Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica

DANE

Produccion Estadistica — (PES)

Direccion de Metodologia y
Produccion Estadistica
DIMPE

Manual sobre el Manejo de Novedades
Muestra Trimestral de Servicios
2013

Julio de 2013




DANE

CODIGO: PES-MTS-MOT-02
VERSION: 06

PAGINA: 2

FECHA: 02/07/2013

MANUAL SOBRE EL MANEJO DE NOVEDADES
MUESTRA TRIMESTRAL DE SERVICIOS
2013

PROCESO: Produccién Estadistica

SUBPROCESO: Muestra Trimestral de Servicios

ELABORO: Logistica MTS

REVISO: Coordinador Temética MTS APROBO: Director DIMPE

CONTENIDO

Pag.
INTRODUGCCION ....eveevereenrineeeeeseesesseeseissessessesseessessessessssssessessssssessessessssssessessssssessessesssensessessesnsessessessssnsessessess 3
1. RESUMEN CODIGOS DE NOVEDADES ......coovveueereiriereeseieessessessessssssessesssossessessessssssessesssssssssessessssssessessess 3
1. ESTADOS DE CAPTURA .....oeevereieeiereeneeseitessesseessessessessssssessessessesssessessesstenssessessesssensessesstsnsessessesnsensessessens 5
. MANEJO DEL NUMERO DE ORDEN SEGUN OPERATIVO DE CAMPO.....c.coeiiereeererereseessesesesssssesssssessssens 5
IV. NOVEDADES OPERATIVO ENCUESTAS ECONOMICAS DE SERVICIOS .....ueeuvreeereerereeseeeseeeessessessesseessessess 6
NOVEDAD 1. LIQUIDADA ..ottt ee et et see et eeeseetseeseet et esenessesstanesenteeensetaseseneasensaeasesesneesentaseseneaes 6
NOVEDAD 97. LIQUIDADA CON PERIODO PARCIAL DE OPERACIONES. ....veveveeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeneens 7
NOVEDAD 2.  CAMBIO DE SECTOR ...veeveveteeeeeeteeeeeee e eetes oot seeeeseseneeseessesesenesssessesasenenessensesesenenssseseesesenesens 8

NOVEDAD 19. CAMBIO DE SECTOR POR CLASIFICACION ORIGINAL EQUIVOCADA Y NO PERTENECE AL
UNIVERSO DE ESTUDIO c..eveveeteeeeeeteeeeeeeeeeeeneeeeseeenee e e eeessesesenenesessensesenenesessensessnenessenesaeenes 10
NOVEDAD 3. INACTIVA <ottt e et e e e et et e e ene e seeaesaseneseseeseeseseneneseesesasenensssenesaserenssseneseseneneens 11
NOVEDAD 4.  SIN LOCALIZAR CON MAYOR PROBABILIDAD DE TRASLADO ......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenees 12
NOVEDAD 41. SIN LOCALIZAR CON MAYOR PROBABILIDAD DE CIERRE .....vveveetreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeeeeenens 13
NOVEDAD 5. DEUDA ..ottt ettt et e e tee et et et eeeeeeeeueeeseseeeeaseseseaeeeestasaseneseeseetaseseneaeeeeataseseneaeeeeeansneneans 14
NOVEDAD 6. DUPLICADA ...ttt ee ettt et et eeeeeeeeaeeeeeseeaeaeeseseseeeeetesaseneseeseetaseseneasesetaseseateeeeseeseseneans 16
NOVEDAD 7.  SALE: POR TRASLADO A OTRA REGIONAL .....eveeeeieeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeeeseeneeeaseneeesseneeseneneeens 16
NOVEDAD 8.  ENTRA: POR TRASLADO DE OTRA REGIONAL ....veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et seeeeeeeseneeesesneeseneneesens 17
NOVEDAD 9.  INGRESO A LA MUESTRA COMO NUEVA ....veteeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeveeeneeeseeneesaseneeesseneeseneneesens 18
NOVEDAD 98.  IIMPUTACION ...t eeeeeeee ettt e e et et e et eeeeeaeaeeueeeseeeeeteseueaeseeseeeaseseneaeeeetesesenteeeeseeseneneees 19
NOVEDAD 10.  FUSIONADA ...ttt ettt eee e et e et et eaeae et eeeeeaseeeaeseeeseeeseeeaeeeeaeeeeseeeeeeeeeeeeseesaeeaeenaeeseeeaeans 19
NOVEDAD 12, ESCISION ..ottt eeeeeeee ettt e eeeeeeeeeaueeaseaseeeeaeeseneeeteseneestaseneestaseneeseeseneentesesseneeneneeneaneneens 21
NOVEDAD 13, ABSORCION ..ottt eee ettt ee e e et et eae e et ese et eeeeseeeesaseseesteseeestesese st eneseentenesseneenesseeereneens 23
NOVEDAD 18.  VIVIENDA CON ACTIVIDAD ECONOMICA ...veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeseeneeteeereeesesneeeasenessseneeesnenesnns 25
NOVEDAD 99,  RINDE ...veieeeeeereeeeeeseeeeeeeeeeeseeeesesenesesseeeeseneneseesentaseneneseesentesanenesseseetaserentssenetaserenssseseesasenensrns 26
V. ENLISTAMIENTO DE MATERIAL CON NOVEDADES PARA ENVIO A DANE CENTRAL....ccovvvveeueereeeereesneenes 26
CIRCULAR....coteeeeeueestetesseeseeseessessessesssessessesstsssessessesstessessessesstensessessesstessessesstsnsessessesstsnsessessesntessessessesnsensessesnes 28

RESUMEN DE LA CODIFICACION Y DEMAS PROCEDIMIENTOS PARA SISTEMAS .........cocvveeerueeereneeerenessenesasenns 29



MANUAL SOBRE EL MANEJO DE NOVEDADES | CODIGO: PES-MTS-MOT-02
MUESTRA TRIMESTRAL DE SERVICIOS S RIon: 08

DANE 2013 FECHA: 02/07/2013

PROCESO: Produccién Estadistica SUBPROCESO: Muestra Trimestral de Servicios
ELABORO: Logistica MTS REVISO: Coordinador Tematica MTS APROBO: Director DIMPE

INTRODUCCION

Con el proposito de unificar criterios en el manejo de novedades, actualizar marcos y a su
vez lograr mejores resultados, las investigaciones econdmicas, junto con disefios muestrales
y directorios, han realizado un estudio de casos que con cierta frecuencia se presentan en

las unidades estadisticas, por diversas circunstancias.

Para ello se ha plasmado graficamente el procedimiento que deben seguir por los diferentes
equipos que intervienen en los procesos de las investigaciones de servicios desarrolladas
por el DANE, facilitando asi la asignacion del codigo de novedad y su respectivo tratamiento.
Es importante anotar que dos factores que estan estrechamente relacionados para efectos
de asignacién de la novedad, son la empresa como unidad estadistica en estudio y la

actividad econdmica investigada.

La version 5 del Manual sobre el manejo de novedades trae importantes cambios sobre el
uso de las mismas, para los equipos de Sistemas y de Muestras y metodologia estadistica.
Asi mismo, incluye una descripcion de los estados de captura y la inclusién de una nueva
variable de directorio, que define el papel de las diferentes novedades en la consolidacion de

la informacion y la presentacion de cifras.

