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INTRODUCCION

Una de las etapas mas importante en el desarrollo de una encuesta es la ejecucion de los
operativos de recoleccién. Es posible desarrollar un buen disefio de una encuesta en
términos tematicos y estadisticos, sin embargo, la falta de una adecuada organizacion y
supervision de trabajo en campo pueden llegar a invalidar los resultados de una
investigacion estadistica. Por ello, Los lineamientos en términos de planificacion,
seguimiento y controles en los operativos de campo deben contemplar mecanismos que
garanticen altos estandares de calidad de la informacion. Las diferentes etapas de
recoleccién requieren de indicadores que identifiquen problemas de cobertura, calidad o
de rendimientos, con el fin de tomar oportunamente los correctivos necesarios, corrigiendo

las distorsiones y los posibles errores encontrados en la ejecucién de las encuestas.

En este contexto, el presente documento recoge las directrices o lineamientos a seguir
para el desarrollo del operativo en las Direcciones Territoriales sedes y subsedes de la

muestra trimestral de servicios, a fin de garantizar los estandares de calidad requeridos.
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1. OBJETIVO

Conocer el comportamiento econdmico del sector servicios en el corto plazo, de los
ingresos y el personal ocupado de las empresas ubicadas en el territorio nacional con 50
0 mMas personas ocupadas o nivel de ingresos anuales mayor o igual a $5.000 millones del
afio 2006 y cuya principal actividad es la prestacion de alguno de los siguiente servicios:
hoteles y restaurantes, almacenamiento y comunicaciones, actividades inmobiliarias,
empresariales y de alquiler, enseflanza superior privada, salud humana privada vy

actividades de entretenimiento y otros servicios.

2. COBERTURA GEOGRAFICA

La Muestra Trimestral de Servicios —-MTS- posee cobertura a nivel nacional (24 ciudades).
El cuadro siguiente relaciona el directorio base de fuentes que conforma la MTS y la

cobertura geografica a nivel territorial y por subsede.

NGmero Sede Director_ic_) de empresas
de Servicios ( forsozas)
1 BARRANQUILLA 300
2 BOGOTA 2970
3 BUCARAMANGA 133
4 CALI 463
5 MANIZALES 78
6 MEDELLIN 704
7 PEREIRA 75
8 ARMENIA 21
9 CARTAGENA 166
10 CUCUTA 42
11 IBAGUE 50
12 MONTERIA 18
13 NEIVA 28
14 PASTO 26
15 POPAYAN 31
16 SANTA MARTA 34
17 TUNJA 31
18 VILLAVICENCIO 26
19 FLORENCIA
20 QUIBDO
21 RIOHACHA
22 SAN ANDRES 13
23 SINCELEJO 8
24 VALLEDUPAR 15
Total 5244
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3. ASPECTOS GENERALES

3.1 Poblacién Objetivo
Esta conformada por empresas prestadoras de los siguientes servicios:

e H Hoteles y restaurantes
¢ | Almacenamiento y comunicaciones

¢ K Actividades inmobiliarias, empresariales y de alquiler
e M Educacion Superior
e N Servicios sociales y de salud

e Otras actividades de servicios comunitarios, sociales y personales

3.2 Periodo de referencia

El periodo de referencia es el trimestre inmediatamente anterior al de recoleccion.

3.3 Sistema de recoleccién

La informacion de la Muestra trimestral de servicios se recolecta en formulario electrénico.
Una vez que el empresario haya diligenciado el formulario, el critico recolector,
responsable de asesorar a la empresa, debe dar inicio a la revisidon verificacion y
depuracién de la informacién ingresando al igual que el empresario por la pagina Web del

DANE vy utilizando la clave y contrasefia asignada por el rol de critico recolector.

Para las empresas que rinden en formulario fisico, el critico recolector debe recepcionar,

criticar y capturar a través del formulario electrénico.
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4 ESQUEMA ORGANIZATIVO

El operativo de recoleccion, validacion y andlisis de consistencia de la muestra trimestral
de Servicios estard a cargo de las Direcciones Territoriales sedes y subsedes, bajo el

esquema organizativo que se presenta a continuacion.

DIRECTOR
TERRITORIAL

|

COORDINADOR OPERATIVO
[ |

|
ASISTENTE TECNICO MTS
COORDINADOR DE SUBSEDE

ENCUESTADOR 11 ENCUESTADOR 11 ENCUESTADOR 11
MONITOR ( 1) MONITOR ( 2) MONITOR ( 3)

4.1 Equipos de trabajo

El equipo de trabajo en las sedes territoriales estara conformado por el responsable de las
investigaciones del sector Servicios y el recolector o grupo de recolectores asignado de
acuerdo al numero de empresas. Para el caso de las subsedes, el recolector estara a
cargo del coordinador de la subsede, el cual recibird apoyo del asistente técnico de

servicios de la Direccién Territorial.
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4.2 Perfiles y Honorarios

Encuestador Il Monitor:

Aprobacion de uno a cuatro (1 a 4) semestres de educacion universitaria, tecnoldgica o
técnica en economia, administracion de empresas, administracion financiera, contaduria,
estadistica, ingenieria industrial, ingenieria de sistemas o carreras afines y un (1) afio de

experiencia relacionada.

Funciones Encuestador Il Monitor:

Es la persona encargada del contacto directo con las fuentes de informaciéon para el
seguimiento, y validacién de la informacion de acuerdo con las normas y conceptos
establecidos. Dependen directamente del asistente operativo y tiene las siguientes

responsabilidades:

1. Realizar el proceso de sensibilizacién de la MTS, mediante las visitas a las fuentes
asignadas, presentando claramente la investigacion. y haciendo entrega de las claves
para el acceso al sistema y correcto diligenciamiento de la informacion solicitada.

2. Hacer seguimiento y ejercer control en el suministro de informacion de las fuentes
segun el directorio

3. Informar al asistente operativo y/o apoyo técnico de la investigacion sobre cualquier

inconveniente presentado durante el proceso operativo

4. Seguir permanentemente las instrucciones del asistente operativo, que estara atento
al buen cumplimiento de su labor, al igual que los deméas responsables de la
investigacion.

