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INTRODUCCION

Con el proposito de unificar criterios en el manejo de novedades, actualizar marcos y directorios, los equipos
de trabajo de las investigaciones economicas, junto con disefios muestrales, han realizado un estudio de
casos que se presentan con cierta frecuencia durante la distribucion y recoleccién de los formularios en las
unidades estadisticas en estudio.

En este documento se encuentran los conceptos de las novedades, la descripcion de los procedimientos a
seguir por cada equipo que interviene en los procesos de las investigaciones anuales y subanuales de
Comercio realizadas por el DANE, facilitando asi la asignacion del cédigo de novedad y su respectivo
tratamiento. Es importante destacar dos factores estrechamente relacionados con la correcta asignacion de
la novedad: la unidad estadistica en estudio (empresa o unidad local) y la actividad econémica investigada.

Las ultimas versiones del manual sobre el manejo de novedades traen importantes cambios sobre la
aplicacion de las mismas en los equipos de Sistemas y Disefios Muestrales. Asi mismo, incluye una
descripcion de los estados de captura, que define el papel de las diferentes novedades en el procesamiento
estadistico de las cifras de cada investigacion.

Las instrucciones establecidas en este manual aplican para el seguimiento de las novedades encontradas en
los operativos de las encuestas anuales y subanuales de comercio interior.
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1. RESUMEN CODIGO DE NOVEDADES Y ESTADOS

En la distribucién, recoleccion y procesamiento de formularios se presentan situaciones atipicas cuyo
resultado es el no-diligenciamiento por parte de las fuentes, con el fin de evitar la perdida de muestra por
decisiones equivocadas en campo, se dan las instrucciones para asignar los cédigos de novedades acorde a
cada situacion encontrada, facilitando de esta manera la estandarizacién de los conceptos y procedimientos

aplicados y evitando errores en el manejo de novedades del directorio de cada investigacion.

En la tabla adjunta se resume la codificacion de las novedades mas frecuentes encontradas en campo.

NOVEDADES ENCUESTAS ECONOMICAS

CODIGO DESCRIPCION NOVEDAD

1 Liguidada

2 Cambio de sector por proceso operativo

3 Inactiva

4 Sin localizar con mayor probabilidad de traslado
41 Sin localizar con mayor probabilidad de cierre
5 Deuda

6 Registro duplicado

9 Ingresa a la muestra como nueva !

10 Fusionada

12 Escision

13 Absorcién

18 Vivienda con actividad econémica

19 Codificacién original equivocada

97 Liguidada - periodo parcial de operaciones
98 Empresas imputadas *

99 Rinde °

1 La asigna automaticamente el sistema de procesamiento
2 Novedad asignada en DANE Central, empresas recibidas de las Dir.. Territoriales con novedad 5 6 97

3 Asignada automaticamente al grabar la informacién de la empresa
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ESTADOS OPERATIVOS

La variable estado, toma valores entre cero (0) y diez (10); se actualiza automaticamente en el sistema de
captura de la investigacion para cada unidad estadistica al actualizar las fechas de notificacion, recoleccion o
grabacion por parte de la fuente o realizar la verificaciéon o analisis (critica) del formulario y al realizar los
procesos de depuracion, envid de informacién y novedades, la equivalencia de los estados son:

Estado Descripcion estado formulario
0 Sin notificar

Notificado - Deuda
En grabacién critico

En grabacioén fuente o recolectadas

En verificacion o andlisis (critica)
Grabado (sin iniciar critica)
Depurado sin enviar (criticado)

En revision LAR

Enviado con informacién (después
de calificar indicador de calidad)

9 Posible Novedad (sugerida por el
monitor-critico)

Novedad (asignada por el
coordinador)

0 (Nfo|jo|h~]|WwW |N|F

10

Para el procesamiento estadistico de informacion de la Encuesta Anual de Comercio, los cédigos de
novedades y estados con que finaliza cada empresa en el operativo, son combinados por el equipo LAR y
Disefios Muestrales, para realizar el procesamiento de los datos y generar los cuadros consolidados, ver
anexo 1. Se tiene especial cuidado con las empresas probabilisticas que por su novedad y estado no entran
a cuadros, pero afectan el calculo de los factores de expansion utilizados para determinar la representatividad
de cada empresa frente al universo de la encuesta.

2. NUMERO DE ORDEN SEGUN OPERATIVO DE CAMPO

El nimero de orden es la variable de identificacion de cada empresa en el directorio de empresas del
operativo, se asigna un nuevo nimero de orden cuando en direcciones territoriales o en subsedes se
ingresan empresas nuevas de inclusion forzosa, detectadas en el proceso de miniencuesta, por observacion
o por listado enviado desde DANE Central. Cuando, producto de novedades como: cambio de sector (de
industria a comercio), fusion, absorcion o escisién, se crea una nueva empresa que no rinde al DANE.

También se asigna nuevo numero de orden cuando una empresa que rinde informacién al DANE cierra el
(los) establecimiento (s) donde desarrolla la actividad econdmica en estudio y a su vez, éstos son tomados
por una empresa que no rinde informacion a la encuesta y realiza una actividad comercial diferente a la
empresa anterior. La nueva empresa se incorporara a la investigacion en la direccion territorial o subsede con
novedad 9, siempre que cumpla con los parametros de inclusién forzosa, en caso de no cumplirlos se enviara
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el formulario fisico diligenciado a DANE CENTRAL, junto con el listado de empresas con los datos de
directorio, ingresos y personal, en medio magnético.

La empresa conserva el mismo nimero de orden cuando el(los) establecimiento(s), continta(n) operando con
la misma actividad econémica, conservan caracteristicas similares como: niveles de ventas, personal
ocupado, nimero de establecimientos y cambian de razén social (ante camara de comercio) o de propietario.
En cualquier caso actualice en el formulario el NIT y demas datos del directorio informados por la fuente. Si
no conserva caracteristicas similares, consulte a la empresa el porque de los cambios y realice las
aclaraciones.

Nota: para aquellas empresas que registran cambio de propietario durante el periodo de referencia, y se
obtiene informacion parcial por separado de los dos propietarios, se consolida la informacién en un tercer
formulario, con el mismo nimero de orden; actualizando los datos de directorio con la informacién del dltimo
propietario. Se deben ingresar los datos y observacidon correspondiente en el aplicativo de captura de la
investigacion; si la informacién se recolect6 a papel se conservan los tres formularios, o se genera un archivo
magnético de cada formulario en caso de captura en medio electrénico.

3. ACTUALIZACION CODIGOS DE NOVEDADES Y ESTADOS

Al inicio de un operativo, todas las empresas del directorio registran el codigo de novedad cinco (5):
empresas en deuda y estado cero (0): sin notificar.

Los codigos de novedad 9y 99, son actualizados automaticamente por el sistema en el momento en que se
finaliza la captura de las empresas que rinden informaciéon en el periodo de referencia, cambiando de 5 -
(deuda) al cédigo 99 (rinde informacion sin ninguna novedad) o 9 (nueva, de inclusion forzosa), a su vez,
cambia de estado 2 (grabada critico o estado 3 grabada fuente) a estado 5 (empresa grabada).