RESUMEN CODIGOS DE NOVEDADES
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En los procedimientos de distribucion y recoleccion de informacion, se encuentran
situaciones atipicas cuyo resultado es el no diligenciamiento del formulario, razén por la cual
se requiere realizar actividades tendientes a la recuperacién del mayor nimero posible de

fuentes, evitando de esta manera la pérdida de muestra en el sector de estudio.

En la tabla adjunta se resumen las situaciones mas frecuentes encontradas en la revision de
las novedades y el codigo que se debe asignar para el control del directorio de fuentes en el

sistema de procesamiento.

Cédigo Descripcién

1 _Liquidgda,_ [\lo operd durante el periodo de referencia de la
investigacion

97 Liquidada con periodo parcial de operaciones

2 Cambio de sector por el proceso operativo

19 Cambio de sector por clasificacion original equivocada y no
pertenece al universo de estudio

3 Inactiva

4 Sin localizar con mayor probabilidad de traslado

41 Sin localizar con mayor probabilidad de cierre

5 Deuda

6 Duplicada

7 Sale por traslado a otra regional

8 Entra por traslado de otra regional

9 Ingresa a la muestra como nueva

10 Fusionada

12 Escision

13 Absorcion

18 Vivienda con actividad econémica

98 Para _Ias imputgdas por'povedgd 9 con afo inicio operaciones
anterior o con informacién errénea.

99 Rinde

Para el tratamiento de las novedades, en cuanto a su inclusibn o exclusion de la
consolidacion de informacion y presentacion de cifras, en el nivel de sistemas, se cred dentro
del directorio, la variable “Cuadro”; Esta indica si la novedad debe tenerse en cuenta al
momento de consolidar resultados o no. Esta variable, solo puede tomar valor de uno (1) 6

cero (0).
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Si la variable Cuadro toma el valor de uno (1), significa que la unidad estadistica entrara a la
consolidacion de informacién y por ende a la presentacion de cifras. No obstante, si esta en
cero (0), debe omitirse su inclusion en los cuadros de salida.

. ESTADOS DE CAPTURA

Estado Descripcion
2 Deuda
5 Grabado
6 Criticado
8 Enviado
10 Enviado con Novedad

Los anteriores estados se aplican a los actuales sistemas electrénicos de captura, en donde
no se realizan envios de informacion.

M. MANEJO DEL NUMERO DE ORDEN SEGUN OPERATIVO DE CAMPO

Se asigha un nuevo nimero de orden cuando la empresa que rinde informaciéon al DANE
cerr0 el (los) establecimiento(s) donde desarrollaba la actividad econémica en estudio, y a su
vez éstos son tomados por una empresa que no rendia informaciéon a la encuesta, para
realizar una actividad econémica del sector investigado, pero completamente diferente a la
ejercida por la empresa anterior. La nueva empresa se incorporara a la investigacion con
novedad 9, siempre y cuando pertenezca al universo de estudio®, no rinda informacién al
DANE y sea de inclusion forzosa. Si la unidad estadistica (empresa) no es de inclusion
forzosa se enviara el formulario diligenciado a DANE CENTRAL, relacionando los datos de
directorio, personal y ventas o ingresos en medio magnético.

Si la nueva empresa no pertenece al sector aplique formulario de miniencuesta.

Conserve el mismo nimero de orden cuando el (los) establecimiento(s) de la empresa en
estudio, continian operando con la misma actividad econémica, pero bajo otra razoén social,
bien sea por cambio de razon social registrada en camara de comercio; o por cambio de
propietario o sociedad, siempre y cuando ésta conserve las caracteristicas del sector en
estudio; en cualquier caso, registre los cambio de NIT y demas datos del directorio
informados por la fuente.

1 Universo de estudio corresponde al sector y actividades investigadas
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Nota: para aquellas empresas que registran cambio de propietario durante el periodo de
referencia y se obtiene informacién por separado de los dos propietarios, consolide la
informacién en un solo formulario, con el mismo nimero de orden y los datos de directorio
actualizados e ingrese los datos y la observacion correspondiente al aplicativo de la
investigacion; conserve los tres formularios, si la informacion se recolecto6 a papel.

IV. NOVEDADES OPERATIVO ENCUESTAS ECONOMICAS DE SERVICIOS

NOVEDAD 1. LIQUIDADA

Definicion. Es el cese definitivo de la actividad econ6mica por parte de una empresa que
implica el cierre de sus establecimientos. La liquidacion obligatoria tiene por objeto la
realizacion de los bienes de la empresa, para atender en forma ordenada el pago de las
obligaciones a su cargo.

Exclusiones

Si la unidad estadistica se encuentra en liquidacién, no estd realizando la actividad
econdmica y solo esta recolectando cartera, se deja como inactiva, (novedad 3).

Si la unidad estadistica se encuentra en proceso de liquidacion y aln esta realizando la
actividad econdmica en estudio, se deja en el grupo de las que rinden informacién (novedad
99).

Si la unidad estadistica se liquidé por fusion revise la novedad 10.
Si la unidad estadistica se liquidé por absorcién revise la novedad 13.

Novedad 1. Liquidada. NO OPERO DURANTE EL PERIODO DE REFERENCIA DE LA
INVESTIGACION

Exclusiones

Si la unidad estadistica se liquido, desarrollando la actividad econémica investigada, no
oper6 el tiempo completo del periodo de referencia y rinde o no informacion del tiempo que
opero, se le da tratamiento de liquidada con informacion (novedad 97).

Operativo. Asigne novedad 1 cuando la unidad estadistica presente la certificacion de
Céamara de Comercio de liquidacion o matricula cancelada, y a través del informe de campo
se confirma que los establecimientos donde desarrollaba la actividad econémica han sido
cerrados definitivamente, es decir la actividad econémica no continué ejecutandose bajo
ninguna otra razén social, adicionalmente, en el periodo de referencia n' (o de la encuesta)
la empresa que rendia informacién oper6 cero (0) meses.

"n : se refiere al periodo de la encuesta que se esta recolectando, n+1 sera el periodo posterior a la encuesta en referencia.
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Junto con los soportes de liquidacion se debe adjuntar el informe “Operativo de Campo de
las Empresas con Novedad”, Ver Manejo del nUmero de orden segun operativo de campo.

Captura. En el aplicativo de la investigacion (EAS, MTS o MMS) debe aparecer actualizado
todo lo relacionado con el capitulo | o Caratula Unica y el codigo de novedad digitado debe
coincidir con el registrado en la parte superior derecha del formulario (si la recoleccion fue a
papel) y del informe del operativo de campo y en observaciones digitar el resumen de lo
encontrado en el operativo.

Sistemas y Logistica DANE Central. En el periodo de referencia (n) esta novedad no debe
incluirse para la consolidacién de informacion y presentacion de cifras y las fuentes deben
permanecer en el archivo histérico de la encuesta con cédigo 1. El periodo (n+1) debe
excluirse del prediligenciamiento. En resumen, en el periodo de referencia la novedad sera 1,
el estado 10 y la variable Cuadro en 0.

Muestras y metodologia estadistica. Si la unidad estadistica funcioné cero meses
entonces se ajustan factores de expansion.

Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.

NOVEDAD 97. LIQUIDADA CON PERIODO PARCIAL DE OPERACIONES

Exclusion.
Si la unidad estadistica se liquidé y no oper6 durante el periodo de referencia, revise las
instrucciones de la novedad 1.

