventario Inicial + compras — Utilizacion.

Ejemplo:

Uno de los combustibles utilizados en el Restaurant La Medalla, es el gas. El propietario
manifiesta que en todo el afilo ha comprado a un carro repartidor de su barrio 144
cilindros, a un precio de 2,20 por unidad, pagando un total de 316,80, de este nunca tiene
inventarios pues compra para su consumo inmediato.

Para su registro correcto que seria en kilos, al preguntarle cuanto pesan los cilindros él
manifiesta que cada uno tiene 15 kilos.

Usted deberd por tanto, multiplicar 15 X 144 = 2160 esta es la cantidad de kilos.
Y dividir 2,20 + 15 = 0,146 valor de cada kilo.
Registre de la siguiente manera.
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AINEC

Unidad de medida Inventario Inicial (7) Utilizacién

Compras(8
USO INEC ycadigo (6) 01/01/2011 prast) ido(9) i6n en especie(10)

Cdigo CPC

N2 | Nombre del Insumo

Tipo
Lugar de
Adquisicién

UM |Cédigo Cantidad Valor Cantidad Precio U, Valor Cantidad Valor Cantidad Valor

1 2 3

w

6.1 6.2 71 7.2 8.1 8.2 83 9.1 9.2 10.1 10.2

! |Gas 5

[y

kg — — 2.160| 0,146 316,8 2160 316,8 — —

Las demas columnas también deben ir con una linea.

Nota. Si después de haber hecho todo el esfuerzo posible para obtener la informacién de
todas las columnas, y el informante no le pudo otorgar la cantidad y precio unitario de
algun bien, ponga esta novedad en observaciones. Pero siempre tome el valor total.

SECCION XI. MERCADERIAS 2011

El objetivo de esta seccidon es registrar informacién referente a las reventas de
mercaderias sin transformacion. Se solicitard informaciéon referente a inventario Inicial,
Compras (total de compras), Ventas, Remuneracidn en especie, Retiros en Especie,
Donaciones 6 Regalos, Pérdidas, Inventario final, las mismas que fueron utilizados vy
revendidos durante su proceso.

Esta informacién deberan proporcionar Unicamente las microempresas que tienen como
Actividad Principal o Secundaria el Comercio. Si es una microempresa de Manufactura,
debera tener esta informacion, solo si tiene como Actividad Secundaria el Comercio. Si es
una microempresa de Servicio, debera tener esta informacion, Unicamente si tiene
actividad Secundaria el Comercio.

Al iniciar esta seccidon se debera preguntar ¢Cual fue el valor total de ventas de las
mercaderias?

El objetivo de esta pregunta serd conocer el valor total de ventas de mercaderias y
establecer comparacion con la informacién de mercaderias que obtendremos
desagregadas en la seccion.

Mercaderias

Corresponden a cualquier tipo de bienes que se adquieren con el fin expreso de
revenderlos, sin ninguna transformacion, es decir en el mismo estado que se compraron.

Llenado de la Seccion
1. Niumero de linea:

El nimero de linea ya viene pre impreso y tiene para registrar 26 articulos. Si existieren
mas articulos el investigador debe usar hojas adicionales de la seccion.

En empresas que tengan mas de treinta bienes solicite la informacién en formato Excel.
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2. Descripcion de las Mercaderias:

Registre en orden de importancia todas las mercaderias que fueron compradas para la
reventa sin transformacién. Tenga presente que la descripcion de las mercaderias debe
tener concordancia con la actividad principal o secundaria de Comercio descritas en la
seccion IV.

Por ejemplo si una microempresa tiene como actividad principal, la venta al por menor en
establecimientos no especializados de una gran variedad de productos (tienda) las
mercaderias serian: lacteos, frutas, aceites, harinas, confiteria, carnes, granos secos,
legumbres, tubérculos, papas, leche pasteurizada, etc. en establecimientos no
especializados; El registro para esta seccidn sera por grupos homogéneos a los que se les
pueda establecer la misma unidad de medida.

La descripciéon de cada mercaderia debe ser clara, de tal manera que facilite su
codificacion. Si el nombre de alguna mercaderia le causa duda o confusion, pregunte al
informante de que se trata y entre paréntesis registre lo que permita aclarar tal situacion.

Si esta realizando la encuesta en una ferreteria donde venden una gran variedad de
productos, la descripciéon de las mercaderias serian: articulos de ferreteria (martillos,
sierras, destornilladores, herramientas pequenas, etc.); pinturas; materiales de
construccion (ladrillo, bloque o ripio, cemento); equipo sanitario (bafieras, duchas,
lavabos, inodoros, etc.), etc. Es decir la agrupacién se lo hara por bienes homogéneos que
posean igual unidad de medida.

En caso de que el informante le otorgue la descripcién de otras mercaderias; estas no
deben pasar del 10% del total. Si sobrepasa este porcentaje, usted debe registrar de
aquellas una por una las mas importantes.

3. USO INEC Cédigo CPC (7 Digitos):

Deje en blanco esta columna, la misma debe ser llenada posteriormente, por el critico —
codificador, quien asignard cédigos CPC a 7 digitos.

4. Lugar de Adquisicion

El objetivo de esta pregunta es determinar el lugar de las compras de la mercaderia segun
su alcance geografico.

Realice la pregunta y marque la respuesta, si la compra de las mercaderias informadas es
(1) Local, (2) Provincial, (3) Nacional, (4) Extranjero. El registro serd en una de las
alternativas, todo dependera del tipo de mercaderias que sefialdé el informante, para su
identificacion se tomara en cuenta las siguientes alternativas:

Local (1):

Es cuando se realiza la compra de mercaderias dentro de la misma jurisdiccion donde se
encuentra ubicada la microempresa. Por ejemplo, la ferreteria Don Luchito ubicada en
Otavalo realiza sus compras de mercaderias Unicamente al interior del Cantdn.

ENCUESTA EXHAUSTIVA MICROEMPRESAS 2011

Investigador

del

Manual



Provincial (2):

Es cuando se realiza la compra de mercaderias dentro de la misma provincia donde se
encuentra ubicada la microempresa. Continuando con el ejemplo anterior, la compra lo
realiza en otros cantones pero dentro de la Provincia de Imbabura.

Nacional (3):

La compra de mercaderias que realiza la microempresa es fuera de la jurisdiccién
provincial. Con el mismo ejemplo, el lugar de adquisicidn de las mercaderias lo efectuaron
en otras provincias como: Carchi, Pichincha, Los Rios, etc.

Extranjero (4):

Son las compras que se realizan fuera del ambito nacional, solo se trata de importaciones
directas.

Ejemplo: La ferreteria Don Luchito compra sus mercaderias en otro pais: Colombia, Peru,
etc.

5. Unidad de Medida y Céodigo.
5.1 Unidad de Medida

Registre la unidad de medida de las mercaderias descritas. La unidad de medida debe
tener relacién con el tipo de mercaderia informada y a su vez estar de acuerdo con el
sistema métrico internacional mencionado en el manual de establecimiento.

Para las microempresa que tienen una diversidad de productos, establezca la unidad de
medida mas adecuada para el grupo.

Ejemplo:

El informante manifiesta que uno de sus grupos de mercaderias son los granos secos entre
ellos la quinua, el trigo, la cebada, el maiz, en este caso la unidad de medida serd kilos
aunque pueden también proporcionarle en quintales. En tal caso la informacién de
cantidad y precio de las demds columnas debe ser de acuerdo a la unidad de medida
proporcionada.