Los cédigos de novedad 1, 2, 3, 4, 4.1, 6, 10, 12, 13, 18, 19 y 97, son asignados a las empresas que
durante el periodo de referencia de la encuesta no ejercieron la actividad comercial, luego no reportan
informacién en el formulario; estas novedades deben ser verificadas en campo y como minimo, debe
diligenciarse el “Informe de Campo de Empresa con Novedad” (anexo 2) , y contar con los soportes
requeridos para que el responsable de la investigacion en cada Direccion territorial sede o subsede pueda
validar la novedad y asignar el codigo definitivo en el aplicativo de captura de la encuesta. Las empresas
enviadas con estas novedades se procesan con estado diez 10 (enviada con novedad).

Para todos los casos en que la empresa rinde informacién a la Muestra Mensual de Comercio al Por Menor -
MMCM, antes de asignar la novedad para la EAC revise con el equipo de trabajo de la muestra la novedad
con que rindié el afio de la encuesta, si es diferente realice el cruce con los soportes para determinar cual es
la novedad correcta.

La verificacion de las novedades debe comenzar desde la notificacion a empresas; por lo tanto, la revision y
validacion de las mismas por parte del coordinador debe ser inmediata, para evitar decisiones erradas que
redunden en deudas al finalizar el operativo, asi, desde el primer cierre virtual, previa verificacién de las
novedades el coordinador puede tomar la decisidon de comenzar a enviar empresas con novedad.

Proceso de envio de empresas con novedad
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1. Identificacién de la posible novedad, esto puede suceder durante la notificacion o durante el
diligenciamiento del formulario.

- Deteccion durante la notificacion, inmediatamente se detecta la novedad se debe diligenciar el Informe
de Campo de Empresas con Novedad (Anexo2), incluyendo en el item de primera visita lo indagado con
los vecinos, lo observado en campo y los soportes que pueda obtener de otras fuente (certificaciones,
miniencuesta, etc).

- Si la novedad se detecta durante el diligenciamiento del formulario o al finalizar este proceso, aclare
esta situacion en el informe de novedades y extraiga de la informacion del formulario los datos
requeridos para diligenciar el informe de Campo de Empresas con novedad, complételo con las
consultas realizadas a la empresa y a otras fuentes confiables de informacion.

2. Capturadel informe de Campo de Campo de Empresas con Novedad, para realizar la captura del
informe la empresa debe haber sido asignada a un critico y notificada por él. Elaborado el informe y
los soportes de la novedad, el monitor-critico, evalla la situacién y busca en el presente manual el
codigo y la descripcién de la novedad mas acorde con la situacién de la empresa, complete el
informe con los soportes y acciones faltantes, posteriormente ingrese al aplicativo de captura la
informacién consignada y asigne la posible novedad. Finalmente organice el informe y los soportes
de la novedad para entregarlo al coordinador.

3. Novedad definitiva: diligenciado en el sistema de captura el Informe de Campo de Empresas con
Novedad, la empresa cambia de estado 1(notificada) a estado 9 (posible novedad) novedad 5, lo que
le indica al coordinador que la novedad ya fue avalada por el monitor. EI Coordinador revisa el
informe y los soportes y determina cual es la novedad definitiva con la cual queda la empresa para el
periodo de la encuesta o la muestra. Si el Coordinador detecta error en la asignacién de la novedad y
determina que la empresa debe rendir informacién, puede reversar el estado de la empresa de 9
(Posible novedad) a 1 (notificada), para que el monitor-critico inicie el operativo de recoleccién de
informacién de la empresa.

4. Archivo de la documentacion de la novedad: los soportes de las empresas con novedad deben
quedar archivados en cada sede o subsede en AZ debidamente rotulados.

4. NOVEDADES OPERATIVO ENCUESTAS ECONOMICAS

4.1 NOVEDAD 1- LIQUIDADA

Definicidn: es el cese definitivo de la actividad econémica por parte de una empresa que implica el cierre de
sus establecimientos. La liquidacion obligatoria tiene por objeto la realizacién de los bienes de la empresa,
para atender en forma ordenada el pago de las obligaciones a su cargo.

Exclusiones:

Cuando la unidad estadistica se encuentra en liquidacién, no estéa realizando la actividad econémica y solo
estéa recolectando cartera, es inactiva (novedad 3)

Ruta de Archivo: EAC\DOCUMENTACION BASICAMMANUALES_\OTROS _\TE-EAC-MOT-01.doc



VERSION : 06
ENCUESTA ANUAL DE COMERCIO - EAC PAGINA: 9

DANE FECHA: 31-05-10

Para tomar decisiones

Si la unidad estadistica se encuentra en proceso de liquidacion y en el periodo de referencia que se esta
recolectando realizé la actividad econdmica en estudio, debe rendir informacién (novedad 99)
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En algunos casos prima el estado operativo de la empresa, mas que la situacién legal de la misma; si la
unidad estadistica se liquidé por absorcion o vendié todos sus establecimientos a otra empresa que ya existia
en el mercado revise las novedades 13y 12.

Si la unidad estadistica (empresa) se liquidd, pero se confirma que en el periodo de referencia durante algin
tiempo (dias, meses) desarroll6 la actividad econémica investigada, pero no rinde informacién, se le da
tratamiento de liquidada con informacién (ver novedad 97)

Operativo: asigne novedad 1 cuando la unidad estadistica presente la certificacién de Camara de Comercio
de liquidacién o matricula cancelada y en operativo de campo se confirma que los establecimientos donde
desarrollaba la actividad econdmica han sido cerrados definitivamente; es decir, la actividad econémica no
continua ejecutandose bajo ninguna otra razén social. Adicionalmente, si en el periodo de referencia n' la
empresa que rendia informacion no oper0; debe adjuntar los soportes de liquidacion al “Informe de Campo
Empresa con Novedad”, ver Nimero de orden segun operativo de campo.

Sistemas y Logistica - DANE CENTRAL: en el periodo de referencia (n) no entra a cuadros, la informacion
de periodos anteriores permanece en los archivos histdricos. El afio (n+1) se excluye del prediligenciamiento.

Disefios Muestrales: ajusta factores de expansion.

4.2 NOVEDAD 2 - CAMBIO DE SECTOR - POR PROCESO OPERATIVO DE LA UNIDAD
ESTADISTICA

Definicién: se da cuando la unidad que viene rindiendo informacion en determinada investigacion, dentro de
un sector econémico (industria, comercio o0 servicios) y que generalmente desarrolla diversas actividades,
concentra su(s) actividad(es) principal(es) hacia una diferente a la del sector en que esta rindiendo
informacién, es decir, tiene mas del 60% de ingresos en otro sector. Este evento siempre implica un cambio
de actividad econémica principal de la unidad investigada.

Exclusidn: cuando verificada la actividad econémica de la unidad estadistica en estudio y consultada la
fuente, se concluye que desde el inicio de operaciones ha realizado una actividad que no pertenece al
sector en estudio, se define como una mala clasificacion en el directorio original de seleccion (ver novedad
19)

Operativo: si la unidad estadistica en el periodo de referencia (n), registra mayores ingresos por servicios de
instalacion, reparacion 6 mantenimiento y otros relacionados con la actividad comercial, solicite informacion
del periodo en estudio.

Si el cambio de actividad es a otro sector (otros servicios, industria, construccion, etc.) y la situacién se
detecta durante la notificacion a las fuentes, aplique inmediatamente el formulario de miniencuesta, si es
posterior y la fuente diligencié el formulario verifigue que haya reportado la informacién en el médulo 3 y en el
modulo 5 numeral 2, si no lo ha diligenciado, aplique formulario de miniencuesta del periodo de referencia,
realice el informe de campo de empresas con novedad.