Operativo. Asigna novedad 97 cuando la unidad estadistica presente la certificacion de la
Camara de Comercio de haber liquidado la unidad estadistica y actividad que se investiga vy,
ademas, operé algun tiempo en el periodo de referencia n (de la encuesta). Siempre debe
venir diligenciado el periodo de operacién y adjuntar los soportes de liquidacion.

NUmero de orden. Permanece con el mismo nimero de orden.

Captura. En la captura de formularios debe registrarse toda la informacion que la unidad
estadistica (empresa) reporte. El cdédigo de novedad digitado debe coincidir con el registrado
en la parte superior derecha de la (caratula uUnica) del formulario con novedad (si la
recoleccion fue a papel), y en observaciones digitar el resumen de lo encontrado en el
operativo.

Sistemas. En el periodo de referencia (n) esta novedad debe incluirse para la consolidacion
de informacién y presentacion de cifras y las fuentes deben permanecer en el archivo
historico de la encuesta con codigo de novedad 97, estado 10 y la variable Cuadro tomara el
valor de uno (1). En el periodo (n+1) debe excluirse del prediligenciamiento y asignarsele
novedad 1.
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Logistica DANE Central. Debe hacer la revision de estos cambios para verificar que sean
exclusivamente de novedad 97 a novedad 1 y tengan los soportes hecesarios.

Muestras y metodologia estadistica. Si la fuente trae informacién no se hace imputacion
para el resto del periodo. Si la fuente no trae informacién, se debe imputar 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.

Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.

NOVEDAD 2. CAMBIO DE SECTOR

Definicion. Se da cuando la unidad que viene rindiendo en determinada investigacion,
dentro de un sector econdmico en especial (industria, comercio o servicios) y que
generalmente desarrolla diversas actividades, concentra su(s) actividad(es) principal(es)
hacia una actividad diferente a la del sector que esta siendo investigado. Es decir, tiene mas
del 60% del valor de los ingresos, representado en otro sector (industria o servicios o
comercio). Este evento siempre implica un cambio de actividad econ6mica de la unidad.

Esquema 1l

Recoge
informacion

Recoge
informacién

* l

¢ Cambio de
actividad
por mala

clasificacion?

¢ Pertenece
al sector?

¢ Pertenece
al sector?

Novedad
19

NOVEDAD 2. CAMBIO DE SECTOR POR PROCESO ECONOMICO DE LA UNIDAD
ESTADISTICA

Exclusion.
Cuando la unidad estadistica cambio de sector por mala clasificacion en el directorio original
de seleccion (se debe aplicar novedad 19).
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Operativo. Asigna novedad 2, cuando debido al proceso empresarial una unidad estadistica
del sector econdémico investigado presenta mas del 60% del valor de los ingresos en otro
sector que no se encuentra en estudio, aunque continde realizando en alguna proporcion la
actividad objeto de la investigacion. Adicionalmente, antes de la asignaciéon de la novedad, el
operativo en las direcciones territoriales, debe recolectar y hacer seguimiento a la
informacion de la empresa, durante tres afios consecutivos.

El equipo de Logistica en DANE Central, realizard seguimiento de la actividad principal de la
empresa, durante tres afios independientemente de si la periodicidad de la investigacion es
anual, trimestral o mensual. Para ello, solicitara la informacién cada periodo. Al cuarto, si se
ha demostrado que, de forma consecutiva durante los tres afios anteriores, se han cumplido
las condiciones de cambio de sector, es decir, que de forma contundente los recursos de la
unidad estadistica se concentran completamente en otro sector, se asignara la novedad 2 y
se informara a Directorios y al equipo de trabajo del sector al cual cambia, si pertenece a las
investigaciones del DANE, para que inicie la recoleccion de la informacion respectiva.

Escriba la novedad en la parte superior derecha del formulario (si la recoleccion es a papel) y
la actividad del sector al que se traslada, codificado con CIIU Rev. 3 A.C. a nivel de 4 digitos,
y en observaciones del formulario y del aplicativo describa la actividad econ6mica que
desarrolla la unidad estadistica actualmente y la fecha (mes y afio) a partir de la cual cambi6
su actividad, ademas de las observaciones realizadas en el seguimiento y anexe el soporte
escrito entregado por la fuente.

NUmero de orden. Permanece con el mismo nimero de orden.

Captura. Para la captura de formularios debe aparecer sélo lo correspondiente al capitulo |,
caratula Unica con la novedad. En observaciones de novedades del sistema debe registrar el
sector al que se traslada, codificado con CIIU Rev. 3 A.C. a nivel de 4 digitos y la fecha a
partir de la cual cambi6 de sector.

Sistemas. En el periodo de referencia(n) esta novedad no debe incluirse para la
consolidacion de informacion y presentacion de cifras; ademés las fuentes deben
permanecer en el archivo histérico de la encuesta con codigo de novedad 2. Para el periodo
(n+3) debe excluirse del prediligenciamiento. Deben aparecer en el sistema la actividad
antigua y la nueva. En resumen, cuando se presente el caso descrito, la novedad sera 2, el
estado 10y la variable Cuadro tomara el valor de cero (0).

Muestras y metodologia estadistica. Se ajustan factores de expansion.

Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.
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NOVEDAD 19. CAMBIO DE SECTOR POR CLASIFICACION ORIGINAL EQUIVOCADA
Y NO PERTENECE AL UNIVERSO DE ESTUDIO

Esta novedad se observa cuando del marco de la encuesta se selecciona una empresa cuya
principal actividad econdémica no hace parte de la investigacion para la cual fue
seleccionada.

Exclusiones.
Cuando una unidad econdmica del sector investigado cambia a otro, como resultado del
proceso economico de la unidad estadistica (se debe aplicar novedad 2).

Operativo. Solicita la informacién del periodo de referencia y asigna novedad 19, cuando se
detecta y verifica que una unidad econdémica del sector investigado que venia rindiendo
informacion, tiene mas del 60% del valor de los ingresos en otro sector econémico no
investigado, como resultado de una equivocada clasificacion en el directorio original de
seleccion.

Escriba la novedad en la parte superior derecha del formulario (si la recoleccion es a papel) y
la actividad del sector al que realmente pertenece, codificado con ClIU Rev. 3 A.C. a nivel de
4 digitos, y en observaciones del formulario describa la actividad econémica que realmente
desarrolla la unidad econd6mica; indague con la fuente la fecha en que inici6 la actividad
econdmica que actualmente desarrolla.

Anexe el soporte escrito entregado por la fuente y averigiie si rinde informaciéon en otra
investigacion del DANE, en tal caso, se debe solicitar el nimero de orden con el cual rinde y
transcribirlo en el formulario.

NUmero de orden. Permanece con el mismo nimero de orden

Captura. Para la captura de formularios debe aparecer solo lo correspondiente al capitulo I,
caratula Unica con el codigo de novedad que debe coincidir con el registrado en la parte
superior derecha de la primera hoja del formulario (si la recoleccion es a papel). En
observaciones de novedades del sistema debe registrar el sector al que pertenece
realmente, codificado con ClIU Rev. 3 A.C. a nivel de 4 digitos.

Sistemas. En el periodo de referencia (n) esta novedad no debe incluirse para la
consolidacion de informacién y presentacion de cifras y las fuentes deben permanecer en el
archivo histoérico de la encuesta con codigo de novedad 19, estado 10 y la variable Cuadro
tomaré el valor de cero (0). En el periodo (n+1) debe excluirse del prediligenciamiento.
Asigna la novedad 19, desde el primer periodo en que la empresa ingresoé al directorio de la
investigacion. Deben aparecer ademas en el sistema la actividad antigua y la nueva.