5.2 Cadigo
Esta columna deje en blanco, pues sera llenado posteriormente por el critico - codificador.
6. Inventario Inicial (01/01/2011)

Son bienes que estdn en las existencias iniciales de la microempresa al comienzo del
periodo de referencia. Registre la cantidad de acuerdo a la unidad de medida y el valor
debe ser a precio de ese momento.

7. Compras
Es la accion de adquirir mercaderias a cambio de un precio establecido.

El Precio Comprador: Es la cantidad pagada por el comprador, excluido el IVA deducible o
cualquier impuesto analogo, con el fin de hacerse cargo de un bien o un servicio en el
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momento y lugar requeridos. Este precio de comprador incluye los gastos de transporte
pagados por separado por el comprador para el traslado del bien. Los valores y cantidades
a ser registrados seran en numeros enteros.

Si el informante desconoce cantidad y valor de las mercaderias adquiridas, el investigador
asesorara de alguna manera para estimar las compras realizadas.

7.1 Cantidad.

Registre la cantidad de las mercaderias adquiridas por la Microempresa de acuerdo a la
unidad de medida.

7.2 Precio.

Se debe registrar en esta columna el precio unitario (por unidad de medida) de las
compras de mercaderias. En los grupos de mercaderias registre el precio promedio de
compra.

7.3 Valor.

Se registra el Valor Total de las Compras realizadas por la microempresa, por cada grupo
de mercaderias.

Si al informante le es imposible entregar la cantidad, divida el valor informado para el
precio unitario.

8. Ventas

Mercaderias que se revendieron en el mismo estado que se compraron, es decir sin
transformacién. En esta columna se registrara:

8.1 Cantidad.

En esta seccidn se registrara las cantidades de acuerdo a la unidad de medida de las
mercaderias vendidas de la Microempresa.

8.2 Precio Unitario.

Se debe registrar en esta columna el precio por unidad de medida (precio unitario) de las
ventas de mercaderias.

8.3 Valor.

Se registra el Valor Total de las ventas realizadas por la microempresa, se lo realizara a
precio de venta sin IVA.

9. Remuneracidn en Especie

Debe registrar la cantidad y valor que la microempresa dio al empleado como parte de
pago y que fueron efectuados en especie, tales como: entrega de ropa (que no sea de
trabajo), alimentos, etc. Pero que son mercaderias.

En esta seccidn debe tener relaciéon con la informacién registrada en la seccién VII,
numeral 1.5.6.
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10. Retiros en Especie

Se registrara cantidad y valor cuando uno é mas titulares de la microempresa realizan
retiros en especie de las mercaderias que fueron destinadas para vender pero fueron
tomadas para beneficio de ellos. Por ejemplo el gerente de la microempresa VIVERES S.A
toma arroz, azlcar, atun para su familia.

11. Donaciones y Regalos

Registre valor y cantidad referente a las Mercaderias que la microempresa transfiere o
entrega a terceros, en este caso el valor que se colocara en este item serd el precio que
estuvo en ese momento que se efectud la salida del bien.

12. Pérdidas

Son pérdidas que se dan de manera imprevista, en el mismo que se registrara cantidad y
valor, entre las pérdidas pueden estar: robos, dano etc.

13. Inventario Final (31 /12/2011)

Se registrara cantidad y valor de las mercaderias que se encuentran al final del periodo de
referencia. La valoracién de los precios serd a precio de ese momento.

Compruebe que las cantidades sean igual a la siguiente operacioén:
Inventario Inicial + Compras = Ventas + Utilizacidn + Inventario Final
Ejemplo:

El propietario de la farmacia Todos Sanos, informa que una de sus mercaderias son los
antibidticos, que adquiere siempre en su ciudad. Al primero de enero del 2011, tuvo un
inventario de 40 ampollas de 10 cm? a un costo de 2,5 cada una, dando un total de 100
ddlares. En todo el afio compré 336 igual a 2.5 pagando un total de 840 ddlares, vendio
250 a 4 délares cada una. Y al 31 de diciembre al volver a comprar ya estaban a 2,70 cada
una.

Como el registro hay que hacerlo de acuerdo al sistema métrico decimal en este caso sera
en cm’, usted debe por tanto transformar las cantidades a la unidad de medida
establecida. Los valores totales siempre seran los mismos.

Inventario Inicial (6)
Multiplique 40 x 10 = 400 cantidad de cm® (col. 6.1)
Y divida 2.5 + 10 = 0,25 precio unitario del cm®

Compras (7)

Multiplique 336 x 10 = 3360 cantidad de cm® (col. 7.1)
El cm® queda al mismo precio.
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AMINEC
Ventas (8)

Multiplique 250 x 10 = 2500 cantidad de cm? vendida (col. 8.1)
Divida 4 + 10 = 0,40 precio unitario pro cm? vendida (col. 8.2)

Inventario Final (13)

Multiplique 126 x 10 = 1260 cantidad de cm® (col. 13.1)
Divida 2,70 + 10 = 0,27

Unidad de medida Inventario Inicial Compras (7) Ventas(8) Inventario Final (13)
ycédigo (5) 01/01/2011 (6) P 31/12/2011

6n

o Descripcion de las USO INEC

2
Lugar de

Mercaderias Cédigo CPC

Adquisici
<
=

Codigo Cantidad valor Cantidad Precio U. Valor Cantidad Precio Unitario Valor Cantidad Valor

2 3 4 ‘ ‘ 5.2 6.1 6.2 il 7.2 73 8.1 8.2 8.3 13.1 13.2

-
@
b

-

ANTIBIOTICOS 1

3 ‘ 400 100 3360 0,25 840 2.500 0,4 1.000 1.260| 340,2

o |
3

Nota:

Si después de haber hecho todo el esfuerzo posible para obtener la informacién de todas
las columnas, y el informante no le pudo otorgar la cantidad y precio unitario de algun
bien, ponga esta novedad en observaciones. Pero siempre tome el valor total.

SECCION XII. BIENES PRODUCIDOS 2011

En esta seccion interesa conocer las cantidades y valores de los productos elaborados por
las microempresa, los mismos que deben ser valorados a precios de venta, con referencia
al afio 2011.

Esta seccion se llenard para aquellas Microempresas que registren como actividad
principal o secundaria la Manufactura.

Antes de iniciar con el registro de la informacién se realizard la siguiente pregunta: ¢Cual
fue el valor total de ventas de productos fabricados?

Produccion

Corresponde a una actividad en la cual las microempresas utilizan insumos intermedios
para obtener los productos, es decir la transformacién de las materias primas en
productos listos para ser vendidos o utilizados.

El producto producido por una microempresa es el Bien Producido:

Bien.- Es un objeto fisico, sobre el cual puede recaer derechos de propiedad y cuya
titularidad puede transferirse de una unidad institucional a otra. Se _considera un bien
producido, cuando ha sido terminado y estd listo para ser utilizado o vendido.

Los productos terminados son aquellos bienes que han sido objeto de transformacién por
parte de la microempresa y que se encuentran terminados, es decir listos para su venta.
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Llenado de la seccion

1. Namero de linea:

El numero de linea ya viene pre impreso y tiene para registrar 26 articulos. Si existieren
mas articulos el investigador debe usar hojas adicionales de la seccidn.

En empresas que tengan mas de treinta bienes solicite la informacién en formato Excel.

2. Descripcion de Bienes

Registre en orden de importancia los principales productos fabricados por Ila
microempresa.