Y n: se refiere al afio de la encuesta o la que se esta recolectando, n+1 sera el afio posterior a la encuesta en referencia.
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En el “Informe de Campo Empresa con Novedad”, escriba la novedad y la actividad del sector al que se
traslada, codificado con CIIU Rev. 3 adaptada para Colombia a 4 digitos. Indague la fecha (mes y afo) a
partir de la cual cambié de actividad.

El monitor-critico, debe informar inmediatamente al coordinador de la encuesta quien debe entregar los datos
de miniecuesta o del formulario al coordinador de la otra encuesta (Industria o Servicios) de acuerdo con el
sector al que corresponda la actividad principal de la empresa, para que este a su vez inicie la recoleccion de
la informacién de la empresa en el sector al que cambio. Si la actividad no es objeto de estudio de las
encuestas econémicas del DANE, el coordinador debe informar a DANE Central y enviar el formato de
miniencuesta diligenciado, ademas de revisar el correcto y completo diligenciamiento del Informe de Campo
Empresa con Novedad y demas soportes entregados por la fuente.

Para la Muestra Mensual de Comercio al por Menor — MMCM, se presenta novedad 2 ademas cuando por el
proceso operativo la empresa cambia a una actividad de comercio mayorista, en cuyo caso, se solicita
soporte escrito a la fuente y se elabora el informe de campo, con lo observado en visita.

Sistemas y Logistica - DANE CENTRAL.: en el periodo de referencia (n) no entra a cuadros, la informacién
de periodos anteriores debe permanecer en los archivos histéricos. En el afio (n+l1) se excluye del
prediligenciamiento. En DANE Central se revisan las empresas para determinar, si el cambio es coyuntural,
se cambia a novedad 3, o si es definitivo se mantiene la novedad 2.

Las empresas que rindan informacion con mayores ingresos por servicios seran revisadas en DANE Central,
si el comportamiento persiste durante 3 afios, se excluye del directorio de prediligenciamiento en el afio n+4.

Disefios Muestrales: se ajustan factores de expansion.

4.3 NOVEDAD 3 - INACTIVA

Definicidén: la inactividad de la unidad estadistica se presenta cuando hay una carencia absoluta, temporal y
con posibilidad de reiniciar sus actividades productivas; es distinto a su liquidacién que es definitiva. Cuando
una unidad multiactividad deja de realizar alguna de sus actividades temporal o definitivamente y continla
realizando la actividad econémica investigada, debe rendir informacion de dicha actividad (esta activa).

Las causas de la inactividad temporal pueden ser: huelgas, ampliacion planta fisica, en proceso de
liquidacion, entre otras.

Exclusion: si la inactividad ocurre en el periodo de recolecciéon, pero estaba activa durante el periodo de
referencia y no fue posible obtener la informacién asigne novedad 5.

Operativo: para asignar esta novedad se debe contar con los soportes entregados por la empresa,
donde se pueda establecer que efectivamente se encuentra inactiva econémicamente. Indague si los
establecimientos donde desarrollaba la actividad econdémica en estudio siguen siendo de su propiedad, y
estan cerrados temporalmente 6 definitivamente; si fueron vendidos 6 cedidos, la empresa no se encuentra
activa econé6micamente. Vea "Numero de orden segln operativo de campo”.

Anexe los soportes, Oficio 6 certificado de Camara de Comercio “En liquidacion”, entregados por la fuente
donde constan las causales de inactividad, “Informe de Campo Empresa con Novedad” y oficio de la fuente
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Para la muestra se debe realizar operativo mensual para verificar el estado de las empresas, adjuntar el
informe operativo correspondiente y los nuevos soportes obtenidos en cada operativo.
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Sistemas y Logistica - DANE CENTRAL: cuando la empresa que reporta esta novedad ha rendido
informacién en periodos anteriores, en el periodo de referencia (n) entra a cuadros con novedad 3 hasta el
periodo (n+3), las variables del directorio deben corresponder a las del Gltimo periodo en que haya rendido
informacién. Las fuentes deben permanecer en el archivo histérico de la encuesta con novedad 3.
Prediligenciar en el periodo (n+1), excluir del prediligenciamiento en el periodo (n+4), siempre que persista la
misma novedad, de lo contrario se continla enviando a campo hasta que la condicién se cumpla.

Las empresas de adicion probabilistica que en el primer afio presentan novedad 3, se envian a campo para el
siguiente periodo, si persiste la novedad 3, se excluyen del directorio de prediligenciamiento al tercer afo,
(n+3), de lo contrario se contindia enviando a campo hasta que la condiciéon se cumpla. En el periodo de
referencia no entran a cuadros.

Disefios Muestrales: no se ajustan factores de expansién mientras la empresa este en el directorio; se
ajustan hasta tanto se elimine del mismo.

4.4. NOVEDAD 4 — SIN LOCALIZAR CON MAYOR PROBABILIDAD DE TRASLADO

Definiciéon: durante el operativo de campo, no se logra ubicar la unidad estadistica de interés, con la
informacién registrada en la base de datos del Directorio y por informaciéon de otras fuentes se tiene indicios
que la empresa esta funcionando en otra direccién o ciudad, pero no se conoce la nueva ubicacion. Este
evento puede presentarse por un cambio no detectado en la ubicacién fisica, o por error en la direccién
registrada.

Operativo: asigne novedad 4 sélo cuando la unidad estadistica investigada no se haya encontrado en la
direccion registrada en el formulario, ni en los directorios de la localidad, en dicho caso indague con:

- Las personas de los negocios vecinos

- Directorios telefonicos de la localidad

- Céamaras de comercio o gremios

— Internet

- Otro tipo de operativo que considere pertinente

- Revise en el formulario fisico de afios anteriores otras posibles direcciones.

Esta novedad debido a la imposibilidad de contacto directo con la empresa, no requiere soportes entregados
directamente por la fuente; sin embargo lo indagado en campo a los vecinos y a través de otros medios, es
clave para determinar la posibilidad que la empresa continte funcionando en otro sitio (traslado), por lo tanto,
el informe de campo debe ser lo méas detallado posible, puesto que es fundamental en la toma de decisiones
por parte del equipo técnico de la encuesta.

Si el resultado de la consulta en el RUE o en Camara de Comercio corresponde a: la matricula de la empresa
se encuentra: activa, no ha renovado en los Ultimos dos afios y por tanto no ha actualizado la direccion, pero
seguln lo indagado con los vecinos hay una gran probabilidad de cambio de direccién de la empresa asigne
novedad 4.

Para las muestras el operativo a estas empresas se debe realizar mensualmente, enviar el informe operativo
correspondiente y los huevos soportes encontrados en campo si es el caso.
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Sistemas y Logistica - DANE Central: para las empresas que reportan esta novedad y han rendido
informacién en periodos anteriores, se imputa la informacion, en el periodo de referencia (n), entran a
cuadros con novedad 98, hasta el periodo (n+3) y se actualizan las variables del directorio con las del Gltimo
periodo en el que hayan rendido informacion. Prediligenciar formularios en el (n+1), excluir del
prediligenciamiento en el afio (n+4), siempre que persista la misma novedad, de lo contrario se continla
enviando a campo hasta que la condicién se cumpla. Maximo se imputan tres afios consecutivos.
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Las empresas con adicion probabilistica que en el primer periodo presentan novedad 4, se envian a campo
para el siguiente afio, si persiste la misma novedad 4, se excluyen del directorio de prediligenciamiento al
tercer afio, (n+3), de lo contrario se continGa enviando a campo hasta que la condicion se cumpla. No se
imputa informacién, como tampoco entran a cuadros.