5. Asesorar permanentemente a las fuentes sobre los requerimientos que se presenten
permitiendo el buen diligenciamiento de la encuesta.

6. Realizar la critica de la informacion de manera paralela al proceso de captura de la

informacién, a fin de corregir los posibles errores de manera oportuna.
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10.

11.

12.

13

Consultar y verificar con las fuentes las inconsistencias presentadas, antes de realizar
cualquier ajuste a los datos y efectuar las observaciones pertinentes.

Contactar telefénicamente a las fuentes que requieran aclaraciones sobre la
informacion consignadas en los respectivos formularios

Revisar la informacion recibida, consultar y verificar con las fuetes las variaciones
presentadas antes de realizar ajustes a los datos y efectuar las observaciones
pertinentes

Efectuar la captura y depuracién de los formularios que se requieran, de acuerdo con
el sistema de procesamiento.

Criticar la informaciéon de acuerdo con los conceptos contemplados en el respectivo
manual de critica y codificacién de la investigacion.

Cumplir con las cargas de trabajo asignadas y hacer seguimiento en linea para velar
por la critica y validacion de la informacién con los estandares requeridos.

. Responder y velar por la conservacion del material a su cargo.

Honorarios mes: $980.000

Fu

A

nciones Coordinador Operativo muestra:

nivel Territorial es el responsable de la direccion técnica de la MTS en todos sus

aspectos, de él dependen el equipo de trabajo adscrito a la territorial (recolector- critico),

con quien debe mantener comunicacién permanente.

Fu

nciones Asistente Técnico de la Muestra:

Es responsable de las actividades preliminares de la muestra y la supervision a los

€q

uipos conformados, tiene a su cargo el manejo de la muestra en todos sus aspectos

con las siguientes responsabilidades:

1.

Coordinar y asignar cargas de trabajo para el proceso de recoleccion de la Muestra
Trimestral de Servicios.

Apoyar a la MTS en la capacitacion del personal -critico- recolector- (en las ciudades
donde no se cuente con asistente es responsabilidad del coordinador dictar los cursos

respectivos).
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© ® N O

11.

12.
13.

Resolver los problemas que se presenten en recoleccion y las dudas de caracter
conceptual que encuentren los grupos de trabajo durante el desarrollo de las
diferentes labores, consultando, en los casos que se requiera.
Monitorear peridédicamente la informacién capturada y que ha sido criticada para
garantizar la calidad de la informacion.
Garantizar que los envios de informacion al DANE central se establezcan en los
tiempos programados.
Tener total conocimiento de la aplicacion de captura de la MTS.
Responder por la cobertura, contenido y calidad de los formularios capturados
Velar por el uso racional de los recursos asignados a la MTS.
Entregar oportunamente los informes requeridos por el asistente de la Muestra o el
Coordinador Operativo
. Mantener la reserva y no divulgar la informacién que conozca por causa o0 con ocasion
del contrato.
Presentar informe de las actividades realizadas, cuando el encargado del control y
vigilancia del contrato lo requiera.
No divulgar la informacion recolectada con las personas no autorizadas

Guardar registros de las omisiones y errores detectados en el proceso.

INSTRUMENTOS DE RECOLECCION

Con el objetivo de facilitar a las fuentes el diligenciamiento de la informacion y garantizar

la calidad y oportunidad en los resultados, la muestra trimestral de servicios, cuenta con 2

(dos) formularios electronicos en linea, los cuales se debe acceder a través de la pagina

Web del DANE: WWW.dane.gov.co, Link: econémicas - Comercio y Servicios- Formulario

electrénico. Los formularios son los siguientes:
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5.1 Formulario de produccidén de servicios

DEPARTAMEMNTC
ADMIMIZTRATING
MACIOMNAL DE

DAN E ESTADISTICA

CAPITULO | - 1. IDENTIFICACION

MUESTRA TRIMESTRAL DE SERVICIOS - MTS IMPORTANTE: Los dates que |
DAME solicita en este Formulario son)
estrictamente  confidenciales y en|
ningin caso tienen fines fiscales ni
Actividad pueden utilizarse como prueba judicial
Movedad

Econdmica

Mdrmero de

Regiztra mercartil Ertidades sin dnimo de lucra [ de proponente

orden

Matriculal Renovacian
w [T] e [2] ] e [] ]| Mais

. Inscripciand
ow. Camars MatrICUIS

[ 2. UBICACION ¥ DATOS GEHERALES

1. Razdn =ocial de la empresa

2. Mombre comercial

3. Sigla

4. Municipio

4. Domicilio principal o direccion de la gerencia LGGR I:I

5. Departamento

7. Teléfono

. Fax RN

10. Direccion para notificacion

eew ]

11 Municipio 12. Departamento
13. Telefono 14. Fax 154 4,
16. E-mail 17. Pégina ek

_lZAPiTI_IL*J I - MOVIMIENTO EN EL TRIMESTRE DE LOS ESTABLECIMIENTOS QUE CONFORMAN LA EMPRESA

Mamero de establecimientos de éste informe

1. Iniciales [+

3. Cierre en el trimestre (-)

2. Apertura en el trimestre (+1

|:| 4. Total &l final del trimestrel=) |I|

10




DANE

LINEAMIENTOS OPERATIVOS MUESTRA
TRIMESTRAL DE SERVICIOS

CODIGO: LAR-MTS-MOT-01
VERSION :02

Pagina: 11
Fecha:01/02/2011

Numeral 1. Valor de los ingresos segiin tipo
(En los valores parciales no incluya impuestos indirectos)

" CAPITULO Ill - INGRESOS NETOS OPERACIONALES Y NO OPERACIONALES CAUSADOS (en miles de pesos)

Conceptos

Total ingresos

1. Ingresos por senicios prestados par la empresa

2 Wenta de mercancias asociadas a la prestacion del semvicio

3 Wenta de otras mercancias

4 Dtirosingresos netos operacionales no solicitados antes (especifigue en
ohservaciones)

& Total fsume renglones 1 a 4)

f. Total impuestos indirectos causados

7.Ingresos ho operacionales fespecifique en ohseraciones)