La descripcion de los productos debe ser clara, de tal manera que no presente dificultad al
momento de codificar. Para tener una mejor comprension de los mismos sus nombres se
los describira en términos genéricos no comerciales.

En caso de presentarse dudas o desconocimiento del producto realice las preguntas
pertinentes al informante, (para qué sirven, cual es su compuesto, etc.), coloque frente al
producto entre paréntesis, esto serd de gran ayuda para la orientacion y utilizacién del
CPC (Clasificacién Central de Productos). Cabe recalcar que los productos descritos en
este, deben tener intima relacién con las actividades de la microempresa.

Para esta seccion deben detallar en forma adecuada uno por uno los productos
elaborados.

Si el informante le proporciona la informacién en forma general, solicitele que le
desagregue cada producto.

Ejemplo:

Una microempresa que tiene como actividad la elaboracion de Productos derivados de la
leche, los productos producidos serdn: leche pasteurizada, crema de leche evaporada,
yogurt, etc.

3. USO INEC Cédigo CPC( 7 Digitos)

Deje en blanco esta columna, la misma debe ser llenada posteriormente, por el critico
codificador, quien asignard cédigos CPC a 7 digitos.

4. Unidad de medida y cédigo.
4.1 Unidad de Medida.

Se describe la unidad de medida en la que se informa sobre las cantidades del producto,
ésta debera tener estrecha relaciéon con el producto.

4.2 Codigo.

En la columna de cddigo deje en blanco, serd llenado posteriormente por el critico —
codificador.
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5. Inventario Inicial. (01/01/2011)

En esta columna se registrara todos los productos terminados que tuvo la microempresa
al 1 de enero. El valor y cantidad en este item debe ser a precio de ese momento.

6. Produccion

Se registra informacidén de los productos elaborados por la microempresa durante el afio
2011. La cantidad debe ser registrada de acuerdo a la unidad de medida.

Puede existir casos que la microempresa tenga produccién elaborada por terceros con
materia prima entregada por la misma, las cantidades producidas por estos deben
incluirse en esta columna como produccién propia.

Los bienes que normalmente se pierden durante el proceso productivo (por ejemplo al
manipularlos) no se registraran como produccion.

La produccién de los Bienes Producidos de la microempresa serd valorada a precio de
venta y el registro debe hacerse en el momento en que efectivamente se producen los
bienes.

7. Ventas

Se registrard la cantidad de acuerdo a la unidad de medida, y el valor total de cada
producto vendido dentro del pais durante el periodo de referencia.

El valor a registrar en este caso sera a precio de venta.
7.1 Cantidad.

En esta seccidn se registrara la cantidad de acuerdo a la unidad de medida vendida de los
bienes de la Microempresa.

7.2 Precio Unitario.

Se debe registrar en esta columna el precio por unidad de medida (precio unitario) de las
ventas de los bienes producidos

7.3 Valor.

Se registrard el Valor Total de las Ventas realizadas por la microempresa, es decir se
multiplicara la cantidad por el precio.

8. Remuneracion en Especie.

Se registrard la cantidad y valor de los productos elaborados por la microempresa
entregados a los empleados como parte de remuneracion o prestacién social.

El investigador, siempre que anote algln valor debe obligatoriamente colocar en
observaciones el porcentaje que corresponde a remuneraciones en especie y a
prestaciones sociales, para poder calcular con exactitud los valores.

Esta seccidn debe tener relacidén con la informacién registrada en la seccién VII, item 1.5.6,
o con la informacion registrada en el item 3.4 bienes producidos y que fueron dados como
prestacion social.
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9. Retiros en especie

Se registrard cantidad y valor de los bienes producidos, cuando uno é mas titulares de la
microempresa toman productos terminados para beneficio propio.

Ejemplo:

Panaderia Rosita, elabora pan de harina de maiz, el duefio decide retirar pan, para el
consumo de su hogar.

10. Donaciones o Regalos

Se registrara cantidad y valor de los bienes producidos que fueron transferidos a terceros
de forma voluntaria. El valor a registrar serd a precio de venta en el momento que se
efectud la entrega del producto.

11. Pérdidas

Son aquellas que se dan de manera imprevista, en el mismo que se registrara la cantidad
y valor de la pérdida, entre las causas pueden estar:

Robos, Incendios, Lluvia.
12. Inventario Final(31/12/2011)

Son los productos terminados que quedaron en las bodegas o almacenes como stock al 31
de diciembre del 2011. Registre la cantidad y valor de estos.

Las cantidades deben ser igual a la siguiente operacioén:

Inventario Final = Inventario Inicial + Produccién -Ventas — Utilizacion

Ejemplo:

El duefio de “Confecciones Ramirez” informa que durante el afio 2011 el elabord lo
siguiente:

. Costo Precio Basico de venta de
Producto Cantidad ‘s
Produccion ese momento.
Chompas 60 60 70
Faldas 20 27 35
Y durante el afio vendié lo siguiente:
Producto Cantidad vendida Precio de Venta
Chompas 55 70
faldas 16 35

Ya que inmediatamente que producia, vendia.

ENCUESTA EXHAUSTIVA MICROEMPRESAS 2011

Investigador

del

Manual



AINEC

Registre por tanto de la siguiente manera:

SECCION XII. BIENES PRODUCIDOS 2011.

Unidad de N Utilizacién Inventario Final
medida Inventario Inicial Produccién (6) Ventas (7) (12)

SO INEC ecicd V| 01/01/2011 (5) Ret D Pérdidas (1)

Codigocpc |  cbdigo (4) en especie(8) especie (9) Regalos (10) 31/12/2011

z

2 | Descripcién de Bienes

UM |Codigo | cantidad | valor |Cantidad| Valor |Cantidad |PrecioU.| Valor |Cantidad| Valor |Cantidad| Valor |Cantidad| Valor |Cantidad| Valor |Cantidad| Valor

1 2 3 4.1 4.2 5.1 5.2 61 6.2 7.1 7.2 7.3 8.1 8.2 9.1 9.2 10.1 10.2 11.1 11.2 12.1 12.2

-

CHOMPAS UNID || 60 | 4200 | 55 70 (380 | | | || || | — 5 350

~

FALDAS UNID || 20 700 16 35 60 | | | || — | — — | — 4 140

SECCION XIIl. OTROS GASTOS DE LA MICROEMPRESA 2011

El objetivo de esta seccidon es establecer el monto de otros gastos en que incurrid la
microempresa durante el afio 2011.

Llenado de la seccidon:
1. Nombre del gasto.

Registre todos los gastos en los que incurrié la microempresa para la realizaciéon de sus
actividades durante el afio 2011

2. USO INEC Cédigo ClIU (Letra y 4 Digitos).

En la columna de cédigo deje en blanco, serad llenado posteriormente por el critico —
codificador.

3. Valor del Gasto.

Se registrara el valor total de cada gasto que incurrié la microempresa durante el periodo
de referencia.

4. Utilizacion.

Son los bienes utilizados por la microempresa durante el periodo de referencia, los
mismos que se describen a continuacion:

4.1. Uso Propio de la microempresa.

Se registrara los gastos relacionados con la microempresa que fueron utilizados para uso
propio de la misma.

4.2. Remuneracion en Especie.

Registre los gastos realizados por la microempresa de bienes como: arriendo de vivienda a
ser utilizados por el personal de la microempresa como parte de pago de remuneracion en
especie.