Disefios Muestrales: se imputa la informacién de las empresas que hayan rendido informaciéon en algin
periodo anterior, no se ajustan factores de expansion mientras la empresa este en el directorio; se ajustan
hasta tanto se elimine del mismo.

4.5. NOVEDAD 41 — SIN LOCALIZAR CON MAYOR PROBABILIDAD DE CIERRE

Definicién: durante el operativo de campo, no se logra ubicar la unidad estadistica de interés, con la
informacion registrada en la base de datos del Directorio y no se puede establecer con otras fuentes si la
empresa esta 0 no funcionando en otra ubicacién geogréfica. Este evento puede presentarse por un cambio
no detectado en la ubicacion fisica o por error en la direccion registrada.

Operativo: realice el mismo operativo que para la novedad 4. Si resultado de las consultas en los diferentes
medios se establece que hay mayor probabilidad de cierre de la actividad comercial, asigne novedad 41.

Para las muestras, el operativo a estas empresas se debe realizar mensualmente, enviar el informe operativo
correspondiente y los nuevos soportes encontrados en campo si es el caso.

Sistemas y Logistica -DANE Central: para las empresas que reportan esta novedad y han rendido
informacién en periodos anteriores, no se imputa la informacién, en el periodo de referencia (n), no entran a
cuadros. Se prediligencia el formulario en el afio (n+1), excluir del prediligenciamiento en el afio (n+4),
siempre que persista la misma novedad, de lo contrario se continla enviando a campo hasta que la condiciéon
se cumpla.

Las empresas con adicion probabilistica que en el primer periodo presentan novedad 41, se envian a campo
para el siguiente afio, si persiste la misma novedad 41, se excluyen del directorio de prediligenciamiento al

tercer afio, (n+3), de lo contrario se continGa enviando a campo hasta que la condicion se cumpla. No se
imputa informacién, como tampoco entran a cuadros.

4.6 NOVEDAD 5 - DEUDA

Definicién: se presenta cuando una unidad, teniendo el caracter de activa, en el periodo de referencia, no
proporciona oportunamente la informacién durante el operativo de campo o de oficina.

Operativo: se asigna novedad 5 a la unidad econdmica en los siguientes casos:
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— Fue absolutamente imposible recolectar la informacién durante el tiempo previsto del operativo y
siempre que no tenga las siguientes condiciones:

e Unidad estadistica de prioridad 1 (de inclusion forzosa)
e Unidad estadistica importante para la region (es la Unica)
e Unidad estadistica que qued6 como deuda el afio anterior

- La empresa tiene nuevo propietario por compra 6 cambio de razon social y se establece que estuvo
econdmicamente activa durante el periodo de referencia; pero el nuevo propietario no cuenta con la
informacion requerida. Solicite al nuevo duefio los datos de identificacion, registre el mes y afio del
cambio de propietario. Si tiene informacién del periodo de referencia solicitela.

- Si la novedad cinco (5) se presentd por cambio de propietario en el periodo de referencia de la
investigacion, se actualizan las variables de identificacion en el formulario. Si se presento en el
periodo de recoleccion, no se actualizan las variables de identificacion del formulario; los nuevos
datos se informan al DANE Central para la actualizacion de los datos de identificacion del siguiente
periodo de estudio.

- Sila unidad estadistica no diligencié el formulario por dificultades técnicas, pérdida de la informacién
o de la documentacién, anexe los soportes entregados por la fuente.

- Si la unidad estadistica no diligencio el formulario, por inactividad en el periodo de recoleccién y se
establece que operd econdémicamente durante el periodo de referencia. Anexe soportes posibles.

Con el propésito de obtener la informacion de aquellas fuentes que no han cumplido con el plazo inicial, se
debe solicitar carta de prérroga con la fecha de compromiso en la cual enviara la informacion. Si cumplido el
plazo estipulado no rinde informacion, enviar por escrito a la fuente las comunicaciones necesarias, continuar
insistiendo para obtener la informacién por lo menos hasta el cierre del operativo. Revise la circular
reglamentaria del 14 de mayo de 1996 (anexo 3- Circular)

Al cierre del operativo, para las empresas renuentes, se diligencia el Informe de Campo de Empresas
con Novedad, detallando las actividades realizadas para obtener la informacion de cada empresa,
comunicando las fechas en que se enviaron los requerimientos escritos. En el archivo fisico de la
territorial o subsede dando cumplimiento a la Circular del 14 de mayo de 1996, deben reposar los soportes
del procedimiento realizado.

Sistemas y Logistica -DANE Central: las fuentes permanecen en el archivo histérico de la encuesta con
novedad 5, se imputa la informacién siempre que haya rendido informaciéon en periodos anteriores, al pegar
la informacion imputada, las variables del directorio deber corresponder a las del Gltimo periodo que haya
rendido informacién, cambia a novedad 98 y estado 6, en el campo de novedad "operativo" de la encuesta
conserva el cédigo de novedad 5 (deuda) aun después del pegue de datos; entra a cuadros. Prediligenciar
formulario en el afio (n+1), no prediligenciar en el afio (n+4), siempre que persiste la misma novedad, de lo
contrario se continda enviando a campo hasta que la condicién se cumpla. Maximo se imputan tres afios
consecutivos.

Las empresas de adicién probabilistica que en el primer afio presentan novedad 5, se envian a campo para el
siguiente afio, si persiste la novedad 5, se excluyen del directorio de prediligenciamiento al tercer afio, (n+3),
de lo contrario se continla enviando a campo hasta que la condiciéon se cumpla. No se imputa informacion,
como tampoco entran a cuadros.

Ruta de Archivo: EAC\DOCUMENTACION BASICAMMANUALES_\OTROS _\TE-EAC-MOT-01.doc



VERSION : 06
ENCUESTA ANUAL DE COMERCIO - EAC PAGINA: 14

DANE FECHA: 31-05-10

Para tomar decisiones

E MANUAL DE OPERATIVO DE NOVEDADES | CODIGO: TE-EAC-MOT-01

Disefios Muestrales: se imputa la informacién de las empresas que hayan rendido informaciéon en algin
periodo, no se ajustan factores de expansién mientras la empresa permanezca en directorio; se ajustan hasta
tanto se elimine de éste.

4.7 NOVEDAD 6 — REGISTRO O FORMULARIO DUPLICADO

Definicién: se presenta cuando los mismos datos de identificacion y ubicacion de la unidad estadistica se
encuentran consignados en mas de un registro (formulario). Este evento, mas que afectar la vida de la unidad
estadistica, afectara tamafios de directorio y muestra.

Operativo: asigne novedad 6 al formulario con nimero de orden mayor (Ultimo); registre en el informe de
empresas con novedad el nimero de orden con el cual estaba duplicado.

Sistemas y Logistica - DANE Central: en el periodo de referencia (n) no entra a cuadros, las fuentes deben
permanecer en el archivo histérico de la Encuesta con cddigo 6. Para el afio (n+1) se excluye del
prediligenciamiento

Disefios Muestrales: se ajustan factores de expansion, se borra de cuadros.

4.8 NOVEDAD 9 - INGRESO A LA MUESTRA COMO NUEVA

Operativo: son unidades estadisticas nuevas para el afio de referencia, deben ser empresas de inclusién
forzosa.