Numeral 2. Porcentaje de los ingresos segun cliente

1. Clignte pﬂblicol:|% 2. Cliente privadu|:| %

CAPITULO IV - PERSONAL OCUPADO, SUELDOS, SALARIOS Y PRESTACIONES CAUSADOS EN EL TRIMESTRE

Tipo de vinculacion

NUmero de personas
(promedio trimestral)

Causados en el trimestre (en miles de pesos)

Sueldos ysalarios causados | Prestaciones sociales causadas

1 Propietarios socios y familiares sin remuneracion

2. Permanentes (contrato a término indefinido)

3. Personal temporal contratado directamente por laempresa

4. Personal temporal en misién en otras empresas (solo para empresas
temporales)

Salarios y prestaciones del
temporal en misién

5. Temporales contratados através de otras empresas

Valor cobrado por éstas
empresas

6. Aprendices y pasantes

Valor apoyo de
sostenimiento

7.Total (sume renglones 1a 6)

0 0

11
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5.2 Formulario de comercio exterior

— CAPITULO Il - OPERACIONES DE COMERCIO INTERNACIONAL DE SERVICIOS

¢Harealizado su empresa exportaciones o importaciones de alguno/s de los servicios abajo relacionados, durante el trimestre de referencia ?

Recuerde que se registran como exportaciones los servicios prestados por su empresa a agentes No Residentes y como importaciones los servicios adquiridos por

su empresa de No Residentes. Se deben incluir las operaciones con la casa matriz y empresas vinculadas.

Marque con una (X) los servicios exportados (columna E) o importados (columna I)

SERVICIOS DE TRANSPORTE

Transporte maritimo

Transporte maritimo de pasajeros

Transporte maritimo de carga

Otros servicios de transporte maritimo

Transporte aéreo

Transporte aéreo de pasajeros

Transporte aéreo de carga

Otros servicios de transporte aéreo

Transporte espacial

Transporte ferroviario

Transporte ferroviario de pasajeros

Transporte ferroviario de carga

Otros servicios de transporte ferroviario

Transporte por carretera

Transporte de pasajeros por carretera

Transporte de carga por carretera

Otros servicios de transporte por carretera
Transporte por vias de navegacion interiores
Transporte de pasajeros por vias de navegacion interiores
Transporte de carga por vias de navegacion interiores
Otros servicios de transporte por vias de navegacion interiores
Transporte por tuberias y transmision de
energia eléctrica

Otros servicios de apoyo y auxiliares del transporte
VIAJES

SERVICIOS DE COMUNICACIONES

Servicios de correo y mensajeria

Servicios de telecomunicaciones

SERVICIOS DE CONSTRUCCION

Servicios de construccion realizados en el extranjero
Servicios de construccion realizados en el pais (Colombia)
SERVICIOS DE SEGUROS

Seguros de vida y fondos de pensiones

Seguros de transporte de carga

Otros seguros directos

Reaseguros

Servicios auxiliares de los seguros

SERVICIOS FINANCIEROS

Codigo

casps E

205
206
207
208
209
210
211
212
213
218
219
220
221
222
223
224
225
226
221
228
229
230

231
232
236
245
246
247
249
250
251
253
254
255
256
257
258
260

SERVICIOS DE INFORMATICA Y DE INFORMACION
Servicios de informatica

Servicios de informacién

Servicios de agencias de noticias

Otros servicios de suministro de informacion

REGALIAS Y DERECHOS DE LICENCIA

Franquicias comerciales y derechos similares

Otras regalias y derechos de licencia

OTROS SERVICIOS EMPRESARIALES

Servicios de arrendamiento de explotacion
Servicios empresariales, profesionales y técnicos varios
Servicios juridicos, contables, de asesoramiento
administrativo y relaciones publicas

Servicios juridicos

Servicios contables, de auditoria, de teneduria de libros y
asesoramiento tributario

Servicios de consultoria en administracion y gestion y
relaciones plblicas

Publicidad, investigacion de mercados y encuestas
de opinién publica

Investigacion y desarrollo (I + D)

Servicios arquitéctonicos, de ingenieria y otros
servicios técnicos

Servicios agricolas, mineros y de transformacion
en el lugar

Tratamiento de desechos y descontaminacion

Servicios agricolas, mineros y de transformacion en el lugar
Otros servicios empresariales

Servicios prestados entre empresas relacionadas n.i.o.p.

SERVICIOS PERSONALES, CULTURALES Y RECREATIVOS
Servicios audiovisuales y conexos

Otros servicios personales, culturales y recreativos
Servicios de ensefianza

Servicios de salud

Otros servicios personales, culturales y recreativos
SERVICIOS DEL GOBIERNO

Embajadas y consulados

Organismos y unidades militares

Otros servicios del gobierno

Si su empresa realizd transacciones de comercio exterior, diligencie en los capitulos siguientes, lo relacionado con las importaciones y exportaciones de servicios.

Codigo

casps E

262
263
264

274
275

276

217

278
279

280

281
282
283
284
285
287
288
289
895
896
897
291
292
293
294

IT11 0111 O 1113
IT11 0111 O 1113

12
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— CAPITULO Ill - EXPORTACIONES DE SERVICIOS EN EL TRIMESTRE ~

Numeral 1. Exportaciones segin modo de transaccién

3.1 Modo 1. Suministro transfronterizo: ¢ Su empresa realizo ventas de servicios a empresas o agentes no residentes en Colombia, sin salir del pais?. La
prestacion del servicio pudo haberse realizado por teléfono, fax, internet u otros enlaces informaticos, la television o el envio de documentos, cintas, etc., o
por correo o mensajeria. Ejemplo: venta de servicios de un software especializado a una empresa no residente en Colombia através de internet

Si su respuesta es afirmativa, en el siguiente cuadro seleccione el({los) servicio(s) exportado(s) y el(los) pais(es) de destino y escriba el valor correspondiente
De lo contrario vaya al punto 3.2 (S¥ ef espacio no es suficiente, adicions Ro/as simiares con ia infonmacion).