4.3. Retiro en Especie.

Se registrara aquellos valores que fueron pagados a beneficio del duefio o socios, mas no
de la microempresa.
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Ejemplo:

La microempresa se dedica al mantenimiento de computadoras, el cual cuenta con
personal técnico en computacion, los mismos que fueron utilizados para beneficio del
duefio o socios para reparacién y mantenimiento de sus computadoras personales, el
pago de este mantenimiento se incluye a gastos de la microempresa.

4.4, Otros Usos.

Se registrara en esté item aquellos gastos que fueron adquiridos para luego ser donados o
regalados. Ejemplo la microempresa decide regalar a terceros parte de lo adquirido.

El valor del gasto de la columna 3 debe ser igual a la utilizacion.

Utilizacion.
Valor
del DEBE SER Uso propio de Ia Remunera(fién Retiros'en or v
n i i r
gasto Microempresa en especie especie os Usos
3 4 5 6 7
+ = + + + +

Pregunte al informante sobre el gasto en que incurrié la microempresa durante el afio
2011, para cada uno de los conceptos que a continuacion se describe:

1. Alquiler de bienes inmuebles

Corresponde al valor del gasto causado por arrendamiento de los edificios, locales,
oficinas, etc. donde la microempresa desarrolla sus actividades.

Bienes inmuebles:
- Edificios
- Bodegas o galpones para almacenamiento de materias primas o materiales vy
productos terminados de la microempresa.
- Locales
- Oficinas.
2. Publicidad

Son todos los gastos que la microempresa incurri6 en publicidad y propaganda
contratadas a terceros.

No se incluyen aqui los pagos a terceros que disefian campafas publicitarias, afiches,
canciones, obras de teatro, cine, videos, etc., con motivos publicitarios. Estos servicios
deben ser informados en honorarios profesionales.

3. Honorarios Profesionales

Son los pagos por servicios profesionales prestados por terceros que no son empleados de
la microempresa, puede ser pagados profesionales independientes o a empresas que
prestan estos servicios, tales como:
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Abogados, contadores, auditores, ingenieria
4.- Comunicaciones (teléfono, fax, correo, internet, etc.)

Se registrard los pagos que realiza la microempresa por todos aquellos servicios de
comunicacion como teléfono, fax, correo, internet, etc. utilizados en el departamento
Administrativo, ventas y produccidn.

5.- Trabajos de mantenimiento y reparacion

Pagos efectuados a terceros por la prestacidn de servicios en reparacion y mantenimiento
a las edificaciones, maquinarias y equipos, (tanto de transporte como de oficina). Por
ejemplo la reparacion y mantenimiento de computadoras.

Existen lineas en blanco para que describa con precisién el trabajo de reparacién que
recibid la microempresa.

6. Impuestos

Registre los impuestos que deben cumplir los contribuyentes sujetos a una disposicion
legal, por un hecho econdmico realizado sin que medie una contraprestaciéon reciproca
por parte del Estado (Impuesto a la Renta, Sucesiones y donaciones, Impuesto predial,
licencia de funcionamiento, permisos, matriculas, etc.)

7. Servicio de Transporte (prestados por terceros)

Registre los pagos que ha efectuado la microempresa por los servicios de transporte
recibidos, es decir en este gasto estara incluido el conductor del vehiculo.

8. Otros Gastos (Especificar)

Se prevén varias lineas en blanco para que se detalle con precision el tipo de gastos, entre
ellos pueden estar: gastos de materiales de oficina, servicio de seguridad, servicio de
limpieza, fotocopiado, viaticos, arriendo de bienes muebles, materiales de limpieza, de
aseo etc. Para luego proceder a codificar dependiendo de la rama de origen CIIU.

Cuando la microempresa haya gastado en materiales de limpieza el investigador debera
especificar cudl es el tipo de material por ejemplo si se trata de: detergentes o jabones;
desinfectantes; escobas o trapeadores. En caso que el informante tenga en una sola
cuenta pregunte por la principal, pero registre el valor total.

Bienes muebles
- Maquinaria y equipo.
- Vehiculos.
- Equipos de computo.

Pregunte si la microempresa durante el afio de referencia tuvo gastos por este concepto y
registre.

Para el caso del gasto en alquiler de bienes muebles se tomaran aquellos que han sido
contratados sin operario.
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Sr. Empadronador tenga presente que el dato a registrar corresponda Unicamente al
pagado por el gasto en la actividad que realiza la microempresa.

SECCION XIV. SERVICIOS OFRECIDOS 2011

En esta seccidon nos interesa conocer los servicios no financieros que prestan las
microempresas siempre y cuando tengan actividad principal o secundaria un servicio.

Servicio Ofrecido:

Es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente o de
alguna persona comun. Los servicios aunque no se ven estan presentes en casi todas las
actividades que realiza el ser humano, ellos son los mayores contribuyentes al bienestar
de los ciudadanos.

Para su llenado se realizard la siguiente pregunta:

éCual fue el valor total de ingresos por los servicios ofrecidos? Y registre el valor total
guela microempresa recibié por todos los servicios ofrecidos.

Llenado de la seccion

1. Nimero de linea:

El nUmero de linea ya viene pre impreso.
2. Nombre del servicio:

Los servicios a registrarse se lo haran en orden de importancia, en caso de existir mas de
uno, en los espacios en blanco se escribiran con claridad, tantos cuantos exista para que
se pueda asignar el cédigo CPC, correspondiente

Se detalla a continuacion ejemplos de servicios que pueden presentarse en la
investigacion:

1. Servicios de alojamiento prestados por hoteles.

2. Reparacion y mantenimiento de computadoras de escritorio, etc.

3. Reparacion y mantenimiento de calzado: zapatos, botas, etc.

4. Reparacion y arreglo de joyas, reparacion de relojes, pulsera, entre otras.
5. Re tapizado, acabado, reparacién y restauracion de muebles

6. Actividades de lavado, corte, recorte, peinado, tefiido, coloracién, etc.

7. Servicios de taxis (no como medio de transporte).

3. USO INEC Cadigo CPC (7 Digitos)
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Este campo estd destinado para asignar un cédigo de los diferentes servicios registros en
la columna anterior, La actividad que es responsabilidad del critico codificador.

4. Ingresos por los Servicios.

Se anotara el valor total de los ingresos obtenidos por la prestacidn de cada servicio que
ofrece la Microempresa.

Ejemplo Si un hotel, recibird el ingreso por el servicio de alojamiento; si es un restaurante,
por el servicio de alimentacién; si es una mecanica, por los trabajos de reparacién.

5. Remuneracion en Especie.

Aqui se debe registrar la cantidad y valor de los servicios ofrecidos por la microempresa
entregados a los empleados como parte de remuneracion.

En consecuencia el investigador, siempre que anoté algun valor debe obligatoriamente
colocar en observaciones el porcentaje que corresponde a remuneraciones en especie,
para poder calcular con exactitud los valores.

6. Retiro en Especie.

Se debe registrar la cantidad y valor de los servicios ofrecidos que utilizo la
microempresa para su propio uso, esto es valor bruto de la produccion y debe también
valorarse.

Ejemplo:

Una peluqueria presta servicio de corte de cabello a su clientela, donde también los
dueios se cortan el cabello.

7. Donaciones o Regalos

Se registrara la cantidad y el valor de los servicios prestados a terceros, es decir a otras
empresas, estas seran valoradas a costo normal en caso de estimaciones.

Total.

Finalmente totalice las cantidades y valores de los servicios ofrecidos por la
microempresa en el afo 2011.