Muestras y metodologia estadistica. Se ajustan factores de expansién y se corrige la serie,
borrando de la base de datos la informacion reportada.
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Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.

NOVEDAD 3. INACTIVA

Definicién. La inactividad de la unidad estadistica’ se presenta cuando hay una carencia
absoluta o temporal de actividad productiva, pero con posibilidad de reiniciarlas; es distinto a
su liguidacion la cual si es definitiva. Cuando una unidad con multiactividad deje de realizar
alguna de sus actividades de forma temporal o definitiva, pero continla realizando la
actividad investigada, debe rendir informacién normalmente (es activa).

Las causas de la inactividad temporal pueden ser por huelgas, vacaciones, ampliacién de
planta, en proceso de liquidacion, entre otras.

Exclusion.
Si la inactividad fue en el periodo de recoleccion, pero durante el periodo de referencia se
encontraba activa, y no se pudo obtener la informacion asignele novedad 5 (ver novedad 5).

Operativo. Para asignar esta novedad se debe contar con los soportes entregados por la
empresa (donde constan las causales de la inactividad, tales como: oficio o certificado de
Camara de Comercio “en liquidacion”, si lo tiene), donde se puede establecer que
efectivamente se encuentra inactiva econdémicamente, indagando si los establecimientos
donde desarrollaba la actividad econdémica en estudio siguen siendo de su propiedad, y
estan cerrados temporal o definitivamente, si fueron vendidos o cedidos y la empresa no se
encuentra activa econdémicamente. En observaciones del formulario indique lo investigado en
campo acerca de:

v" Nombre del informante

v' Fecha a partir de la cual se encuentra inactiva

v' Estado operativo de los establecimientos que conforman la unidad local (o la empresa
donde desarrolla la actividad econdémica investigada

v Verifique que el periodo de inactividad fue el mismo de referencia de la encuesta (n)

Anexe el informe del operativo de las empresas con novedad. Recuerde enviar a DANE
Central los soportes correspondientes.

Para las muestras subanuales, el operativo a estas empresas se debe realizar
continuamente, adjuntando los soportes respectivos.

Captura. Para la captura de formularios debe aparecer sélo lo correspondiente al capitulo |,
caratula anica numerales 1 al 9 con la novedad.

2 Empresa o establecimiento segun sea el caso.
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Sistemas. En el directorio, se deben actualizar las escalas de produccién, de personal y la
organizacion juridica, con las que rindié informacion en el dltimo periodo disponible o pegar
las variables de seleccién, cuando no haya rendido en ningun periodo.

En el periodo de referencia (n) esta novedad debe incluirse para la consolidacién de
informacion y presentacion de cifras. Las fuentes deben permanecer en el archivo histérico
de la encuesta con cddigo de novedad 3, con estado 10 y la variable Cuadro con valor uno
(1). En el periodo (n+1) se debe prediligenciar con novedad 5. Al tercer afio consecutivo
(n+2) de presentar la novedad 3, la variable Cuadro tomara el valor de cero (0).

Se excluye del prediligenciamiento en el afio n + 3, sélo si los tres afios anteriores tuvo
siempre la misma novedad 3; de lo contrario se debe seguir prediligenciando la fuente, hasta
gue la condicion se cumpla. Periédicamente, se debera realizar mantenimiento al directorio
para evaluar y consolidar las fuentes que cumplen 3 afos de inactividad con el fin de ser
excluidas del directorio del periodo siguiente, previa revision de logistica, tematica y disefios
muestrales.

Muestras y metodologia estadistica. No hay modificacion. Debe entrar a cuadros siempre,
hasta dos afios seguidos. Al tercer afio consecutivo con ésta novedad, no entra a cuadros
aunqgue presente novedad 3. Se debe imputar si en el momento de llegar a estar inactiva
pero funciono en el periodo anterior.

Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.

NOVEDAD 4. SIN LOCALIZAR CON MAYOR PROBABILIDAD DE TRASLADO

Definicion: 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 por informacién 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 ubicacion fisica, o por error en la direccion registrada.

Operativo: asigne novedad 4 so6lo 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 telefénicos de la localidad

Céamaras de comercio 0 gremios

Otro tipo de operativo que considere pertinente

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

ANANENENEN

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
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vecinos, es clave para determinar la posibilidad que la empresa continte funcionando en otro
sitio (traslado), por lo tanto el informe de campo debe ser o mas detallado posible, puesto
gue es fundamental en la toma de decisiones por parte del equipo técnico de la encuesta.

Si resultado de la consulta en el RUE o en camara de comercio, 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 segun 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 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, 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 ultimo periodo en el que hayan rendido informacién.
Prediligenciar formularios en el (n+1), excluir del prediligenciamiento en el afio (n+4), siempre
que persista la misma novedad, de lo contrario se contindla enviando a campo hasta que la
condicién se cumpla. Maximo se imputan tres afios consecutivos.

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 continla enviando a
campo hasta que la condicién se cumpla. No se imputa informacién, como tampoco entran a
cuadros.

Disefios Muestrales: se imputa la informaciéon de las empresas que hayan rendido

informacién en algun periodo anterior, no se ajustan factores de expansién mientras la
empresa este en el directorio; se ajustan hasta tanto se elimine del mismo.

NOVEDAD 41. SIN LOCALIZAR CON MAYOR PROBABILIDAD DE CIERRE

Definicion: 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 o no funcionando en otro ubicacién
geografica. Este evento puede presentarse por un cambio no detectado en la ubicacion fisica
0 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.
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Sistemas y Logistica - DANE Central: para las empresas que reportan esta novedad y han
rendido informacion en periodos anteriores, no se imputa la informacion, en el periodo de
referencia (n), no entran a cuadros. Prediligenciar formularios en el (n+1), excluir del
prediligenciamiento en el afio (n+4), siempre que persista la misma novedad, de lo contrario
se contindia enviando a campo hasta que la condicién 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, 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 informacién, como tampoco entran a
cuadros.

NOVEDAD 5. DEUDA

Definicidn. Se presenta cuando una unidad, teniendo el caracter de activa en el periodo de
referencia, no proporciona oportunamente la informacion en determinado operativo de
campo o de oficina.

Operativo. Se le asigna novedad 5 a la unidad econémica en los siguientes casos:

v" Fue absolutamente imposible recolectarle en el tiempo previsto y siempre que no
tenga las siguientes condiciones (prioritarias):

— Unidad estadistica de prioridad 1 (de inclusion forzosa).
— Unidad estadistica importante para la regién (es la Gnica).
— Unidad estadistica que quedé como deuda el periodo anterior.

v' Hay nuevo propietario por compra de la unidad estadistica y éste no cuenta con la
informacién del periodo de referencia (n). Actualice el directorio y registre el mes y
afo del cambio de propietario. Si tiene informacion, ver novedad 99.

v" Si la unidad estadistica no diligenci6 el formulario por pérdida de la informaciéon o
documentacion. Anexe soportes.

v" Por inactividad en el periodo de recoleccién, pero se establece que operd
economicamente, durante el periodo de referencia. Anexe soportes, si es posible.