Cadigo servicio Pais
exportado (CABPS) Nombre del servicio exportado de destino Codigo del pais Valor de la exportacién
(n (2) (3) (4) (3)

TOTAL

3.2 Modoe 2. Consumo en el extranjero: ¢Su empresa realizo durante el timestre ventas de servicios a empresas o agentes no residentes que se desplazaron
a Colombia para recibir el servicio? Ejemplo: capacitacion para agentes no residentes que se desplazan a Colombia para recibirla.

Si su respuesta es afirmativa, diligencie el siguiente cuadro; de lo contrario vaya, al punto 3.3. (57 &/ espacio no es suficients, adicione Rojas sinliares con /a
informacion)

i . Pais de )
Cédigo servicio Nombre del servicio exportado residencia Cédigo del Valor de la exportacion
exportado (CABPS) del cliente pais
(1 2) (3) (4) (9)
TOTAL

3.3 Modo 3. Presencia comercial: ;Suempresa prestd servicios en el extranjero para los cuales fue necesario permanecer en el exterior por un periodo inferior
a 18 meses? Ejemplo: servicios de asesaria y montaje de estructuras metalicas, para lo cual la empresa permanece en el exterior menos de 18 meses

Si su respuesta es afirmativa, diligencie el siguiente cuadro de donde se encuentra la sucursal o filial y escriba el valor correspondiente. De lo contrario vaya al
punto 3.4 (57 &/ aspacio no es suiiciente, adicione Ro/as Simiares con /a inronmacion,).

Pais donde se
Codigo servicio Nombre del servicio prestado encuentra la Codigo del Valor de las ventas
prestado (CABPS) sucursal o filial pais
(1 (2) (3) (4) (3)
TOTAL

3.4 Modo 4 Presencia de personas fisicas: ;,Su empresa, durante el trimestre, vendid servicios a empresas o agentes no reidentes en el pais, a través del
desplazamiento temporal al exterior de personas naturales, en nombre de suemprasa? Ejemplo: curso de capacitacién para el uso y mantenimiento de software

dictado por un experto colombiano en otro pais.

Si su respuesta es afirmativa, diligencie el siguiente cuadro. (57 &/ espacio no es suficients, adicione RO/as SITNares con /a Infonmacion,).

Codigo servicio .. Pais de Cadigo del -
Nombre del servicio exportado Valor de la exportacion
exportado (CABPS) P destino pais P
™ @) (3) (4) (5)
TOTAL

Numeral 2. Valor en dodlares y tasa de cambio
Valortotal delas exportaciones I:l
en miles de pesos $

Numeral 3. Monedas de transaccién

Valortotal de las exportaciones l:l Valor de latasa de cambio I:l
en ddlares utilizada en pesos

Sobre el valor trimestral de sus exportaciones, indique qué porcentaje de ese valor correspondiod a operaciones que usaron como moneda de transaccion cada
una de las siguientes

US Dolar

Otras monedas Total monedas
| % | | %= | 1] 0]0]%
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— CAPITULO IV - IMPORTACIONES DE SERVICIOS EN EL TRIMESTRE ~
Numeral 1. Importaciones segin modo de transaccion
4.1 Modo 1. Suministro transfronterizo: ;,Su empresa realizé compras de servicios a empresas o agentes no residentes en Colombia, sin salir del pais?. La

prestacién del servicio pudo haberse realizado por teléfono, fax, internet u otros enlaces informaticos, la television o el envio de documentos, cintas, etc | o
por correo 0 mensajeria. Ejemplo: servicios de disefio recibidos en Colombia via internet provenientes de otro pais

No [2]]
Sisurespuesta es afirmativa, en el siguiente cuadro seleccione el{los) servicio(s) importado(s) y el(los) pais(es) de origen y escriba el valor correspondiente. De
lo contrario vaya al punto 4.2 (57 e/ espacio no es suficiente, adicions hoias simiiares corn ia iionmacion).

Cadigo servicio Pais
impertado (CABPS) Nombre del servicio importado de origen Caodigo del pais Valor de la importacion
(1 (2) (3) (4) (5)

4.2 Modo 2. Consumoe en el extranjero: ;Su empresa realizé durante el trimestre compras a empresas o agentes no residentes para su utilizacion o consumo
en el pais en el pais extranjero? Ejemplo: alquiler de un centro de convenciones para la realizacién de un foro en el exterior

si [1] ] No [2] ]

Si su respuesta es afirmativa, diligencie el siguiente cuadro; de lo contrario vaya, al punto 4.3. (57 &/ espacio no es suficiente, adicione fiojas simwares con /a
ifonmacion).

) . Pais )
Codigo servicio Nombre del servicio importado de Codigo del Valor de la importacion
importado (CABPS) compra pais
(1) (2) (3) (4) (5)

TOTAL

4.3 Modo 3. Presencia comercial: ; Suempresa realizd compras de servicios a empresas o agentes no residentes que se desplazaron a Colombia para prestar
el servicio y permanecieron aqui por un periodo inferor a 18 meses? Ejemplo: asesoria y construccion de un nuevo establecimieto para el desarrollo de la

actividad. si No

Si su respuesta es afirmativa, diligencie el siguiente cuadro y escriba el valor correspondiente. De lo contrario vaya al punto 4.4. .5/ &/ espacio no es suficients,
adicione fiojas simiares con /a mnfonmacion).