SECCION XV. ENERGIA ELECTRICA Y AGUA 2011

El objetivo de esta seccidn es obtener informacién de la cantidad y valor de la energia
eléctrica y agua que la microempresa utilizd en el 2011.

Descripcion

Energia eléctrica
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1. Generada y consumida:

En esta fila se anotard la cantidad en kilovatios y el valor que las microempresas
generan y que la misma es destinada para su propio uso. Puede que existan
microempresas que generen electricidad, pero no es muy comun, se tendrd que indagar
bien y registre en los espacios correspondientes.

Ejemplo: Generador de luz

Sefior Investigador: El registro se lo realizara por cantidad generada y consumida en
su totalidad, en caso de no tener valor, solicite una carta pagada por la comprada y
tome como referencia para realizar el calculo.(Se deberd calcular en base al gasto
realizado, tomando como referencia el valor kw/h pagado en la empresa publica)

2. Comprada de red publica y Utilizada:

En esta fila se anotard la cantidad en kilovatios y el valor que las microempresas pagan
por la energia comprada a empresas publicas, es decir de las redes normales del Estado, y
gue son utilizadas en su totalidad por la misma.

TOTAL:
Registre el total de la sumatoria de las lineas 1, 2, de cantidad y valor.

Nota: Calcule los promedios del kilovatio de energia eléctrica, dividiendo para el efecto el
valor para la cantidad. El costo del kilovatio debera estar dentro del siguiente intervalo:

Cantidad Valores minimos Valores maximos

kw 4 centavos de délar 68 centavos de dolar

Si no se ajusta a lo indicado, revise los datos, es posible que exista algln error de
registro, de ser asi, proceda a corregir.

Seinor Investigador: Si el informante no puede dar los kilovatios del afio, solicite una
planilla de cualquier mes del afio. Con esta informacién ayude al informante a obtener el
kilovatio anual.
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Agua
1. Producida y Consumida

Se captara informacion de cantidad en metros cubicos y el valor del agua que la
microempresa obtiene por sus propios medios, pudiendo tomar de rios, pozos etc. y es
consumida por las misma. En caso de existir microempresas que obtengan el agua
indague bien y registre en los espacios correspondientes.

Pozo Rio

2. Comprada de red publica y Utilizada

Registre en esta columna la cantidad en metros cubicos vy el valor del agua comprada de
red publica y que fue utilizada por la microempresa.

Importante:
Obtenga los promedios de los metros cubicos de agua, dividiendo el valor para la
cantidad. El costo del metro cubico deberd estar dentro de los siguientes rangos:
Cantidad Valores minimos Valores maximos
m3 15 centavos de ddlar 2,50 délares

Si no se ajusta a lo indicado, revise los datos, es posible que exista algun error vy
proceda a realizar las correcciones que sean del caso.

Tenga presente que en algunos casos el agua es utilizada como materia prima para la
produccidn de hielo, envasadores de agua, etc. En estos casos se debe registrar en la
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seccion X de materia prima y no en esta seccion. =
©

©

(o)}

Seinor Investigador: En caso de no tener registro de metros cubicos, proceda de igual =
manera como para la energia eléctrica. Tenga presente que el dato a registrar o
7. . .o . >
corresponda Unicamente al pagado por el gasto realizado en la actividad. c
=

o

3. Comprada de tanqueros y otros

Registre la cantidad en metros cubicos y el valor del agua que la microempresa pagd
cuando haya adquirido por tanqueros y otras fuentes.
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TOTAL:
Registre el total de la sumatoria de las lineas 1, 2, 3 de los metros cubicos y valor.

Si la microempresa no tiene registro de agua ponga la novedad en observaciones.

SECCION XVI. ACTIVOS FIJOS 2011

El objetivo de esta seccién es medir el valor de los bienes durables adquiridos en el 2011
por las unidades econdmicas para ser utilizados en el proceso productivo, prestacion de
servicios, y la reventa de Mercaderias de la Microempresa.

ACTIVOS FIJOS

Son todos los bienes fisicos e intangibles de propiedad de la microempresa, que tienen
una duracién mayor a un afio, que no estan sujetos a las transacciones corrientes y que
son utilizadas en la gestion de la misma.

Diligenciamiento de la seccion:
Activos fijos adquiridos en ejercicio 2011.
1. Descripcion del Activo fijo

En este caso los bienes a registrarse se encuentran en orden de importancia, y en caso de
existir mas en toda la columna existen lineas en blanco para describirlos.

Los activos que contiene la seccidn son:

Edificios y Construcciones

Comprende los edificios y otras construcciones que pertenecen a la microempresa como:
e Estacionamientos

e bodegas

e galpones, entre otros.

Maquinarias y Equipos

Comprende la maquinaria y equipo de duracién mayor a un ano, que se usa en la actividad
productiva (no incluye herramientas pequefas) como:

e Maquinas de planta
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Carretillas de hierro
Amasadora

Telares

Tornos

Molinos

Equipos de Oficina

Comprende los equipos de oficina, limpieza, comunicaciones, etc. Como por ejemplo:

Copiadora

Maquinas de escribir
Teléfono

Fax

Aspiradoras

Cajas registradoras

Lectores de barra

Medios y Equipos de Transporte

Comprende los camiones, automoviles, camionetas, avionetas, lanchas, montacargas, y
otros vehiculos utilizados para el transporte de personas o carga.

Equipos de Computacion

Comprende todos los equipos vinculados al hardware que han sido adquiridos por la
microempresa para el uso como:

e Computadoras
e Laptops
e |mpresoras

e Escaner

Herramientas.

Comprende a las herramientas propiedad de la microempresa, que tienen una vida util
mayor que un aflo aqui también se incluirdn las herramientas pequefias como:

Taladro
Podadoras

Sierras industriales

Las pequeiias herramientas:

Desarmadores

Martillo
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e Serrucho
e Cepillo
Otros (Detallar)

Se prevén varias lineas en blanco para detallar otro tipo de bienes que no contemplen los
items anteriores.

Como por ejemplo:
e Patentes
e Marcas
e Software
e Terrenos
2. USO INEC Codigo ClIU (letra y 4 Digitos)

Este campo estda destinado para asignar un codigo en los diferentes activos fijos
actividad que es responsabilidad del critico codificador.

3. Fecha de Adquisicion

Corresponden a la fecha de la adquisicion, esta debe ser en el momento que compré los
bienes que pasan a formar parte de la formacién bruta de capital, no importa la fecha
gue se pago si esta fue diferente a la de la transaccion.

Ejemplo
Compra de un vehiculo y se lo paga a crédito se registrara el activo en el momento que
se compro no importa si aun se debe.

4. Valor de las compras (Nuevos y Usados)
4.1 Compra de bienes nuevos:

En la columna se debe registrar el valor de los bienes nuevos que fueron adquiridos por la
microempresa durante el afio 2011.

4.2 Compra de bienes usados:

En la columna se debe registrar el valor de los bienes usados que fueron adquiridos por la
microempresa durante el afio 2011.

5. N2afos de vida util:

La vida util de un bien es definida como la extension del tiempo que la microempresa
espera obtener del activo. La vida util debe ser expresada en afios y no puede ser menor a
uno.

Ejemplo

Vehiculos 6 afos
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Computadoras 5 afios
Maquinarias 10 afos

Factores que limitan la vida util de los activos:

Factores fisicos: Desgaste producido por el uso del activo y el deterioro causado por otros
motivos distintos del uso y relacionado con el tiempo.