Con el proposito de obtener la informacion de las fuentes que no han cumplido con el plazo
inicial se debe enviar carta de prorroga y solicitar una carta a la empresa con la fecha de
compromiso en la cual enviara la informacion; si no rinde informacion en el plazo estipulado,
enviar por escrito las comunicaciones necesarias, de acuerdo con los requerimientos
juridicos, para establecer las sanciones del caso. Se debe insistir en obtener la informacién
por lo menos hasta el cierre del operativo. Revise la circular reglamentaria del 14 de mayo de
1996 (anexo).
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Para las empresas renuentes, el Asistente Técnico enviard al DANE Central, el informe con
la descripcion de las actividades realizadas para obtener la informacion.

Para los otros casos igual se debe adjuntar el reporte operativo donde se relacionen las
causas del no diligenciamiento del formulario segin los casos expuestos anteriormente, en
caso de registrar cambio de propietario, verifiqgue que se hayan actualizado los datos de la
caratula unica.

Captura. Para la captura de formularios debe aparecer sélo lo correspondiente al capitulo |,
caratula Unica numerales 1 al 9 con la novedad

La relacion de unidades en deuda, codigo de novedad 5, debe coincidir con el registrado en
el informe enviado por el Asistente Técnico

Deben aparecer como deuda con observacion en el sistema, las unidades estadisticas que
en el momento de la recoleccién cambiaron de duefio, no fue posible localizar el propietario
anterior y, ademas, no hay informacion para el periodo de la encuesta.

Debe actualizar el directorio con los datos del nuevo duefio para recolectar la informaciéon en
la encuesta del periodo siguiente. En observaciones del sistema debe escribir: deuda por
cambio de duefio y sin informacién en el periodo de la encuesta en referencia

Sistemas. Se toma en cuenta en la consolidacion de informacién para la presentacién de
cifras del periodo en referencia (n). La informacion imputada debe ser adicionada a la base
de datos con las variables del directorio del ultimo periodo que rindié informacién y conservar
la novedad 5; el estado sera 10 y para la EAS, la variable Cuadro tomara el valor de uno (1).

Excepcion: para aquellas fuentes que no fueron imputadas, conservaran la novedad 5, con
estado 10 y Cuadro cero (0). (Ver muestras y metodologia estadistica).

En el periodo (n+1) se prediligencia con novedad 5. Se excluye del prediligenciamiento en el
afo (n + 3), solo si los tres afios anteriores (de forma consecutiva) ha registrado la misma
novedad, se haya imputado o no la informacion; de lo contrario, se continua prediligenciando
hasta que la condicién se cumpla.

A todas las fuentes que deben prediligenciarse se les asigna novedad 5 para el comienzo del
operativo.

Muestras y metodologia estadistica. La unidad estadistica cuya novedad asignada por el
operativo es 5, debe imputarse. Para el caso de empresas de la adicion probabilistica,
cuando desde el primer periodo en que se envian a campo, registran ésta novedad, no debe
imputarse la informacién. No se ajustan factores de expansion, se deja participar en la
muestra con la informacion imputada.

Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.
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NOVEDAD 6. DUPLICADA

Definicidn: 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
gque afectar la vida de la unidad estadistica, afectara tamafos de directorio y muestra.

Operativo. Se asigna novedad 6 al formulario con nimero de orden mayor o aguel cuyos
datos ofrecen menos consistencia, en el otro formulario se continuara recogiendo la
informacién, y en la parte superior derecha de cada uno (si estan los formatos a papel), se
coloca el numero de orden con el cual estaba duplicado, en caso contrario, en el aplicativo
de captura se escribe la aclaracion en las observaciones de cada uno de ellos.

Captura. Para la captura de formularios debe aparecer s6lo lo correspondiente al capitulo |
numerales 1 al 7 con la novedad y el registro en observaciones del nUmero de orden que
esta duplicado.

Sistemas. En el periodo de referencia (n) esta novedad no debe incluirse para la
consolidacién de informacién y presentacién de cifras; las fuentes deben permanecer en el
archivo histérico de la encuesta con cédigo de novedad 6, el estado sera 10, la variable
Cuadro tomara el valor de cero (0).

Para el periodo (n+1) debe excluirse del prediligenciamiento.

Muestras y metodologia estadistica. Se borra la informacién de la empresa duplicada.

Directorios. Actualiza el marco con la informacion de la encuesta y de las muestras.

NOVEDAD 7. SALE: POR TRASLADO A OTRA REGIONAL

Definicién. Consiste en la deteccion de la mudanza de la unidad estadistica de la Direccion
territorial DANE a la que pertenecia, hacia una diferente. Este evento afectara: direccion,
teléfono, municipio, departamento y Direccion territorial, es decir, la totalidad de variables de
ubicacion de la unidad.

Operativo. Cuando se detecte esta novedad, la Direccién Territorial de donde parte el
formulario, por cambio de direccion de la gerencia o a solicitud de la unidad estadistica, debe
informar inmediatamente a Logistica de DANE Central y ademas enviar:

v Toda la informacién actualizada del capitulo I: los apartes 1) identificacion; 2)
ubicacion y datos generales.

v' El nombre de la persona con la cual puede contactarse en la nueva direccion.

v' Los instrumentos de recoleccién (formularios, manuales, constancia de entrega y paz
y salvos).

v' Los formularios de afios anteriores (para continuar con los controles de informacion).
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Tal entrega hay que hacerla a tiempo con el propédsito de que el operativo en la Direccion
Territorial que recibe no sea a Ultima hora.

El DANE Central hard los controles pertinentes y enviara toda la documentacion a la
Direccion Territorial que debe recolectar la informacion. Logistica de Autodiligenciamiento y
Registros debe revisar siempre esta novedad 7 y colocar la novedad correspondiente.

NUmero de orden. El formulario continlla con el mismo nimero de orden.

Captura. Toda la informacién actualizada del capitulo I: los apartes 1) identificacion, 2)
ubicacién y datos generales, debe registrarse en el modulo de captura de directorio y en el
renglén de observaciones indicara a cual Territorial tiene que llegar.

Sistemas y Logistica DANE Central. Al finalizar el operativo o antes, debe confrontar si
existe para cada novedad 7 una novedad 8. Si no es asi, debe entregar un listado a Logistica
de Autodiligenciamiento y Registros para hacer el seguimiento pertinente con las Direcciones
Territoriales.

En general, la novedad 7 es un codigo transitorio que debe desaparecer cuando se consolida
la informacion a nivel nacional, en tanto que el estado sera 10. En definitiva, queda con
codigo de novedad 8 en el periodo en referencia (n).

Si definitivamente se mantiene la unidad estadistica con esta novedad 7, debe imputarse por
el tiempo que haya operado, previa averiguacion con la unidad.

Muestras y metodologia estadistica: Es una novedad transitoria que no afecta ninguno de
los célculos muestrales.

Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.

NOVEDAD 8. ENTRA: POR TRASLADO DE OTRA REGIONAL

Operativo: La Direccion Territorial distribuird, recolectara, criticara y digitara la informacion
de la unidad estadistica recibida por traslado, bajo el mismo nimero de orden que trae. Si al
realizar el operativo se encuentra una novedad diferente a 8 por ejemplo liquidada, inactiva u
otra, debe enviar a DANE Central los formularios con los soportes segun el tipo de novedad,
para que esta novedad quede registrada en la Direccion Territorial de donde sale con codigo
7.