Cadigo servicio Nombre del servicio adquirido Pais de origen Cadigo del Valor de las compras
adquirido (CABPS) de la casa matriz pais
(n (2) (3) 4) 0}
TOTAL

4.4 Modo 4. Presencia de personas fisicas: ;Su empresa, durante el trimestre, copré servicios a emprasas o agentes no residentes en el pais, que se hayan
desplazado temporalmente a Colombia para prestar sus servicios? Ejemplo: servicios ofrecidos por un experio extranjero que se desplaza a Colombia para

capacitar a ténicos colombianos
si No

Si su respuesta es afirmativa, diligencie el siguiente cuadro, y escriba el valor correspondiente. (57 &f espacio no es suficients, adicions figjas simiares con 1a
informacion)

Cédigo servicio Nombre del servicio importado Pais de Cod\g? del Valor de la
importado (CABPS) origen pais importaciaon
(1) (2) (3) (4) (5)
TOTAL

Numeral 2. Valor en délares y tasa de cambio
Valortotal delas importaciones I:l Valortotal de las importaciones l:l Valor de latasa de cambio I:l
en miles de pesos $ en dolares utilizada en pesos

Numeral 3. Monedas de transaccion

Sobre el valor trimestral de sus importaciones, indique qué porcentaje de ese valor correspondid a operaciones que usaron como moneda de transaccién cada
una de las siguientes
US Dalar = Euro ¥ Yen £ Libra esterlina Balivar Otras monedas Total monedas
L™ L L)% L % L % L [ ] % [ | |% [1]o]o]%




CODIGO: LAR-MTS-MOT-01
LINEAMIENTOS OPERATIVOS MUESTRA VERSION :02
TRIMESTRAL DE SERVICIOS Pagina: 15
DAN E Fecha:01/02/2011

5.3 Manual de Diligenciamiento

Como apoyo para la empresa en el diligenciamiento del formulario, se cuenta con un
manual que contiene los requerimientos en cada una de las variables del formulario,
descripcion de conceptos y ejemplos ilustrativos sobre el reporte de informacion. El
manual puede ser descargado o consultado a través de la pagina Web de la entidad en el
momento de haber ingresado con su clave y contrasefia para el diligenciamiento de la
informacion

Para las fuentes que rinden en papel, el manual de diligenciamiento es enviado desde
DANE central impreso a las Direcciones Territoriales y estas realizan su distribucion de

acuerdo a la cantidad de fuentes que rinden por este medio.

5.4 Manual de critica

Para el desarrollo del proceso de critica, el critico - recolector cuenta con un manual, el
cual contiene los lineamientos y pardmetros metodolégicos para verificar la consistencia y

realizar el andlisis de la informacion.

6. DIRECTORIO

El directorio de la Muestra Trimestral de servicios esta conformado por 5.244 empresas
de inclusion forzosa, distribuidas por Direcciones Territoriales sede y subsedes en 24
ciudades. Para el caso de la subsede de Florencia, la recoleccion es realizada por la
Direccion Territorial de Bogota, Riohacha, San Andrés y Sincelejo las fuentes son
recolectadas desde la Territorial Barranquilla. Quibdo se efectia desde la Direccion

Territorial de Medellin.
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7. CRONOGRAMA

Subsede Empresas Recoleccion
BARRANQUILLA 300 327
BOGOTA 2970 2975
BUCARAMANGA 133 133
CALI 463 463
MANIZALES 78 78
MEDELLIN 704 705
PEREIRA 75 75
ARMENIA 21 21
CARTAGENA 166 166
CUCUTA 42 42
IBAGUE 50 50
MONTERIA 18 18
NEIVA 28 28
PASTO 26 26
POPAYAN 31 31
SANTA MARTA 34 34
TUNJA 31 31
VILLAVICENCIO 26 26
FLORENCIA 5
QUIBDO 1
RIOHACHA 6
SAN ANDRES 13
SINCELEJO 8
VALLEDUPAR 15 15

Total 5244 5244

Por tratarse de una investigacion de caracter continuo, se ha definido un operativo de

recoleccién de 2 meses (cada trimestre), con inicio los cinco (5) primeros dias de los

meses de abril, Julio, octubre. El correspondiente al IV trimestre del afio anterior, que se

recolecta a mas tardar a los quince dias del mes de enero.

En la comunicacién de inicio del operativo a Direcciones Territoriales se incluye un

cronograma detallado de actividades.

16




CODIGO: LAR-MTS-MOT-01
LINEAMIENTOS OPERATIVOS MUESTRA VERSION :02
TRIMESTRAL DE SERVICIOS Pagina: 17
DAN E Fecha:01/02/2011

8. PROCESOS PREOPERATIVOS

8.1. Convocatoria

Una vez recibida la comunicacion de DANE central sobre la fecha de inicio del operativo,
el nimero de recolectores requeridos con sus respectivos perfiles, la asignacién de
honorarios mes y fecha de inicio, las Direcciones Territoriales dardn inicio a la

convocatoria y citacién a curso de capacitacion.

8.2. Capacitacion y seleccién de personal

La capacitacion del personal convocado estara a cargo de los asistentes técnicos
responsables de las investigaciones del sector servicios en las sedes de las Direcciones
Territoriales y para el caso de las subsedes de los coordinadores de éstas, para lo cual se
enviard desde DANE Central el material requerido como presentaciones, manuales y

formulario.

Una vez finalizada la capacitacion se procedera a evaluar a los participantes para

seleccionar el numero de recolectores asignados por sede y subsede.

8.3. Contratacién

En DANE central se preparan los estudios previos de oportunidad y conveniencia y se
cargan en el sistema de contratacion SICO, donde se genera un numero para cada
estudio previo y se informa a las Direcciones Territoriales para que presenten sus
observaciones si a ello hubiere lugar, las cuales son evaluadas y de ser procedentes se

realizan los ajustes del caso.

Finalmente, se gestionan las firmas correspondientes y se verifica la programacion de

recursos en SPGI, para que las Direcciones Territoriales realicen el requerimiento de

17
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contratacion a Logistica y esta su vez envie a la Coordinacién de Licitaciones y contratos

para gestionar la elaboracién de los mismos.

8.4. Asignacion de cargas de trabajo

Para cumplir con el compromiso de entrega de cifras trimestrales en las fechas previstas y
de acuerdo con la asignacion de recursos, se ha previsto que un recolector gestione la
obtencion de la informacién en un promedio entre 40 y 45 encuestas mes, desde el
requerimiento de la informacién a la empresa hasta la verificacién de consistencia en el

sistema.