Factores Funcionales: Obsolescencia tecnoldgica, incapacidad para producir
eficientemente. Insuficiencia para la capacidad actual de la empresa.

Por ejemplo, los activos pueden quedar obsoletos antes de su desgaste fisico, porque su
vida util puede haber terminado a pesar de que se sepa que todavia permanecen en
condiciones de trabajar por mucho mas tiempo.

NOTA: El afio de vida util no debe ser menos a uno, y debe ser considerado dependiendo

del uso que se dé al bien.

6. Valor Otras Adquisiciones
6.1 Donaciones o regalos de terceros

Se registrard el valor del activo fijo que ha sido transferido por terceros en el afio de
referencia afio 2011.

6.2 Producido por cuenta propia

Se registrard el valor en que la microempresa investigada en el 2011, haya construido o
fabricado activos fijos para su uso, utilizando sus propios empleados y obreros.

7 (Mejoras Importantes)

Las mejoras importantes son cuando a un activo se le reparé o se le cambié alguna parte
importante, que permitio repotenciarlo para prolongar su vida util.

A continuacidn se va a responder a la siguiente pregunta
7.1 “éRealiz6 Mejoras Importantes?”
Si responde: Si = 1 (continuar) y responder a las siguientes preguntas

7.2 Fecha de la Mejora
7.3 Valor de la Mejora

7.4 N° afios de vida util:

Y si responde No=2 (pase a la pregunta 8)

7.2 Fecha de la Mejora
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Registrar la fecha de la mejora en el momento en que se realizd las reformas y mejoras
importantes del activo.

Ejemplo:

El cambio de motor de un carro o de una maquinaria con la finalidad de aumentar la vida
util de ese activo, es decir es un gasto realizado al repotenciar el activo (que quede como
nuevo)

7.3. Valor de la Mejora.

En esta columna se registrard el gasto de la mejora, en este rubro estd incluido los
repuestos y mano de obra.

7.4 N° aiios de vida util:

Registre el tiempo en afos de la vida util que tendrd después de haber realizado las
reformas o mejoras importantes del activo con la finalidad de prolongar mas su vida util.

8. Valor de la salida de los Activos.

La salida de activos fijos consiste en el retiro de bienes registrados, que por diversas
razones (ventas, sobrantes, obsolescencia, destruccién por un accidente o un fenémeno
climatico, otros factores fortuitos no esperados a no utilizar méas el equipo, hurto,
donaciones entre otros.) se determina que no seran usados en el futuro, en las
operaciones de la empresa.

8.1 Ventas
El valor a registrarse serd el recibido al momento de la venta del bien.
Ejemplo: Vehiculo vende como chatarra, o cumplié ya su vida util.

8.2 Otras Salidas de los Activos.

Seiior Investigador.- En estos casos valore el bien a precios de mercado a la fecha de la
salida, no a la fecha de compra del bien

Total.

Finalmente totalice tanto los valores de compra, adquisiciones, mejoras y las salidas de
los bienes.
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SECCION XVII. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC) 2011

ANTECEDENTES
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC).

Cuando unimos estas tres palabras hacemos referencia al conjunto de avances
tecnoldgicos que nos proporcionan la informatica, las telecomunicaciones y las
tecnologias audiovisuales, que comprenden los desarrollos relacionados con los
ordenadores, Internet, la telefonia, los "mass media", las aplicaciones multimedia y la
realidad virtual. Estas tecnologias bdasicamente nos proporcionan informacion,
herramientas para su proceso y canales de comunicacién.

Las TIC se han convertido en herramientas de eficiencia, productividad, competitividad y
desarrollo de las empresas, y los paises de la regién han reconocido la trascendencia de su
implementacién en el sector productivo.

Para evaluar la importancia que tienen las TIC en la economia del pais, el INEC se ve en la
necesidad de levantar ésta informacion.

2. OBJETIVO GENERAL

Captar informacién sobre la tenencia, uso e inversién en TIC en el 2011 que tienen las
microempresas a nivel nacional, provincial y de ciudades capitales provinciales; y, estimar
el nivel de tecnologia actual que poseen las microempresas en sus procesos.

3. ESTRUCTURA Y DILIGENCIAMIENTO DE LA SECCION

Esta seccidn esta compuesta por 10 preguntas acerca de la inversion, tenencia y utilizacion
de las TIC.

Con respecto al informante apropiado para las encuestas de microempresas, se
recomienda que esta seccidn sea contestada por una persona que tenga conocimientos
informaticos o similar, si lo tuviera, aun cuando el resto de la encuesta sea contestada por
personal contable o por el propietario.

Al inicio de la entrevista el investigador debera utilizar terminologia adecuada tomando en
cuenta que sean bienes y servicios informaticos que son empleados en el proceso de
trabajo (computadoras, internet, telefonia moévil, etc.).

4. CUESTIONARIO

PREGUNTA 1. ¢Ha invertido la microempresa en Tecnologias de Informacion y las
Comunicaciones (TIC) en el 2011?

Esta pregunta capta informacidn de la microempresa, que ha realizado gastos en TIC tales
como: compra de los dispositivos fisicos (equipos informdticos, redes de
telecomunicacion, terminales, etc.), software o aplicaciones informaticas que funcionan
sobre estos equipos y similares.

Lea la pregunta y marque con”X” sila respuesta es afirmativa o negativa.
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1. ¢Ha invertido la microempresa en Tecnologias de
Informacion y las comunicaciones (TIC) en el 20117

MARQUE UN SOLO CODIGO

SI [ 1
NO Ll 2

PREGUNTA 2. ¢Cudntas computadoras tenia la microempresa al 31 diciembre del 2011?

2. ¢Cuantas computadoras tenia la microempresa al 31
diciembre del 20117

Cantidad EDDDD

Esta pregunta determina el nimero total de computadoras que tiene la microempresa
hasta el mes de diciembre del afio en referencia.

Realice la pregunta, y anote de izquierda a derecha el numero; utilice de 2 a mas digitos
segun sea el caso; si el numero fuera menor de 10, siempre anote con cero a la izquierda.
Ejemplo 01, 02, 03 etc.; de acuerdo a la respuesta del informante.

Si la microempresa no tuvo computadoras al 31 de diciembre del 2011 coloque el cero

PREGUNTA 3. {Cual fue el nimero total de personal ocupado que utiliz6 computadoras
en su rutina normal de trabajo en el 2011?

3. ¢ Cual fue el nUmero total de personal ocupado que
utilizé computadoras en su rutina normal de trabajo en el

20117
Numero total de

personal ocupado N

Esta pregunta indaga el numero total de personal ocupado que utiliza el equipo
computacional para actividades administrativas de direccidn, planeacién, organizacién o
control de la microempresa; asi como también, actividades técnicas propias del proceso
de produccion o comercializacién segun corresponda la actividad de la microempresa.

Lea la pregunta y proceda de Ila misma forma de registro que la pregunta anterior;
asegurese de que la cantidad de empleados sea correspondiente al periodo de enero a
diciembre del 2011.

PREGUNTA 4. Indique cudl de los siguientes medios de comunicacion utilizé la
microempresa en el 2011.

El propdsito de ésta pregunta es medir la totalidad de las microempresas que cuentan con
un servicio de comunicacién, medido por el tipo de medio de comunicacién.