Empresas de inclusion forzosa: aquellas empresas que no se encuentran en el directorio, pero resultado
del operativo de campo, pertenecen al universo de estudio y cumplen con los parametros de inclusion forzosa
sefialados en el manual de critica de la encuesta. Para tal efecto se debe realizar una critica y codificacién
exhaustiva verificando los parametros antes de pasar al proceso de captura, es importante consultar a la
empresa el promedio de empleados e ingresos anuales con que inicio operaciones y el niamero de
establecimientos con que contaba.

Los formularios de las empresas nuevas que no cumplen parametros deben ser criticados y enviados a
DANE Central, junto con el listado en medio magnético de los datos del directorio, ventas y personal. El
Numero de orden es asignado automaticamente por el sistema de la Encuesta Anual de Comercio en forma
consecutiva para cada Direccién Territorial o subsede, en el momento de ingresar los datos de la empresa.

Captura — Empresas de inclusion forzosa: criticada la informacién de la empresa nueva, ingrese al
aplicativo de captura por la opcién nueva; inmediatamente aparecera la pantalla del directorio con el nuevo
nimero de orden. Digite los datos de caratula Unica; actualice las fechas del operativo y luego inicie la
captura de informacion. Finalizada la captura, transcriba el nimero de orden asignado por el sistema en cada
una de las hojas del formulario de la nueva empresa.

Sistemas y Logistica - DANE Central: el sistema debe permitir el ingreso de empresas nuevas, Unicamente
cuando cumplan con los parametros de inclusion forzosa.
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En el periodo de referencia (n) entra a cuadros, las fuentes deben permanecer en el archivo histérico de la
Encuesta con novedad 9, Unicamente en el afio en que ingresaron como nuevas. Prediligenciar formulario en
afio (n+1).

Al cierre de cada operativo se entrega a Disefios Muestrales el listado de empresas forzosas con novedad 9 y
el afio de iniciacién de operaciones. La informacion de las empresas se imputa para los periodos anteriores al
de referencia (n) y se carga en las bases de datos de los afios anteriores con novedad 98, se actualizan las
variables del directorio con los datos reportados en el afio en que la empresa es novedad 9.

Disefios Muestrales: estas empresas rinden informacion, por lo que se manejan igual que una empresa con
novedad 99. Se deben imputar las unidades estadisticas nuevas forzosas, desde el afio de inician
operaciones de la actividad econdmica investigada segun afio de iniciacién de operaciones.

4.9 NOVEDAD 10 - FUSIONADA

Definicién: se presenta cuando una o mas unidades estadisticas se unen para crear otra hueva conformada
con el patrimonio de las anteriores.

Operativo: se asigna novedad 10 a las unidades estadisticas (empresas) que durante el operativo de campo
se confirma su fusién y no operaron durante el periodo de referencia 6 no fue posible recolectar la
informacion; se debe solicitar la fecha de la fusién y consultar el periodo de operaciones antes de la fusion.
Cuando la empresa oper6 por algun periodo y rinde informacién en el formulario, registre en causa de meses
de operacion inferior a 12 meses, causa — otra: fusion y el nimero de orden de la nueva empresa producto de

la fusion.

A la empresa nueva se le debe aplicar formulario siempre y cuando pertenezca al universo de estudio y sino
esta rindiendo informacién a la encuesta, el formulario de la nueva empresa debe ser criticado y dar
tratamiento de empresa con novedad 9 registrando en observaciones el (los) nimero(s) de orden de la(s)
empresa(s) fusionada(s)

Nimero de orden: la empresa a la cual se asigna novedad 10 conserva el mismo ndmero de orden, y la
nueva empresa quedara con nuevo numero de orden si hasta el momento no esta rindiendo informacion.

Sistemas y Logistica - DANE Central: en periodo de referencia (n) no entra a cuadros la empresa que deja
de rendir, las fuentes deben permanecer en el archivo histérico de la Encuesta con novedad 10. Excluir del
prediligenciamiento en el afio (n+1)

Si la empresa con novedad 10 evidencia que funcioné durante algun periodo y no trae informacion, se debe
solicitar imputacién por el periodo que dice haber operado, es decir, siempre se debe revisar esta novedad
en el momento de hacer imputaciones para seguir las instrucciones dadas.

Disefios Muestrales: si la unidad estadistica no registra informacion en el periodo de referencia, no entra a
cuadros y se ajustan factores de expansion, en el caso contrario no se ajustan factores y entra a cuadros.

4.10 NOVEDAD 12 - ESCISION
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Definicién: se presenta cuando una empresa con base en una o varias partes de su patrimonio genera
nueva(s) empresa(s), en este caso persona(s) juridica(s) diferentes o se amplia una o mas existentes.

Operativo: cuando de una parte del patrimonio de una empresa se crea(n) otra(s), ésta puede continuar
operando y rindiendo informacién. Si producto de la escision, la unidad estadistica cesé su actividad
econdémica en el periodo de referencia, se asigna novedad 12 (escisién) siempre y cuando se cuente con los
soportes requeridos.

La actividad econdmica se puede continuar ejecutando a través de otra(s) empresa(s), que pueden ser
nueva(s) 9 para el sector, ampliar el patrimonio econémico de una(s) unidad(es) que ya esta(n) rindiendo en
la encuesta, 6 de otras que no estén rindiendo en cuyo caso se debe aplicar formulario si pertenece al sector
en estudio. En cualquier caso se debe registrar en observacién el nimero de orden de la empresa que
generd el cambio.

Siempre se debe indagar la fecha en la cual sucedio la escision, con el fin de obtener de la fuente la
informacidn del periodo anterior a la misma.

Numero de orden: escriba en la parte superior derecha del formulario novedad 12; a las empresas nuevas, y
las que resultado de la escision tendran un nuevo nimero de orden.

Sistemas y Logistica -DANE Central: en el periodo de referencia (n) no entra a cuadros la empresa que
deja de rendir. En el afio (n+1) se excluye del prediligenciamiento..

Si la empresa con novedad 12 evidencia que funcioné durante algun periodo y no trae informacioén, se debe
solicitar imputacion por el periodo que dice haber operado, es decir, siempre se debe revisar esta novedad en
el momento de hacer imputaciones para seguir las instrucciones dadas.

Disefios Muestrales: si la unidad estadistica no registra informacion en el periodo de referencia, no entra a
cuadros y se ajustan factores de expansion.
4.11 NOVEDAD 13 - ABSORCION

Definicién: cuando dos o mas unidades estadisticas activas, comienzan a operar bajo una sola personeria
juridica - NIT, nombre comercial y razon social, tomada de una de ellas.

Operativo: asigne novedad 13 a la empresa absorbida, confirmando que la absorbente rinda en la Encuesta
y verifigue que la informacion corresponda al consolidado de las dos.