9 PROCESOS OPERATIVOS

A continuacion se describen los procesos operativos a desarrollar en las Direcciones

Territoriales sedes y subsedes.

9.1 Visita a Fuentes

Para la realizacion de esta actividad, se ha disefiado un modelo de carta, donde se
informa a la empresa el esquema de recoleccion. Adicionalmente, se entrega la clave y
contrasefa para que cada empresa ingrese a traves de la pagina Web del DANE y reporte

por este medio, trimestre a trimestre la informacioén con la asesoria del recolector.

Previo al inicio de la recoleccion se actualiza en DANE Central el Directorio en el
aplicativo y se envia la clave y contrasefia para las empresas nuevas que se han

adicionado a la muestra.

Es importante reiterar que el trabajo del recolector se debe centrar en asesorar a la
empresa en el diligenciamiento de la informacién a través de la web utilizando el
formulario electrénico, de esta forma los proceso que involucran el desarrollo del operativo

se tornaran agiles y se obtendra informacion con los estandares de calidad requeridos.
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Para las empresas que manifiesten que no pueden suministrar la informacion a través de
éste medio, se deberd solicitar el requerimiento del formulario en medio fisico a DANE

Central para su impresion, prediligenciamiento y envio.

9.2 Recoleccion de lainformacion

Luego que la empresa ha diligenciado el formulario, el recolector responsable de asesorar
la empresa, debe dar inicio a la revision y realizar la verificacion y depuracién de la
informacién ingresando al igual que la empresa por la pagina Web del DANE vy utilizando

la clave y contrasefia asignada para el rol de critico.

Para las empresas que rindan en formulario fisico, el recolector debe recepcionar, criticar

y capturar a través del formulario electrénico.

9.3 Verificacion de lainformacion

Realizado el proceso de diligenciamiento de la informacién por parte del empresario, se
desarrolla el proceso de critica que consiste en validar la informacién capturada en el
sistema a través de la ficha de variacién, apoyados en llamadas telefonicas, correos
electronicos y otros tipos de recursos que permitan sustentar los cambios “fuera de rango
de aceptacion” segun pardmetros establecidos en el manual de critica, 0 en su defecto
modificar los datos a los que haya lugar indicados por la fuente. Las actividades de
captura, critica, consistencia de la informacién de los formularios entregados a través del
aplicativo electrénico de captura se desarrollan en forma simultanea. En la medida que
avanza la recoleccion el seguimiento y monitoreo del proceso se realiza en linea, el
control de cobertura se calcula permanentemente y el proceso de validacion que realiza el
critico permite de manera oportuna detectar y ajustar posibles inconsistencias,

garantizando la calidad de la informacion en un primer nivel de critica.
Realizado el primer filtro de validacion de la informacién por el critico recolector, la

investigacion establece un segundo nivel, el cual es realizado en DANE Central. El

equipo de Logistica de Autodiligenciamiento y registro monitorea permanentemente el
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operativo, revisa las fuentes codificadas con novedades y el indicador de cobertura,
genera las tablas de resumen para el andlisis, generando las variaciones por fuera de
rango, valida las observaciones y realiza las consultas con las fuentes cuando se
requiera. Adicionalmente, evalla la probabilidad de cumplimiento de la fechas establecida
en el cronograma y toma decisiones en caso de evidenciarse posibles retrasos; se valida

la calidad de la informacidn, mediante la utilizacién del aplicativo de critica y captura.

Una vez culminado el tiempo establecido en el cronograma de actividades para este
proceso, el equipo logistico verifica el cumplimiento de la cobertura (98%), para cerrar el
operativo y proceder a realizar las actividades de andlisis, verificacion y depuracion de las

bases de datos para la publicacion de resultados.
El proceso de critica desarrollado paralelamente a la captura de la informacién permite
garantizar la calidad de la informacién y optimizar los tiempos para el andlisis final y
entrega de resultados en los tiempos previstos.

9.4. Control y Seguimiento Operativo
El seguimiento al operativo se realiza en tiempo real a través del aplicativo de la
investigacion, ingresando por la Web de acuerdo al perfil del usuario, se cuenta con los

siguientes reportes para el desarrollo de ésta actividad:

- Consulta operativo: Muestra a nivel nacional y/o por sede o subsede el avance en la

notificacion a las fuentes (distribucion), recoleccion y critica de la informacion:
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DANE

TRI
155va i

Lista de empresas Reportes D g Salir

[ FECHA : 28/ 3/ 2010 HORA : 245:41 FIA |

TOTAL NACIONAL CONSOLIDADO

Directorio Base | Total Capturadas Total Criticadas m
e ovecnie T

614 471 27 0 47 16 587

. =

selecsions & pericdo & consults] timd_2003 |

Direccion Territorial

Totsl
Eamznails
3 00.00 78.71 442 0.00 76.71 18.89
. Totsl 248 ) £ ) 2575 420 329
Bogotd
E 100.00 85.35 142 0.00 85.95 2 95.51
Totsl 57 185 3 ) 185 = 34
Euzsrsmangs
3 100.00 8376 = 0.00 83.78 47z ERH
Totsl 535 a7 13 ) 47 115 =52
=
E 100.00 542 EXT 0.00 T4z 19.33 5782
Totsl 265 L) 5 ) 218 44 260
Vanzzies
3 100.00 81.51 1.89 0.00 81.51 85D 96.11
) Totsl 788 862 H ) 862 04 755
ygzelin
3 100.00 88.55 2.5 0.00 88.55 13.20 3375
Totsl 5505 4277 100 ) 4577 825 5705
Tetzl
E 100.00 401 Tz 0.00 2407 4z 95.28

- Informe operativo por procesos: describe por sede o subsede el estado de cada
una de las fuentes a cargo del recolector, mostrando el avance de captura, critica -

depuracion y novedades para el trimestre de proceso:

Lista de empresas Reportes Administraciéon Descargas Salir

| FECHA : 20/ 3 2010 HORA : 3:05:16 PR |

PROCESQ CONSOLIDADO

INFORME OPERATIVO POR PROCESOQOS

Selecrions 2l periodo 3 consultar | trimd_Z008 | W
Salecoions Iz ragién 2 consultar