RM (Respuesta multiple): Se puede marcar 1 o mas opciones, con una “X”
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4. Indique cudl de los siguientes medios de comunicacién

utilizé la microempresa en el 2011
MARQUE UNA “X” SEGUN CORRESPONDA (RM)

A) Teléfonos celulares o servicios de comunicacion
personales

B) Correo electrénico

C) Redes Sociales

D) Servicios de mensajeria especializada
E) Fax

F) Call center

G) Otros  Especifique

OoUgot oo

H) Ninguno

Comunicacion.- Transmisién de mensajes entre personas. Como seres sociales las
personas, ademas de recibir informacion de los demas, necesitamos comunicarnos para
saber mas de ellos, expresar nuestros pensamientos, sentimientos y deseos, coordinar los
comportamientos de los grupos en convivencia, etc.

Medio de comunicacién.- Los medios de comunicacidén son los instrumentos que nos
permiten realizar el proceso comunicacional o comunicacion.

Correo electronico.- Conocido como e-mail (Electronic mail), es un servicio de red que
permite a los usuarios enviar y recibir mensajes y archivos rapidamente (también
denominados mensajes electronicos o cartas electrénicas) mediante sistemas de
comunicacion electrénicos.

Redes Sociales: son paginas virtuales compuestas por personas por uno o varios tipos de
relaciones, convirtiéndose en promisorios negocios para personas naturales y juridicas.
(Ejemplo: facebook, twitter, etc).

Servicio de mensajeria especializada.- Servicio postal prestado con independencia de las
redes postales oficiales del correo nacional e internacional, que exige la aplicacién y
adopcidon de caracteristicas especiales, para la recepcién, recoleccién y entrega
personalizada de envios de correspondencia y demas objetos postales, transportados via
superficie y aérea, en el dmbito nacional y en conexién con el exterior.

Fax: Es un sistema de telecomunicaciones, que permite enviar copias de documentos a la
distancia, utilizando por lo general las lineas telefénicas.

Call center.- es una unidad funcional dentro de la microempresa disefada para manejar
grandes volumenes de llamadas telefénicas entrantes y salientes desde y hacia sus
clientes, con el propésito de dar soporte a las operaciones cotidianas de la microempresa.

Otros.- Especificar otro medio de comunicacidn que no se encuentre en las categorias de
seleccion. (Ejemplos casillas postales virtuales, comunicaciones unificadas).
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Ninguno.- esta opcidén se registra, cuando el informante no posee ningin medio de
comunicacion

PREGUNTA 5. ¢{Su microempresa contaba con intranet en el 2011?

5. ¢ Su microempresa contaba con intranet en el 20117
MARQUE UN SOLO CODIGO

Sl [

NO | 2

Esta pregunta averigua sobre la utilizacion del intranet en la microempresa para el afio de
referencia.

Intranet se refiere a una red que utiliza el mismo protocolo que internet y que permite la
comunicacion dentro de una organizacion. Normalmente se encuentra protegida por un
cortafuego para controlar el acceso.

Marque “X” cuando la microempresa haya tenido intranet.
REGUNTA 6. ¢Disponia su microempresa de conexidn a internet en el 2011?

Esta pregunta tiene como finalidad determinar el numero total de microempresas que
utilizaron internet en actividades como promocion, venta, captacion de pedidos,
adquisicion de insumos o cualquier otra transaccidon con sus clientes y proveedores por
medio de correo electrdnico, pagina web u otra herramienta basada en Internet en el
2011.

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

Marque con “X” en SI, cuando la microempresa haya utilizado internet en sus actividades,
caso contrario marque en NO y pase a la seccién XVIII.

6. ¢Disponia su microempresa de conexién a internet en el 2011?

MARQUE UN SOLO
CcODIGO

Sl (11 NI
Paseala
NO 2 - seccionxvin
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PREGUNTA 7. ¢ Cuadl fue el total de personal ocupado que utilizé internet en el 2011?

7. ¢Cual fue el total de personal ocupado que utilizé internet en
el 2011?

Namero total de (T T ]

personal ocupado

Esta pregunta determina el total del personal ocupado que utilizé internet dentro de la
microempresa en actividades relacionadas con su funcionamiento en el 2011.

Registre el nUmero de personal ocupado que usan habitualmente computador conectado
a internet en su trabajo, utilizando el cero en caso de que el nimero de personal ocupado
sea menor de 10, ejemplo: 01, 02, 03.

Para este caso este numero debe ser maximo de 09.

PREGUNTA 8. ¢ Cual fue el ancho de banda que utilizé la microempresa en el 2011?

8. ¢Cudl fue el ancho de banda que utilizé la microempresa en
el 2011?

MARQUE UNA “X” SEGUN CORRESPONDA (RM)

A) Banda ancha fija [] Utiliza Tecnologia DLSy cable
maédem
B) Banda ancha mévil D Tecnologia de Internet inalambrico

Uutilizado en teléfonos celulares y otros
dispositivos Méviles como laptop, etc.

C) Otros [] Conexion telefénica, satelital

El propdsito de ésta pregunta es medir la totalidad de las microempresas que cuentan con
un servicio de Internet, medido por el tipo de acceso.

Marque con “X” en una o en todas las alternativas, todo dependerd de la respuesta que
sefale el informante.

Banda ancha fija.- Se refiere a tecnologias tales que linea de abonado digital (DSL) con
velocidad de descarga igual o superior a 256Kbit/s, mddem de cable, lineas de alta
velocidad alquiladas, fibra éptica hasta el hogar, lineas de energia, satélite, inaldmbrica
fija, LAN inaldmbrico y Wi MAX.

Banda ancha modvil.- Incluye servicios con velocidad de descarga igual o superior a
256Kbit/s tales como Wideband CDMA (W-CDMA), HSDPA, HSUPA, CDMA2000 1xEVDO y
CDMA 2000 1xEV-DV. El acceso puede ser por cualquier aparato (teléfono celular movil,
computadora, asistente personal digital, etc.)

Otros.- Conexidn satelital, conexién telefénica

ENCUESTA EXHAUSTIVA MICROEMPRESAS 2011

Investigador

del

Manual



AINEC

PREGUNTA 9. ¢ Disponia su microempresa de sitio o pagina web en el 2011?

9. ¢Disponia su microempresa de sitio o pagina Web en el 2011?

MARQUE UN SOLO CODIGO

sl [ 1
NO [ ] 2

El propdsito de la pregunta es determinar el nimero de microempresas que tuvieron una
pagina web exclusiva en el 2011.

Presencia web se refiere a un sitio web, una pdgina inicial o la presencia en el sitio web de
otra entidad (con inclusién de una empresa conexa). Se excluye la incorporaciéon en un
directorio en linea y en cualesquiera otras paginas web en las que la microempresa no
tenga un control sustancial sobre el contenido.

Marque con “X” cuando la microempresa tenia presencia web en el 2011.

PREGUNTA 10. ¢Su microempresa realizo transacciones comerciales a través de internet
enel 20117

El propdsito de esta pregunta es captar el total de microempresas que utilizan el internet
como herramienta de adquisicion o comercializacién de productos.

Se debe considerar en el caso de que la microempresa compre productos por internet,
gue esto se refiere a los pedidos hechos por Internet, tanto si los pagos se hicieron en
linea o no. Esto incluye los pedidos realizados a través de sitios web, mercados
especializados de internet, extranet, intercambio electronico de datos por internet,
teléfonos moviles habilitados para internet y correo electrénico. También incluye los
pedidos hechos en nombre de otras organizaciones y los pedidos realizados por otras
organizaciones en nombre de la microempresa. Se excluyen los pedidos que fueron
cancelados y los que no se concretaron.