Si el resultado de la absorcién es una unidad estadistica que pertenece al universo de estudio se asigna la
novedad y niUmeros de orden asi:

e Sila unidad estadistica absorbente rendia informacién a la Encuesta, conserve el nimero de orden con
gue venia rindiendo, verifique si incluye la informacion de la empresa absorbida y en observaciones
registre el nimero de orden y razén social de la empresa absorbida.

e Sila unidad estadistica absorbente no rendia a la Encuesta, pertenece al universo de estudio y cumple

pardmetros de inclusion forzosa, ingresa como nueva. Si no cumple parametros se envia el formulario
criticado al DANE Central y en medio magnético las variables del directorio, ingresos y personal.
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Si la empresa oper6 por algin tiempo durante el periodo de referencia antes de la absorcién y rinde
informacién en el formulario, registre en causa de meses de operacién inferior a 12 meses, otro: absorcién y
el nimero de orden de la empresa absorbente. Por otra parte si no es posible recolectar la informacién del
periodo de operacién antes de la absorcién, se debe consultar el tiempo de operaciones y registrarle en
observaciones del formulario con novedad 13.

Se debe consultar, si es posible, que la empresa absorbida continte rindiendo informacion por separado igual
que antes de la absorcién.

Tanto la unidad estadistica absorbida como la absorbente deben tener en observaciones del formulario, el
namero de orden de la empresa que originé el cambio.

Sistemas y Logistica - DANE Central: en el periodo de referencia (n) no entra a cuadros la empresa que
deja de rendir. En el afio (n+1) se excluye del prediligenciamiento.

Si la empresa con novedad 13 evidencia que funcioné durante algun periodo y no trae informacién, se debe
solicitar imputacion por el periodo que dice haber operado, es decir, siempre se debe revisar esta novedad en
el momento de hacer imputaciones para seguir las instrucciones dadas.

Disefios Muestrales: si la unidad estadistica no registra informacion en el periodo de referencia, no entra a
cuadros y se ajustan factores de expansion.

4.12 NOVEDAD 18 - VIVIENDA CON ACTIVIDAD ECONOMICA

Definicién: se refiere a las viviendas ocupadas en las cuales se desarrollan actividades econdmicas,
tomando espacios que no son independientes de aquellos de la vivienda.

Operativo: para asignar ésta novedad, en el “Informe de Campo Empresa con Novedad” se debe describir
detalladamente la ubicacién del establecimiento donde la empresa desarrolla su actividad econdmica, esta
novedad aplica para las empresas con actividad minorista, puesto que la gerencia de una empresa mayorista,
puede encontrarse ubicada en la vivienda del duefio o gerente, en cuyo caso no se define como vivienda con
actividad econémica, por lo tanto debe rendir la informacién.

Sistemas: en el periodo de referencia (n) no entra a cuadros, las fuentes deben permanecer en el archivo
histérico de la Encuesta con novedad 18. El afio (n+1) se excluye del prediligenciamiento.

Disefios Muestrales: se ajustan factores de expansion, no entran a cuadros.

4.13 NOVEDAD 19: CODIFICACION ORIGINAL EQUIVOCADA - No pertenece al universo de
estudio.

Ocurre cuando del marco de la Encuesta se ha seleccionado una empresa cuya principal actividad
econdémica no es objeto de estudio de la investigacion.

Exclusién: cuando una empresa del sector econémico investigado cambia a otro sector, como resultado del
proceso operativo de la empresa (novedad 2).
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Operativo: asigne novedad 19, cuando la empresa del sector investigado que venia rindiendo informacién
tiene mas del 60% de ingresos en otro sector econémico no investigado (otros servicios, industria,
construccién, etc.), como resultado de una equivocada clasificacién en el directorio original de seleccion.

Si la actividad econdémica pertenece a otro sector y la situacion se detecta durante la notificacion a la fuente
aplique inmediatamente el formulario de miniencuesta, si es posterior y la fuente diligencié el formulario
verifigue que haya reportado la informacién del médulo 3 y en el 5 numeral 2, si no lo ha diligenciado, aplique
formulario de miniencuesta para el periodo de referencia (afio o mes de estudio), realice el informe de campo
de empresas con novedad.

En el “Informe de Campo Empresa con Novedad”, escriba la novedad y la actividad del sector correcto,
codificado con CIlIU Rev. 3 adaptada para Colombia a 4 digitos. Indague la fecha (mes y afio) a partir de la
cual cambié de actividad. Envie a DANE Central el formulario de la encuesta o la miniencuesta, el Informe de
Campo Empresa con Novedad y demas soportes entregados por la fuente, e informe inmediatamente al
DANE Central.

Para la Muestra Mensual de comercio al por Menor — MMCM, se presenta novedad 19 ademas se detecta
una empresa del directorio que desde sus inicios su principal actividad corresponde a comercio al por mayor,
en cuyo caso, se solicita soporte escrito a la fuente y se elabora el informe de campo, con lo observado en
visita.

Con esta novedad se clasifican los puestos fijos tales como kioscos, casetas y similares y puestos moviles
como vitrinas sobre ruedas, carros o furgones.

Sistemas y Logistica - DANE Central: en el periodo de referencia (n) no entra a cuadros. La novedad 19 se
asigna en el primer afio en que la empresa ingresa al directorio. No debe aparecer en los directorios de
periodos posteriores. En el afio (n+1) debe excluirse de prediligenciamiento.

Disefios Muestrales: se ajustan factores de expansion no entran a cuadros.

4.14 NOVEDAD 97 — LIQUIDADA CON PERIODO PARCIAL DE OPERACIONES.

Esta novedad tiene como objeto aprovechar los resultados del operativo de campo, cuando se puede
establecer con certeza que la empresa se liquidé, pero funciond algin tiempo durante el periodo de
referencia de la investigacion y no se obtiene informacion.

Exclusion: si la empresa se liquidé y oper6 cero (0) meses en el afio de referencia, revise las instrucciones
de la novedad 1.

Operativo: asigne novedad 97 cuando la empresa presente la certificaciéon de la Camara de Comercio de
liquidacién de la sociedad y actividad que se investiga y ademas, en el afio de referencia n (o de la encuesta)
operd uno 0 mas meses. Siempre debe venir diligenciado el periodo de operacién y adjuntar los soportes de
liquidacién; adjunte el “Informe de Campo Empresa con Novedad”.

Sistemas: en el periodo de referencia (n) entra a cuadros; las fuentes deben permanecer en el archivo
histérico de la Encuesta con novedad 97. El afio (n+1) se le asigna novedad 1.
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Logistica - DANE Central: debe hacer la revision de estos cambios y verificar que sean exclusivamente de
novedad 97 a novedad 1 con los soportes necesarios, para las empresas que no rinden informacion se
solicita imputacién si es el caso, las empresas con novedad 97 no entran a cuadros.

E MANUAL DE OPERATIVO DE NOVEDADES | CODIGO: TE-EAC-MOT-01

Disefios Muestrales: si la fuente no rinde informacién se imputa por el periodo que dice haber operado, se
ajustan factores de expansion.

4.15 NOVEDAD 98 - IMPUTACION

Definicién: consiste en asignar un valor posible en el lugar de los datos faltantes o incorrectos, con la
consecuente pérdida de precision de resultados.

Se asigna novedad 98 a las empresas imputadas incluso a las de periodos anteriores, deben conservar la
prioridad 1 6 2.

Sistemas y Logistica - DANE Central: entran a cuadros, en las bases de datos de la EAC, las empresas
imputadas antes del afio 2004, en la variable IDSIGLA se registra el cddigo de novedad 98 y en el campo
novedad registran (99) A partir del afio 2005, en el momento de cargar y recorrer los datos imputados en la
variable novedad, se debe actualizar a 98 y en el campo nov_adic la novedad con que llegé de campo.

En el periodo de referencia (n) entra a cuadros; las fuentes deben permanecer en el archivo histérico de la
Encuesta con novedad 98. El afio (n+1) se prediligencia formulario.

