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Anexo 3. Ejemplo instructivo de diligenciamiento del formulario de
recoleccion de datos.

Este anexo describe la estructura propuesta del formulario de recoleccion definido para un
registro administrativo.

El contenido del formulario se determina de acuerdo con los objetivos del registro
administrativo, traduciéndolos en necesidades de informacién, variables para llegar a
reglones y/o casillas. La cantidad de reglones y/o casillas debe restringirse a las
estrictamente necesarias para contar con los datos para su uso administrativo y
aprovechamiento estadistico.

El formulario se estructura generalmente en bloques tematicos o secciones conformadas
por grupos de reglones y/o casillas que tienen una secuencia logica.

Es necesario documentar los bloques o secciones del formulario, asi como los reglones y/o
casillas, ya que constituyen soporte para su evaluacién y mejoras futuras, en el marco del
analisis de resultados. Cuando la recoleccién de datos es continua, la entidad responsable
debe determinar el procedimiento de modificaciones del formulario de recoleccién, ya que
esto puede afectar la consistencia temporal de los datos. Asimismo, el formulario de
recoleccién de datos hace parte de los metadatos del registro administrativo.

Es importante realizar pruebas sobre el formulario. Estas buscan que este instrumento sea
coherente con los objetivos y asegurar la consistencia légica de bloques o secciones y
reglones y/o casillas. Esta actividad permite, también, evaluar la estimacién de recursos,
tiempos y mecanismos tecnologicos.

Introduccion:

Una introduccion descriptiva del objetivo y estructura del formulario puede ayudar al
diligenciamiento completo y correcto de los datos.

Estimado/a sefior/a:

El (La) [nombre de la entidad responsable del registro administrativo] le solicita el
diligenciamiento del presente formulario [nombre del formulario] para obtener informacion
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de su unidad econdmica y el ejercicio de la actividad econdémica correspondiente, desde la
perspectiva de las dimensiones de formalidad/informalidad.

¢Por qué se recogen estos datos?

Los datos que usted registre en este formulario seran usados con fines administrativos para
el disefo, ejecucion y evaluacion de las politicas locales asociadas al sector informal,
incluyendo, pero no limitdandose a: la promocién de la formalizacion empresarial, el
direccionamiento de apoyos a las unidades econdmicas informales y la mejora en la calidad
de vida de los habitantes. Asimismo, se realizara el aprovechamiento estadistico de los datos
en el marco del Sistema de Informacion para actividades econdmicas informales (SIECI).

Mandato y confidencialidad:

El presente formulario esta a cargo de [nombre de la entidad responsable del registro
administrativo] en cumplimiento de la [nombre de la normativa que formaliza el registro
administrativo].

Sobre los datos que usted registre en este formulario aplica la Ley 1266 de 2008, que dicta
las disposiciones generales del habeas data y regula el manejo de la informacion contenida
en bases de datos personales, la Ley 1581 de 2012, que brinda las disposiciones generales
para la proteccion de datos personales, la Ley 1712 de 2014, que se constituye en la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, y la Ley 79 de
1993 (art. 5) sobre reserva estadistica.

Instrucciones para el diligenciamiento:

Sirvase revisar los datos solicitados. Si tuviera cualquier dificultad para comprender o
proporcionar lo requerido no dude en contactarnos [numero de teléfono y/o correo
electronico del funcionario a cargo].

Contenido

El formulario [nombre del formulario] consta de [ntimero de secciones] secciones.

En la seccion [nombre de la seccion] figuran las definiciones de términos clave tales como
lactividad econdémica, sector informal, dimensiones de formalidad/informalidad, empresa,
micronegocio, trabajado(a) por cuenta propia, patrén(a) o empleador(a)].

En la seccion [nombre de la seccién] se solicita informacién general acerca de su unidad
econdémica.
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En la seccion [nombre de la seccion] se solicita informacion general acerca del lugar donde
se ubica la unidad econémica.

En la seccion [nombre de la seccion] se solicita informacion sobre la actividad econdmica que
desempeniia la unidad econémica.

En la seccion [nombre de la seccion] se solicita informacion sobre la formalidad de entrada.
En la seccion [nombre de la seccidon] se solicita informacion sobre la formalidad de insumos.

En la seccidn [nombre de la seccién] se solicita informacion sobre la formalidad de
produccion.

En la seccion [nombre de la seccion] se solicita informacién sobre la formalidad tributaria.
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