En cambio respecto a las ventas de productos o servicios se debe considerar a todos los
pedidos recibidos a través de sitios web, mercados especializados de internet, extranet,
intercambio electrénico de datos por internet, teléfonos méviles con internet y correo
electréonico. También incluye los pedidos recibidos en nombre de otras organizaciones y
pedidos recibidos por otras organizaciones en nombre de la microempresa. Se excluyen
los pedidos que fueron cancelados y los que no se concretaron’.

! Se ha considerado el documento de trabajo: Anteproyecto de Resolucidn: Disposicion Técnica para la
Transmision de Datos Estadisticos de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC) y el comercio electronico
en las Empresas, de la Secretaria General de la CAN, Julio 2011
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10. ¢Su microempresa realiz6 transacciones comerciales a traves
de internet en el 2011?

MARQUE UN SOLO CODIGO/g; compra productos o servicios por
internet, ¢ Cuanto representa del total de DDD %

Sus compras? .
Sl 1 Si vende productos o servicios por
internet ¢ Cuanto representa del 0
total de tus ventas? DDD %
NO [12

En caso de que la respuesta sea SI marque con una “X”, la casilla correspondiente y
pregunte en qué porcentaje las compras por internet representan en relacién al total de
la compras efectuadas en el 2011; asi mismo, si la microempresa realizé ventas en
internet, se preguntard cuanto representa éste con respecto al total de las ventas
efectuadas, y si es NO marque una “X” la casilla correspondiente

Registre el porcentaje de izquierda a derecha, en el caso de que sea menor a 100%, se
colocarad una raya horizontal sobre el casillero vacio, como se muestra en la siguiente
ilustracion:

Si compra productos o servicios por internet,
¢ Cuanto representa del total de sus —15]0 %
compras?

En caso de que la microempresa realice solo una de las dos actividades (compra o venta
por internet), se trazard una raya horizontal sobre los casilleros vacios, como se muestra a

continuacién:
Si compra productos o servicios por internet,
¢Cuanto representa del total de sus @ %

compras?

Si vende productos o servicios por internet
¢,Cuanto representa del total de tus ventas? EM;MS %

SECCION XVIIl. DATOS DEL INFORMANTE

Se anotara aqui el nombre del informante principal, su cargo, direccion donde informa,
email, su numero telefénico y la firma de responsabilidad.

Esta encuesta puede ameritar que se deba trabajar con varios informantes (en algunos
casos) a nivel de una microempresa, dados los diferentes tipos de informacién que se
relevan. Uno de los informantes sera el principal, el que de alguna manera coordine a los
demas vy facilite el contacto con los mismos, ademads de proporcionar el por su lado parte
de la informacion.
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10 nacionsl de sstadisticn v ca

Nombre:

Cargo:

donde
Informa:

E mail:

Direccién | |
Teléfono: |

Firma

- =%

SECCION XIX. DATOS DEL INVESTIGADOR, DEL SUPERVISOR Y CRITICO
CODIFICADOR

Se anotaran aqui los nombres y el cddigo con que se identifica al investigador, el
Supervisor y el Critico codificador que tuvieron a su cargo el levantamiento de la
informacién, la Supervisién, el Control de la Calidad, la consistencia, codificacion vy
validacién de esta encuesta.

Nombre del Investigador: Codigo:

| |

Nombre del Supervisor:

| | L]

Nombre del Critico Codificador:

| LT

- /

Nota: Sefior investigador antes de concluir la entrevista, revise todo el formulario a fin
de que la informacion obtenida este completa y no tenga ninguna inconsistencia.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Microempresa.- Es la unidad econdmica operada por personas naturales, juridicas o de
hecho, formales o informales que se dedican a la produccién de bienes, servicios y /o
comercio.

Insumo.- Son bienes y servicios utilizados por las unidades productivas para obtener otros
productos. Son bienes vy servicios que tienen la caracteristica de consumirse,
transformarse o incorporarse en otros productos en un solo proceso productivo. Asi, para
fabricar un carro se utilizan como insumo, llantas, partes y piezas, servicios de energia,
comunicaciones, servicios de publicidad, etc. Comprende las materias primas y otros
bienes consumidos por el establecimiento, tales como papeleria, empaques, envases,
elementos de aseo, repuestos; los gatos generales y operativos, servicios de transporte,
comunicaciones, propaganda, publicidad, arrendamiento de edificios, locales y bodegas;
los honorarios a profesionales independientes, etc.

Actividad econdmica.- es el proceso mediante el cual se adquieren productos, bienes y
servicios que cubren nuestras necesidades o se obtienen ganancias.

Personal ocupado total.- Comprende tanto al personal contratado directamente por la
razon social como al personal ajeno suministrado por otra razon social, que trabajé para la
unidad econdmica, sujeto a su direccidon y control, y que cubrié como minimo una tercera
parte de la jornada laboral de la misma. Puede ser personal de planta o eventual, sean o
no remunerados.

Propietarios o socios. Personas fisicas o morales que responden por los actos econémicos
de un negocio, estén o no registradas ante las autoridades.

Utilidades repartidas a los trabajadores. Son los pagos en efectivo que la unidad
econdmica distribuyé entre el personal, antes de cualquier deduccién, por concepto de
utilidades, conforme a la legislacién laboral o las clausulas de los contratos colectivos de
trabajo o convenios entre patrones y trabajadores, cualquiera que sea el ejercicio al que
correspondan.

Comisiones. Es el monto que se paga por el manejo y administracién de cuentas
bancarias, lineas de crédito y servicios de ventanilla bancaria. Las comisiones son una
cuota monetaria para retribuir el costo de un servicio financiero como préstamo otorgado
(apertura de cuenta, uso de cajeros automaticos, cobro por cheques sin fondos, etcétera).

Bienes inmuebles. Es el valor a costo de reposicidn o actualizado al 31 de diciembre del
ano de referencia de los edificios, locales y construcciones e instalaciones propiedad de la
unidad econdmica que utilizé para el desarrollo de sus actividades, asi como las areas para
estacionamiento, esparcimiento, areas verdes, entre otras, tomando en cuenta la pérdida
de valor por su uso u obsolescencia, asi como los cambios por variaciones en los precios y
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el tipo de cambio. Incluye: el valor de los terrenos, estén o no edificados, situados en la
misma ubicacion fisica de la unidad econémica.

Bienes nuevos.- Aquellos que esta recién hecho o fabricado, o que aidn no ha sido
estrenado.

Bienes usados.- Son los bienes muebles corporales susceptibles de uso duradero que,
habiendo sido utilizados con anterioridad por un tercero, sean susceptibles de nueva
utilizaciéon para sus fines especificos.

Ventas netas de productos elaborados. Son los ingresos a valor de facturacion que
obtuvo el establecimiento comercial por la venta de los bienes producidos por este mismo
durante el periodo de referencia 2011.

Intranet. Red interna que conecta computadoras, utiliza el mismo protocolo de internet y
permite la comunicacion dentro de una organizacién.

ClIU: Clasificacion Internacional Industrial Uniforme de todas las Actividades Econdmicas
(CIIU) revisidon 4, es un instrumento que sirve para clasificar a los establecimientos
econémicos dentro de un sector de la economia; segun la actividad econdmica que
desarrolle.

CPC: Clasificacion Central de Productos CPC. Es un instrumento que sirve para clasificar
los productos de acuerdo a su especificidad.
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