Disefios Muestrales: no se ajustan factores de expansion y entran a cuadros.

4.16 NOVEDAD 99 - RINDE INFORMACION

Este cddigo de novedad lo actualiza automaticamente el sistema, en el momento de finalizar la captura de
informacion de las unidades estadisticas que rinden informacién sin otro tipo de novedad.

Operativo: antes de realizar la captura de informacion se debe realizar una adecuada precritica, critica y
codificacion; actividades claves para asegurar la calidad de los datos de la investigacion. Preste especial
atencion al instructivo de critica y lea cuidadosamente las observaciones del formulario; al consultar a la
fuente asegurese que exista unidad de conceptos.

Sistemas y Logistica - DANE Central: en el periodo de referencia (n) entra a cuadros, permanece en el
archivo historico de la Encuesta con novedad 99. En el afio (n+1) se prediligencia formulario.

Captura: en la encuesta anual de comercio antes de iniciar la captura se digitan las fechas de distribucion,
recoleccion y critica de los formularios, se actualizan las variables del directorio; después de realizar la critica
y codificacion se digita la informacidn. Al Finalizar se generan las “Fichas de Variaciones” (encuestas y
muestras subanuales) y el listado de chequeos entre capitulos, sélo para la encuesta. La revisién de estos
informes sirve de apoyo en la depuracion y andlisis de la informacion. Durante la depuracion se enumeran las
observaciones que justifican las variaciones fuera de rango. Una buena critica y depuracion de informacion,
evita consultas posteriores a las fuentes, que afectan la imagen del equipo de trabajo de la investigacion.

Disefios Muestrales: no se ajustan factores de expansion, y entran a cuadros
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5. ACTUALIZACION DE LAS NOVEDADES EN EL APLICATIVO DE CAPTURA

El monitor-critico debe realizar el diligenciamiento de la totalidad del Informe de Campo de Empresas con
Novedad y asignar la novedad de acuerdo con los soportes y el informe.

Posteriormente el responsable del operativo en la sede o subsede, es quien previa validacion de los soportes
asigna la novedad definitiva con la que se graba la empresa.

Diligenciamiento del informe de campo de empresas con novedad (ANEXO 2):

- Encuesta/Muestra: sigla de la encuesta o muestra en estudio y el periodo en el que se detecta la novedad.
Ejemplos:

Encuesta/Muestra: EAC y periodo (afio de la encuesta) 2009.

Encuesta/Muestra: MMCM y periodo (mes de proceso) enero de 2009.

Novedad periodo anterior: transcriba la novedad asignada a la empresa en el periodo anterior.
Posible Novedad: el monitor-critico asigna la novedad segun informe y soportes.

Novedad periodo: el responsable de la investigacion en cada Direccion Territorial y subsede, asigna la
novedad definitiva resultado de la verificacion y andlisis de los soportes e informes entregados por el monitor
— critico.

NUmero de orden y razén social: transcribalos de los datos del directorio

1. Estado de los locales o establecimientos de comercio visitados: diligencie la fecha de cada visita y
seleccione segun lo encontrado en campo, siempre especifique cual es el otro estado.

1. Desocupado o cerrado

2. Abierto con actividad comercial

3. Abierto con actividad diferente a la comercial

4. Abierto en espacios compartidos con la vivienda.
5. Otro (Cuél, amplié en observaciones).

2. Observaciones Visitas de Campo: realice una cuidadosa descripcién de los aspectos relevantes
encontrados en campo durante las visitas realizadas a la empresa para verificar la hovedad, generalmente la
primera visita corresponde a la fecha en que se realiza el operativo de notificacién a la empresa.

3. Consulta en Camara de Comercio: si realiz6 consulta directamente en la Camara de Comercio o a través
del RUE, diligencia la fecha de expedicion del certificado o la fecha en que realizé la consulta en el RUE, asi
como el estado de la matricula de la empresa: activa o cancelada, si encuentra otra inférmelo en
observaciones (2). Si realizada la consulta, la empresa no registra en la Camara de Comercio, igual marque
“No registra” Si la matricula fue cancelada reporte la fecha de cancelacion de la matricula.
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4. Novedad 2 o 19: indague y describa detalladamente, la principal actividad econémica que realizd la
empresa durante el periodo de estudio (afio o mes), consulte en la ClIU, cual es el codigo de actividad
acorde con la descripcién obtenida en campo.

5. Fuente con novedad 11, 12 o 13: siempre que se presenten estas novedades indague la razén social de la
empresa que la absorbid, con la que se fusiond o las empresas que se crearon producto de cualquiera de
estas novedades. Si la empresa es novedad 6, reporte el nimero de orden con la que se duplican los datos
de identificacion de la empresa.

6. Actualizacion de la informacion de la fuente que esta operando actualmente:
Si en la visita de campo se detecta que existe otra empresa indague:

6.1 La empresa que esta operando rinde informaciéon a una encuesta del DANE si o no: consulte a la
empresa que esta funcionando en la direccién de la empresa investigada, si rinde o no informacion al DANE
en alguna encuesta (comercio, industria o0 servicios).

6.2 Si rinde indique en que sector y el Niumero de orden: en este numeral debera indicar a cual sector
pertenece la fuente:

e Industria: se entiende por industria manufacturera la transformacion fisica y quimica de materiales y
componentes en productos nuevos, ya sea que el trabajo se efectle con maquinas o a mano, en una
fabrica o a domicilio.

e Comercio: es la venta sin transformacion de productos nuevos o usados.

e  Servicios: productos heterogéneos generados cada vez que son solicitados sobre los cuales no recae
derecho de propiedad por parte del usuario y no pueden ser negociados por separado de su
produccion.

6.3 Si no rinde, aplique formulario de la encuesta o miniencuesta y registre el tipo de formato y el nimero del
mismo aplicado.

En cualquiera de los casos anteriores, anote el nimero de orden de la encuesta, el nimero de orden
provisional o el consecutivo del formato de miniencuesta que fue diligenciado por la empresa.

Si en el resultado de la miniencuesta o de un formulario aplicado a una nueva empresa, se establece que
cumple parametros de inclusion forzosa, pertenece al sector comercial y no rinde al DANE, informe al
coordinador para ingresarla como nueva a la encuesta.

Para los formularios que no cumplen parametros de inclusion: asigne el nimero de orden provisional al
formulario diligenciado y envielos al DANE Central con la relacion del NIT y datos de ubicacion registrados en
la miniencuesta o en el formulario aplicado.

En cualquiera de los casos anteriores, escriba el nimero de orden de la encuesta, el nimero de orden
provisional o el consecutivo del formato de miniencuesta que fue diligenciado por la empresa.

6. ALISTAMIENTO DE MATERIAL PARA ENVIO
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Formularios recolectados en medio fisico (papel): después de realizar la captura y depuracion, deben ser
organizados y archivados junto con sus anexos, en cada sede 0 subsede.

Cierres parciales o envios de informacion, captura en Web: se realizan en las fechas programadas para
los envios de informacién. El “cierre” virtual se llevara a cabo en horas de la tarde, para evaluar el avance del
operativo por equipo de trabajo, para hacer efectivo el envio de informacién el coordinador debe realizar la
calificacion del indicador de calidad en el fecha de cierre o antes.