OPERATIVO DIRECCION TERRITORIAL ENVIADAS DANE CENTRAL

RECOLECTOR/| TOTAL CRITICADAS
CRITICO § FUENTES |GRABADAS DEUDA Y NOVEDADE 5 TOTAL
DIGITADOR | ASIGNADAS DEPURADAS

ssndrs welssgusz

Jouge fuke g7 0 00000| 2z | zzees ] 0.0000| 20 | 919540 H 57471 25 97.70
Rodrigusz

::rz i 20 0 ooe| ¢ |1.2%00 0 p0000| T1 | 887500 8 womo| 79 |7
dartha Sofi; 28

Maiics: ofta = 0 ooxe| o0 o000 0 po000| 77 | 895349 3 w4est| 28 | 10000
Cugue Martinez
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- Reporte de novedades: a través de éste se consulta se verifica y analiza las
novedades presentadas en el transcurso del operativo por tipo y ubicacion. El
tratamiento de cada novedad es explicado en el documento “manejo de novedades de
la investigacién”, el cual determina los lineamientos basicos para el manejo de las
mismas.

Lista de empresas Reportes Administracion Dmlm_ﬂs Salir

| FECHA : 28/ 3/ 2010 H

Novedad Agregado

periodo 2 consultaf trimé 2008 [N

region 3 consultar | Total Nacional [V

0 (cero)
DIRECCION DIRECTORIOQ | EMPRESAS | EMPRESAS | EMPRESAS 2 .
i - H
Z 2z o 2 0 ] o o 2 o 0
migs
rodu
A
!

Total Nacianal

- Control de cambios: describe los cambios efectuados en determinado trimestre de

proceso para los usuarios fuente, critica, asistente técnico, logistica.
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DANE

TURN RETURN

Lista de empresas Reportes Administracién Descargas salir

‘ FECHA : 25/ 3/ 2010 HORA: 3:15:22 P

REPORTE CONTROL DE CAMEIOS POR PROCESO

FECHADE

USURID FERIODO ACTIVIDAD NUMERO DE ORDEN VoD IFIAIEN VARIASLE MCDIFICADA  VALOR ANTERIOR VALOR ACTUAL
Buscar [ Ssieszensr v [ Sszsionsr v [ [ [
4_pministrador_4 timA 2008 Acsbato de productos textiles no producidas en la mism. 12 20081217 17:28:42 L’:::z‘fs indirectos Mercado H
4_pdministrador_4 tim?1_2005 Acabaro de productos textiles no producidos en ks mism. 12 20061217 17:26:42 Impuestos indirectos Meroado 2
4 pgmmarator 4 mi_2008 2zstade g2 rodusies texies no presusidas 2n s miEm, 12 20081217 17:28:42 12’““ TwmETE g 4
4_pministrador_4 trim1_2005 Acsbado de productos textiles no producidas en la mism. 12 2008-12-19 19:37:11 Impuestos indirecies Mercado 1000
4_Administrador_4 tim1_2005 Aoabado de productos texties 1o producidos en la mism. 12 2006-12-19 19:37:11 L’x“ TTEETEED g 100
4_pministrador_4 timA 2008 Acsbado de productos textiles no producidas en la mism. 12 20081219 19:37:11 Impueatos indirectos Total 1100
"';DE;"';’—“’ Fres= tim1_2008 Expendio de alimentos preparados en el sifio de venta 2006-12:20 21:55. CAP Il Iniciales 0 1
|Fmresa Frusce timA_2008 Expandio de simentos preparados en ¢l sito de vents =) Ws-izaansgy A Il Tomlal fnaloe 0 1
Inc88_1 timestre
1_prusba 5 trim1_2008 Acsbato de productos textiles no producidas en la mism. = 2008-12-20 22:05:10 AR | Depariamento dizosi?n o L1l
d rotificaci?n
1_prueba_§ trim1_2005 ‘Acabado de productos textiles no producides en la mism. 958814 2006-12-20 22:05:10 (C.P L Fwﬂ)h&ﬂ 31-12-1968 00
Registro 1 l 10 de 2574715 Sguiente == Ultimo

Indicador de calidad: Para cada sede o subsede permite tomar una muestra aleatoria
correspondiente al 10% de las fuentes de cada una de estas y calificar de acuerdo a
los lineamientos de calidad establecidos.

= SR

DE
Lista ds smpresas  Repartes Adminiztracion

FrCHa

AU 51308 T HIME S TIRAL B 52 RVICHIS - INCRC ACCHRE 5 OF CALIBAD - I Cise 10TAL
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Los usuarios habilitados responsables del seguimiento al avance del operativo son los
profesionales encargados de la muestra y asistente técnico de la investigacion en las
sedes de las Direcciones Territoriales y los Coordinadores de las Subsedes en cada una
de éstas, con la claridad que Unicamente podran visualizar los reportes con la informacion
de su competencia, es decir con las fuentes correspondientes al operativo de su sede o
subsede; de igual manera y paralelamente se hace seguimiento al operativo por parte de

los responsables de la investigacion en el area logistica en DANE Central.

10. RECURSOS

Los recursos asignados para el desarrollo del operativo por Direccién Territorial, sede y
subsede se detallan en la programacion de recursos. Los recursos son asignados para
cada periodo de recoleccion y puede variar dependiendo de la adicion de muestra que
contemple el directorio.