Captura: Recolectada la informacion de la empresa recibida, en el aplicativo de captura de la
EAS actualice las variables de directorio e inicie la captura del formulario. Para las muestras
subanuales, la regional que recibe ingresa después de que se le actualice el directorio de la
territorial y realiza el proceso de captura normalmente. En observaciones del aplicativo
registra la novedad correspondiente y la Territorial de donde sali6 el formulario.
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Sistemas y Logistica DANE Central. El administrador del sistema actualiza el directorio
pasando la fuente a la territorial que llega, para que ésta pueda realizar la captura sin
inconvenientes. En el periodo de referencia (n) esta novedad debe incluirse para la
consolidacion de informacion y presentacion de cifras y las fuentes deben permanecer en el
archivo histérico de la encuesta con codigo de novedad 8, estado 10, la variable Cuadro
tomard el valor de uno (1). El periodo (n+1) debe prediligenciarse con novedad 5.

Debe confrontarse con la novedad 7 (instrucciones de novedad 7 para sistemas).

Muestras y metodologia estadistica: Es una empresa que rinde y es equivalente a
novedad 99.

Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.

NOVEDAD 9. INGRESO A LA MUESTRA COMO NUEVA

Operativo. Se tendra en cuenta como nuevas solo aquellas unidades estadisticas que
cumplan los parametros de inclusién forzosa y las fuentes de inclusion probabilistica que no
estaban en la encuesta anterior y fueron seleccionadas por el grupo de Muestreo como parte
del proceso de mantenimiento de la encuesta. A estas unidades estadisticas (empresas) se
debe aplicar el operativo de recoleccion y anotar en la parte superior derecha (si se recibio el
formulario a papel) el codigo de novedad 9. Los formularios de las empresas nuevas, de la
EAS, deben ser criticados y enviados a DANE Central listados en medio magnético vy fisico
con toda la informacién correspondiente al formulario. Para las muestras subanuales, se
tendran en cuenta para ingresar como nuevas Unicamente las empresas que reldnan
requisitos de inclusion forzosa, las cuales se recolectaran con formatos a papel, se criticaran
y enviaran a DANE Central y en la parte superior derecha del formulario se debe anotar el
cédigo de novedad 9.

Captura. Dane Central revisa la informacion correspondiente a las fuentes con novedad 9, si
cumplen pardmetros de inclusién y pertenecen al universo de estudio se ingresan al
directorio y base de datos con toda la informacién recolectada.

En el periodo de referencia (n) esta novedad debe incluirse para la consolidacion de
informacion y presentacion de cifras y las fuentes deben permanecer en el archivo historico
de la encuesta con cédigo de novedad 9, estado 8 y la variable Cuadro toma valor uno (1). El
periodo (n+1) debe prediligenciarse con novedad 5.

Muestras y metodologia estadistica. Es una empresa que rinde informacién y se maneja
como tal. Se ajustan los factores de expansion.

Si la empresa nueva, tiene un afio de inicio de operaciones anterior al afio de referencia (n),
se imputa la informacion de periodos anteriores, previo estudio por parte del comité técnico.
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Directorios. Actualiza el marco con la informacién de las encuestas.

NOVEDAD 98. IMPUTACION

Definicion: Consiste en asignar un valor estimado en el lugar de los datos faltantes o
incorrectos, que pueden generar pérdida de precision de los resultados. Se aplica la
imputacion a las empresas que ingresaron como nuevas en el afio de referencia de la
Encuesta, pero que el afio de iniciacion de operaciones de la actividad investigada de la
empresa y vigencia en el mercado es anterior.

Operativo. Esta novedad estd restringida para el operativo regional. En logistica de
Autodiligenciamiento y Registros — DANE Central debe hacerse la revision, de las empresas
con novedad 9 para el afio de referencia, del afio de iniciacion de operaciones. Si éste es
anterior al afio de la encuesta, debe solicitarse la imputacién de los afios faltantes para
dichas unidades estadisticas y para estos periodos asignarle la novedad 98.

Sistemas. La informacion imputada debe adicionarse a la base de datos con las variables de
directorio, del periodo en que rindié informacion.

La unidad estadistica en el periodo (n) debe permanecer en el archivo histérico de la
investigacion con cédigo novedad 98. En el afio (n+1) se debe hacer el prediligenciamiento
con novedad 5.

En el periodo para el cual se imputa la informacion, debe incluirse para la consolidaciéon de
informacién y presentacién de cifras; las fuentes deben permanecer en el archivo histérico de
la encuesta con cédigo de novedad 98, estado 10 y variable Cuadro con valor uno (1). El
periodo (n+1) se debe prediligenciar con novedad 5.

Muestras y metodologia estadistica. La unidad estadistica posee informacion imputada y
entra a funcionar como una unidad estadistica que rinde.

Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.

NOVEDAD 10. EUSIONADA

Definicidn. Se presenta cuando una o mas unidades estadisticas se unen para crear otra
nueva conformada por el patrimonio de las anteriores. Pueden tener varias combinaciones
como aparece en el esquema 2.

Operativo. Se le 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, siempre y cuando éstas sean del mismo sector. Se
debe solicitar la fecha de la fusion y consultar el periodo de operaciones antes de la fusion,
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cuando la empresa operd por algun periodo y rinde informacién, en el formulario de la EAS
registre en causa de meses de operacion inferior a 12 meses, causa — otra: fusion y el
namero de orden de la nueva empresa producto de la fusion.

El proceso de fusion puede presentarse con otra empresa que estd 0 no en la muestra y
puede ser inclusion forzosa o probabilistica. En todos los casos, el formulario de la nueva
empresa (producto de la fusion) se debe recoger si pertenece al universo de estudio, éste
debe ser criticado y darle tratamiento de fuente con novedad 9 (enviar la informacion
recolectada a Dane Central), registrando en observaciones el nimero de orden de la
empresa o empresas que se fusionaron.

Cuando la nueva empresa, producto de la fusién, pertenece a un sector diferente al de
estudio, se debe informar en observaciones del aplicativo o relacionar en el formulario de la
fuente con novedad 10, el motivo por el cual la empresa nueva, no pertenece al universo de
estudio y anotar el cédigo de actividad.

Recuerde enviar a DANE Central los soportes correspondientes.

Numero de orden: la empresa a la cual se asigna novedad 10 continda con el mismo
namero de orden, y la nueva empresa registrara un nuevo nimero de orden.

Esquema 2.
¢ LA NUEVA EMPRESA No Mantenimiento
PERTENECE AL SECTOR? directorios
Si
Fusi6n es
con otra unidad
econémica que:
I
[ ]
Unidad econémica Unidad econémica
que no rinde. que si rinde.
Resultado de la fusién Y son de:
: [ l 1
- Inclusién Inclusién
Co_nvtlemfj’a Convertida en forzosa robabilistica
enfg:;:ss;on inclusién P
probabilistica
Convertida Convertida en Convertida Convertida en
_ en inclusién inclusion en inclusion inclusion
ilgue proceso forzosa probabilistica forzosa probabilistica

e nueva

Sigue proceso
de nueva
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Captura. Se asigna la novedad 10 a la unidad estadistica que haya dejado de rendir, y la
nueva empresa, debe ingresar al directorio de la investigacion con novedad 9, la informacion
recolectada de la nueva empresa debe ser enviada a Dane Central para su revision e
ingreso a la base de datos.

Las fuentes con novedad 10 se les deben capturar el capitulo | y la informacion que hayan
reportado correspondiente a los meses anteriores a la fusion.

Sistemas. Se debe permitir la digitacion y envio de unidades estadisticas, con o sin
informacion, y novedad 10. En el periodo de referencia (n) esta novedad debe incluirse para
la consolidacién de informacién y presentacién de cifras.