Muestras subanuales (Mensual y Trimestral)

e Formularios originales diligenciados (novedades 99) con su correspondiente Ficha de Variaciones

Informe control operativo por Direccidn Territorial o subsede (aplicativo)

e Listado de empresas en deuda (Gltimo envio)

Listado de empresas con novedad (Ultimo envio)

Informe del Indicador de Calidad de la Direccion territorial o subsede

Archivos de envio de informacién que incluyen los indicadores de calidad (Ver Manual de Usuario del

sistema)

e Con el ultimo envié de informaciéon segun cronograma, Informe por direccién territorial o subsede
sobre los procesos de recoleccion, critica, captura y sugerencias.

Las fichas de variaciones de los formularios de las muestras, se adjuntan al respaldo del mismo.

Los envios se deben realizar en las fechas establecidas en los cronogramas de actividades de cada
investigacion.

Los formularios de la encuesta que no cumplen parametros de inclusién forzosa y no se encuentran en el
directorio, asi como los de miniencuesta deben ser enviados a DANE Central con una relacion escrita de los
datos de identificacion (NIT, cédigo de actividad, razén social, nombre comercial, nimero de empleados e
ingresos).

Formularios con Novedades

El informe de campo de las fuentes con novedad, se va grabando en la medida en que se verifiqguen los
soportes, esto para que el responsable de la investigacion los revise, valide, y asigne la novedad definitiva.

Para el caso de las muestras, una copia del informe del operativo de novedad de cada empresa debe ser
enviada al DANE, junto con los demas soportes de la novedad.

7. DIRECTORIOS

En la medida que se asignen las novedades en las Direcciones Territoriales y subsedes, en logistica se
revisan y se verifican los informes de campo de empresas.

El directorio depurado en medio magnético se entrega al equipo de Directorios para la correspondiente

actualizacion del marco, junto con la informacién de miniencuesta y los formularios de las empresas que no
cumplen parametros.
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Teniendo en cuenta que este manual tiene como objeto facilitar y estandarizar los procedimientos en los

diferentes equipos, las observaciones pertinentes revisten gran importancia y se considera de gran ayuda en
la obtencién de mejores resultados.
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ANEXO 1. RESUMEN PROCESAMIENTO DE NOVEDADES

Para efectos de captura, produccion y procesamiento de datos se debe tener en cuenta el estado
de las empresas y la novedad asignada en campo:

: CcODIGO ESTADO FORMULARIO
DESCRIPCION NOVWEDAD NOVEDAD | AL CIERRE OPERATIVO PROCESAMIENTO

Liguidada 1 10 0
Cambio de sector par proceso operativo 2 10 (]
Inactiva 3 10 1
=in lacalizar con mayar probahbilidad de traslado 4 10 0
2in localizar con mayor probabilidad de cierre 41 10 0

Deuda 5
Registro duplicada 5] 10 0

Ingresa a como nueva q
& 1

Fusionada 10
10 0

Escisidn 12
10 0

Absarcidn

1 10 0

“ivienda con actividad econdmica 18
10 0

Codificacidn original equivocada 19
10 0
Liquidada - periodo parcial de operaciones Q7 10 5
Empresas imputada Qs 5 1
Rinde Qo g 1
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ANEXO 2. INFORME DE CAMPO DE EMPRESAS CON NOVEDAD

E INFORME DE CAMPO EMPRESAS CON NOVEDAD - SECTOR COMERCIO

DANE £ cqaitiuestra

Para omar decisones

Movedad periodo anterior |:| FPosible novedad |:|

Periodo:

Movedad periodo |:|

NUMERO DE ORDEN: RAZON SOCIAL:

1- Estado locales o establecimientos de comercio

Fecha 1 visita

Fecha 2 visita

1 Desocupado o cerrado

2 Abierto con actividad comercial

3 Abierto con actividad diferente a la comercial

4 Abierto en espacios compartidos con la vivienda.

5 Otro (;,Cual?, amplie en observaciones)

2- Observaciones visitas de campo, vecinos, consultas directorios telefdnicos y otras fuentes

Primera visita

Maombre funcionario Empresa Cargo Teléfono
Segunda visita
Maombre funcionario Empresa Cargo Teléfono
3- Consulta en Camara de Comercio
Fecha - de expedicidn del certificado de cédmara de comercio, de la consulta en el
' RUE o de la consulta en la oficina de camara de comercio.

Estadao de la matricula de |a empresa - Activa . Cancelada

31 la matricula fue cancelada diligencie la fecha

4- Movedad 2 o 19, asigne el codigo de la nueva actividad econdmica o de la actividad correcta

Descripcion:

- Mo redgistra

[ 1]

Fuente con novedad 10, 12 o 13. Razdn social o ndmero de orden de la empresa absorbente o empresas
producto de |a fusion, para la novedad 6, nidmero de orden y razdn social de la empresa con que se duplica.

G- Informacion de la fuente que esta operando actualmente:

E-1 ;La empresa que estd operanda rinde informacidn a una encuesta economica del DANEY |Si FZI1 | |N|:| FZIE |

B-2 Sirinde, indique el sector y el ndmero de orden.

Industria Cnmercin Ser\ricius Mdmero de Orden

Si no rinde, apliqgue formulario de la encuesta o miniencuesta y registre el tipo de formato y el ndmero del

B-3 . .
mismo aplicado

Los inamientos para el opaeratihvio de Una fuehnle con novedad se encuentran en el Manual de Novecdades de fa EAC
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ANEXO 3 - CIRCULAR

Santafé de Bogota, 14 de mayo de 1996

PARA: Subdireccién, Directores Regionales
y Grupo de Apoyo de Bogota

DE: Edgardo Santiago Molina
Director General

ASUNTO: Procedimiento para imposicion de multas establecidas en el Art. 6° de la Ley 79 de
1993.

Con el fin de dar aplicacion al Articulo 6° de la Ley 79 de 1993, que impone multas a aquellas
personas naturales o juridicas que obstaculicen la realizacion de censos 0 encuestas 0 se nieguen
a suministrar la informacion solicitada, esta Direccién se permite precisar de manera general los
siguientes criterios:

1. Cuando una persona obstaculice la realizacion de la encuesta o se niegue a suministrar la
informacién solicitada, el funcionario o la persona encargada de recogerla dejard constancia de
este hecho y procederd a requerirlo por escrito en forma inmediata, para que se suministre la
informacidén o justifique su negativa, otorgandole un término prudencial, que en todo caso no podra
ser mayor de cinco (5) dias habiles.

2. Si vencido el término otorgado, la persona no suministra la informacion ni justifica validamente su
negativa, inmediatamente y por escrito, se informara a la Oficina de Juridica del DANE, anexando la
constancia sobre la obstaculizacion o negativa a suministrar la informacion y copia de los
requerimientos y respuestas, segun el caso, para que se adelante, por Direccion del DANE, la
investigacion administrativa correspondiente. Dicha funcion es indelegable por parte de la Direccion
del DANE.

3. Cabe anotar que la Secretaria Juridica de la Presidencia de la Republica, mediante oficio del 3
de abril del presente afio, dirigido a este Despacho, consideré que en el Cédigo Contencioso
Administrativo, parte primera, existe el procedimiento que permite adelantar las investigaciones
administrativas para cumplir a cabalidad con lo dispuesto por la Ley 79 de 1993 en el Articulo 6°. En
consecuencia, dicho procedimiento ser4 adelantado por conducto de la Oficina de Juridica.
Cordialmente,

EDGARDO ALBERTO SANTIAGO MOLINA
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