El seguimiento y control de la programacién de la Muestra trimestral de Servicios, se
efectlia a través de Danenet: Sistemas integrados de Gestién Institucional. SPGI Consulta

Programacion 2011 de acuerdo a los siguientes esquemas:

Sistema Integrado de Gestion Institucional SIGI Planes institucionales Gestidn de Personal Oficinas DANE m

B T o =

B servici
ST Servicios

Sistema Integrado-de Gestion

Inicio ienven
Directorio funcionarios

Equipos y salones

Estado de cuenta Sistema de apoyo a Planeacidn y Gestion Institucional

Foro Archivos Excel
SPGI 2010
SPGI 2009

Inicio ¥ Sistema Integrado de Gestion Institucional SIGIF Siztema de apoyo a Plansacion v Gestian Instituciona

Imagen Institucional

Ingreso fines de semana SPGIHISTORICOS
Plan Emergencia Aplicativos )

. SPGI - Programacion 2011
Sistemas -SPGI-Consulta Programacion 20t
Sistema Orfeo SPGI ONLINE - Evaluacion
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4 sy
Lista de Proyectos
[ AGROPECUARIO

[2) CONVENIO SDF 186 de 2010
[ CONVENID 117 92 2010

[ CULTURALES ¥ POLITICOS
[ DATOS ESPACIALES

[ OBJETIVOS DEL MILENIO

[ PRECIOS

=]
[ Muestra ensual de Hot

| CONVENIO MEDELLIN 018 de 2009
[l CONWVENIO MINCOMERCIO 184 (021) de 2010

| PLANIFICACION v ARMONIZACION

:l PRODUCCION COMERCIO ¥ SE)

| CUENTAS NACIONALES Y MACROECONOMIA

| NFORMACION POBLACIONAL ¥ DEMOGRAFICA
AODERNIZACION ADMINISTRATIVA

|| Muestra Trimestral de Servicios MTS

| Zonas Francas

| MTCB Mejoramisnto

| Encuesta Anual de Servicies EAS

| Exportacionss & Importacionss

| Tecnologias de la Informacién y Comunicacio
| Encuesta de Desarrolle & Innovacion Tecnold | 3

Sistema de Apoyo a la
Paneacidn y

Bienvenido:Usuario de Consulta

Muestra Trimestral ...

[ vista Investigacien ~ | =] Investigaciones 'fiPrngama:\ﬂn por Investigacion ~ -ﬁi\leren PDF - -ﬁVerCuslus -

ETADISTIC,

Tarea Descrigcién Comienzo Finalizacion
32 Captura de la informacien IV Trimestre de 2010 Recoleccion y validacion electronica dz la informacion de ... 2011-01-11 2011-02-11
33 Captura de la informacion | Trimestre de 2011 Recoleccion y validacion electronica de la informacion de ... 2011-04-04 2011-08-02
34 Captura de la informacion Il Trimestre de 2011 Recoleccion y validacion electronica de la informacion del ... 2011-07-05 2011-08-05
35 Captura de la informacion Il Trimestre de 2011 Recoleccion y validacion electronica de la informacion del 2011-10-05 2011-12-08
= Actividad: Codificacién
36 Sintareas programadas
& Actividad: Construccién y/o mantenimiento de archivos y/o bases maestras
27 Sintareas programadas
= Actividad: Critica
8@ Critica del IV trimestre de 2010 Critica y captura V' Trimestre de 2010 2011-01-11 2011-02-11
38 Critica del | trimestre de 2011 Critica y captura | Trimestre de 2011 2011-04-04 2011-06-02
40 Critica del Il trimestre de 2011 Critica y captura Il Trimestre de 2011 2011-07-05 2011-08-1
41 Critica del Il trimestre de 2011 Critica y captura lll Trimestre de 2011 2011-10-05 2011-12-

Sistema de Apoyoala

Planeacion y
Gestidn Institucional
Bienvenido:Usuario de Consulta
Lista de Proyectos Muestra Trimestral ...
] =] Vista Investigacién - _g\nvestiga:mne/ & Progamacién por Investigacién - | \@Veren PDF + | |3} Ver Costos =
] 5
26 Xl Fiaizacin Fe
L% Costo por Investigacion
Investigacion Costo Total Previsto Costo Total Plansado Costo Recurse Humano

1y cncusst Anudue servicleas 300193131000 3006,332,332.U3 333,61 300203

$1,056,886,790.00

$1,031,990,010.30 SB57,300,161.30

80 | Muestra Trimestral de Servicios MTS
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10.1. Recurso Humano

Teniendo en cuenta el nUmero de empresas a recolectar por Direccién Territorial, sedes y

subsedes y la carga de trabajo asignada, se requiere contratar 70 Encuestadores I

Monitor y 4 coordinadores como se relaciona en el cuadro siguiente:

Direccidn Territorial Fuentes a Encuestador Il |Coordinador de
Sede/ Subsede Recoelctar Monitor Campo
BARRANQUILLA 300 4
BOGOTA 2970 35 2
BUCARAMANGA 133 2
CALI 463 6 1
MANIZALES 78 1
MEDELLIN 704 8 1
PEREIRA 75 1
ARMENIA 21 1
CARTAGENA 166 2
CUCUTA 42 1
IBAGUE 50 1
MONTERIA 18 1
NEIVA 28 1
PASTO 26 1
POPAYAN 31 1
SANTA MARTA 34 1
TUNJA 31 1
VILLAVICENCIO 26 1
FLORENCIA
QUIBDO
RIOHACHA
SAN ANDRES 13
SINCELEJO 8
VALLEDUPAR 15 1
Total 5244 70 4

10.2. Transporte

Se asignaron 17 dias mes de transporte urbano por recolector durante el tiempo de

contratacion, equivalentes a $6.000 dia y $102.000 mes.
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Se signé a cada Direccion Territorial el valor requerido para el desplazamiento a los
Municipios fuera de las sedes y subsedes DANE, de igual manera en este valor se
incluyen los gastos de transporte para cubrir los desplazamientos dentro de las areas

metropolitanas de acuerdo con la resolucion 1252,

10.3. Viaticos y gastos de viaje
Para asesorar a las fuentes ubicadas en los municipios fuera de las sedes y subsedes
DANE, se asigno el valor de viaticos y gastos de viaje requeridos, que segun la resolucion
N° 1252 de 2009 corresponden $55.000 dia pernoctado y el 50%, es decir $27.500 a dia
sin pernoctar

10.4. Materiales y suministros

Se asignan recursos por Direccion Territorial para la compra de materiales como papel y

toner para la impresion de cartas y demas comunicados a las empresas.

27