Las fuentes deben permanecer en el archivo histérico de la encuesta con codigo de novedad
10 unicamente en el periodo en que presentan la novedad; si las empresas rinden
informacién, el estado serd 10 y para la EAS la variable Cuadro tomara el valor de uno (1). Si
carece de informacion el estado sera 10 y la variable Cuadro estara en cero (0). El periodo
(n+1) la fuente nueva se prediligencia con novedad 5, y la fuente con novedad 10 no se
prediligencia.

Muestras y metodologia estadistica. Tanto en la unidad estadistica, que queda con
novedad 10, como la nueva, que tiene novedad 9, cuando la fuente trae informacién no se
hace imputacion para el resto del periodo. Si la fuente no trae informacién, se debe imputar
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.

Se ajustan los factores de expansion, cuando la empresa se fusiona y cambia de sector.

Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.

NOVEDAD 12. ESCISION

Definicion. Se presenta cuando una unidad estadistica con base en una o varias partes de
su patrimonio genera una nueva unidad estadistica (en este caso persona juridica) o se
amplia una o mas existentes.

Operativo: Si se crea una nueva empresa del patrimonio de una unidad estadistica
existente, y esta continia operando y rindiendo informacién, a la unidad de estudio se le
asignara la novedad 12 en el periodo de referencia. La empresa creada mediante la escision
de la unidad estadistica, puede ser nueva para la investigacion, si pertenece al universo de
estudio, a la cual se asignara la novedad 9.
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Esquema 3

UNIDAD A
Novedad 9

generar

nueva

UNIDAD Z

divide su
patrimonio en

ampliar UNIDAD B

Novedad 99

otra empresa

contindia

UNIDAD Z
Novedad 12

Si, producto de la escision, la unidad estadistica cesa su actividad econémica en el periodo
de referencia (n), revise las novedades 1, 2 6 3, segun sea el caso. Asi mismo, tenga en
cuenta que la empresa puede seguir ejerciendo la actividad econdmica en estudio, mediante
la ampliacion del patrimonio econdmico de una unidad que ya esta rindiendo en la encuesta,
a la cual se le asignara novedad 99, y en observaciones se debe registrar el nUmero de
orden de la empresa que generd el cambio. Si por el contrario se da la ampliacién del
patrimonio de una unidad que no esta rindiendo en la muestra y el resultado es una unidad
de inclusion forzosa que pertenece al universo de estudio, se le dara tratamiento de fuente
con novedad 9. Si el resultado es una unidad de inclusion probabilistica que pertenece al
universo, se envia para estudio.

Siempre se debe indagar la fecha en la cual sucedio la escision buscando obtener de la
fuente la informacién del periodo antes de la misma. Cuando no es posible obtener la
informacion del periodo en que la empresa oper6 antes de la escision, asigne novedad 12 e
informe en observaciones el periodo de funcionamiento antes de la escision, para su
posterior imputacion en DANE Central.

Numero de orden. Escriba en observaciones o en la parte superior derecha del formulario
con novedad 12, el numero de orden de la unidad ampliada que esta rindiendo y el de la
nueva empresa, si pertenece al universo de estudio. De lo contrario, explique en
observaciones si las unidades no pertenecen al universo de estudio y anote el cédigo de
actividad en este altimo caso.

Tanto la unidad estadistica ampliada o creada deben tener el numero de orden de la
empresa que les origind el cambio. De la misma forma, la empresa escindida tendra los
nameros de orden en los cuales se subdividié su patrimonio.
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Captura. De la fuente con novedad 12 se debe capturar el capitulo | y la informacion que
haya reportado en el periodo. La unidad estadistica nueva que cumple pardmetros de
inclusion forzosa o probabilistica se envia a Dane Central para su revision y posterior
inclusién en la base de datos.

En observaciones de la captura, tanto la unidad estadistica ampliada como la creada, deben
tener el nUmero de orden de la empresa que les origind el cambio. De la misma forma, la
empresa escindida tendra los numeros de orden en los cuales se subdividié su patrimonio.

Sistemas y Logistica DANE Central. En el periodo de referencia (n) esta novedad debe
incluirse para la consolidacién de informacion y presentacion de cifras y las fuentes deben
permanecer en el archivo histérico de la encuesta con cédigo de novedad 12, el estado de
captura si tiene informacion sera 10 y la variable Cuadro tomaré el valor de uno (1) o cero (0)
si no tiene informacion. El periodo (n+1) debe prediligenciarse con novedad 5.

Muestras y metodologia estadistica. Se le asigna novedad 12 a la empresa que sufrio la
escision y sélo cuando tenga informacion.

Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.

NOVEDAD 13. ABSORCION

Definicion. Cuando dos o mas unidades estadisticas se unen para formar una unidad
estadistica, pero una de ellas conserva la personeria juridica - NIT, nombre comercial y
razon social.

Operativo: asigne novedad 13 a la empresa absorbida, revise si la absorbente rinde o no en
la encuesta, y verifigue que los datos estén consolidados con la informacién de las dos
empresas.

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

v Si la unidad estadistica absorbente rendia informacién a la encuesta, conserva el
mismo numero de orden con que venia rindiendo, se verifica si incluye la informacion
de la empresa absorbida y en observaciones se registra el nimero de orden y razén
social de la empresa absorbida.

v' Si la unidad estadistica absorbente no rendia a la encuesta y pertenece al universo
de estudio, se le da tratamiento de fuente con novedad 9, se verifica si incluye la
informacion de la empresa absorbida y en observaciones se registra el nimero de
orden y razdn social de la empresa absorbida; si no pertenece al universo de estudio
se envia el formulario diligenciado y criticado a DANE Central, y en medio magnético
las variables del directorio, ingresos y personal.
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Si la empresa operd por algun tiempo durante el periodo de referencia antes de la absorcion
y rinde informacién, en el formulario de la EAS registre en causa de meses de operacion
inferior a 12 meses, causa — otra: absorcion y el nimero de orden de la empresa absorbente,
por otra parte si no es posible recolectar la informacién del periodo de operacion antes de la
absorcion, se debe consultar el tiempo de operaciones y registrarlo, en observaciones del
formulario con novedad 13.

Se debe consultar con la empresa si es posible que la empresa absorbida contintde rindiendo
informacién por separado igual que antes de la absorcion,

Tanto la unidad estadistica absorbida como la absorbente deben tener en observaciones del
formulario el nUmero de orden de la empresa que les origind el cambio.

Para efectos de control operativo, se asigna novedad 2 (cambio de sector), a la unidad
estadistica que, producto de la absorcién, continua operando pero en un sector diferente.

Esquema4
;La nueva empresa Mantenimiento
pertenece al sector? directorios
Si
Absorcion
de unidad que rinde
inclusion forzosa y se une a:
[
[ 1
Unidad econémica Unidad econémica
gue no rinde. que si rinde.
resultado de la absorcion Y son de:
| [
| | [ |
- - Inclusion Inclusion
Co.nvertl_d,a Co_nvertl_d'a en forzosa probabilistica
en inclusion inclusion
forzosa probabilistica [
[ ]
Convertida Convertida Convertida en
Sigue proceso en inclusion en inclusion inclusion
de nueva. T forzosa forzosa probabilistica

Mismo nimero orden
de fuente absorbente.
Sigue proceso.

Captura. De las fuentes con novedad 13 se debe capturar el capitulo | y la informacién que
hayan reportado correspondiente a los meses anteriores a la absorcion. Se le asigna
novedad 13 tanto a las unidades estadisticas que hayan dejado de rendir, como aquellas que
siguen dentro de la Encuesta; ésta puede ser nueva en el operativo de la investigacion 0 ya



MANUAL SOBRE EL MANEJO DE NOVEDADES | CODIGO: PES-MTS-MOT-02
MUESTRA TRIMESTRAL DE SERVICIOS R 08

DANE 2013 FECHA: 02/07/2013

PROCESO: Produccién Estadistica I SUBPROCESO: Muestra Trimestral de Servicios
ELABORO: Logistica MTS ‘ REVISO: Coordinador Tematica MTS I APROBO: Director DIMPE

pertenecer al directorio. En cualquier caso, se graba la informacién y se registra el cédigo de
novedad 13.

En observaciones de captura debe registrarse el nimero de orden de la empresa que les
origind el cambio, tanto en la unidad estadistica absorbida como de la absorbente.

Sistemas. En el periodo de referencia (n) esta novedad debe incluirse para la consolidacion
de informacion y presentacion de cifras y las fuentes deben permanecer en el archivo
histérico de la encuesta con cddigo de novedad 13; si la unidad estadistica en estudio, rindié
informacion el estado sera 10 y la variable Cuadro, tomara el valor de uno (1), si la fuente no
rindié informacion en el periodo de referencia, la variable Cuadro tomaré valor de cero (0). La
novedad 13 estara en el archivo histérico, s6lo en el periodo en que presente la absorcion.
En el periodo (n+1) debe prediligenciarse con novedad 5.

Muestras y metodologia estadistica. Si la fuente operé algun tiempo durante el periodo de
referencia (n) y no registra informacion, se debe imputar por el periodo que reporta haber
operado. Se hacen ajustes a los factores de expansion.

Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.

NOVEDAD 18. VIVIENDA CON ACTIVIDAD ECONOMICA

Definicion. Se refiere a las viviendas ocupadas en las cuales se desarrollan actividades
econdémicas, tomando espacios que no son independientes de aquellos de la vivienda.
También se incluyen en estas novedades los puestos fijjos como kioscos, casetas, otros del
mismo tipo y puestos maéviles como vitrinas sobre ruedas, carros o furgones.

Operativo. Asigne en la parte superior derecha del formulario, si lo tiene a papel, la novedad
18 cuando la unidad estadistica sea una vivienda con actividad econdmica, puestos fijos,
puestos moviles y los otros emplazamientos anotados en la definiciobn. Se debe tener
cuidado en asignar esta novedad ya que se debe verificar la actividad y el codigo de
inclusion de la fuente ya que una fuente que tiene ingresos muy altos o un gran numero de
personal, no se puede estar asighando esta novedad.

Captura. Para la captura de formularios debe aparecer sélo lo correspondiente al capitulo |
numerales 1 al 7 (desde identificacion hasta estado actual de la empresa) y en
observaciones registre la novedad respectiva.

Sistemas. En el periodo de referencia (n) esta novedad no debe incluirse para la
consolidacion de informacién y presentacion de cifras y las fuentes deben permanecer en el
archivo histérico de la encuesta con cédigo 18; el estado sera 10 y para la EAS la variable
Cuadro estara en cero (0). El periodo (n+1) debe excluirse del prediligenciamiento.

Muestras y metodologia estadistica. . Se ajustan factores de expansion.
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Directorios. Actualiza el marco con la informacion de las encuestas.

NOVEDAD 99. RINDE

Este cbdigo lo colocara automaticamente el sistema cuando la unidad estadistica esta
completamente diligenciada.

Operativo: de una buena precritica y critica depende la calidad de la informacién, preste
especial atencién al instructivo de critica y lea cuidadosamente las observaciones del
formulario; al consultar a la fuente asegurase de confirmar que los conceptos estén
unificados.

Con la informacion criticada de cada formulario después de ser grabada, se generan la
“Ficha de Variaciones”, y el listado de chequeos entre capitulos, el critico revisa estos
informes que sirven de apoyo para la depuracion y mejor andlisis de la informacién de cada
formulario, en éstos informes se deben numerar cada una de las observaciones consignadas
en los formularios que justifican las variaciones fuera de rango y los chequeos listados, si
existe una buena critica no sera necesario volver a contactar a la fuente durante éste
proceso.

Captura: actualice el informe operativo y directorio, para iniciar la captura de informacion, el
formulario debe haber sido criticado, finalizada la captura se debe imprimir el listado de los
cheques entre capitulos y la Ficha de Variaciones.

Sistemas. En el periodo de referencia (n) esta novedad debe incluirse para la consolidaciéon
de informacion y presentacion de cifras y las fuentes deben permanecer en el archivo
histérico de la encuesta. El periodo (n+1) debe incluirse en el prediligenciamiento. Para éstas
fuentes el cédigo de novedad seré 99, estado 6 6 7, segun sea el caso y variable Cuadro uno

).

Muestras y metodologia estadistica. Entran en el calculo de la estimacién comun y
corriente.

V. ENLISTAMIENTO DE MATERIAL CON NOVEDADES PARA ENVIO A DANE
CENTRAL

v' Para las empresas cuya novedad ha sido verificada, se envia el listado de empresas
con novedad. Los formularios 6 caratulas Unicas de las empresas con novedad debe
registrar el cédigo de la novedad en la parte superior derecha de la primera hoja
(caratula unica), se organizan segun listado de novedades, debe adjuntarse para
cada empresa el “Informe de Operativo de Campo de las Empresas con Novedad”,
los soportes entregados por la fuente, y los formularios aplicados segun el caso para
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verificar una novedad pero que no cumplan parametros de inclusién segun resultado
de la critica.

v' Los formularios de miniencuesta de las empresas que no cumplen parametros de
inclusion forzosa deben ser enviados al DANE Central con una relacion escrita de los
datos de identificacion por cada empresa, (NIT, razén social, nombre comercial,
namero de empleados e ingresos).

Este manual tiene como objeto facilitar y estandarizar los procedimientos en los diferentes
equipos, razén por la cual las observaciones pertinentes seran de gran ayuda.

Nota: se recomienda que las novedades sean grabadas en la parte final del operativo (salvo
las que se dicen en las instrucciones que deben ser enviadas rapidamente), con el fin de
evitar inconvenientes en los procesos de captura por modificaciones posteriores.
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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
aguellas personas naturales o juridicas que obstaculicen la realizacibn de censos o
encuestas o se nieguen a suministrar la informacion solicitada, esta Direccién se permite
precisar de manera general los siguientes criterios:

1. Cuando una persona obstaculice la realizacién de la encuesta o0 se niegue a suministrar la
informacion solicitada, el funcionario o la persona encargada de recogerla dejara constancia
de este hecho y procedera a requerirlo por escrito en forma inmediata, para que se
suministre la informacién o justifique su negativa, otorgandole un término prudencial, que en
todo caso no podréa ser mayor de cinco (5) dias habiles.

2. Si vencido el término otorgado, la persona no suministra la informacién ni justifica
validamente su negativa, inmediatamente y por escrito, se informara a la Oficina de Juridica
del DANE, anexando la constancia sobre la obstaculizacibn 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 investigaciobn 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 sera adelantado por conducto
de la Oficina de Juridica.

Cordialmente,

EDGARDO ALBERTO SANTIAGO MOLINA
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RESUMEN DE LA CODIFICACION Y DEMAS PROCEDIMIENTOS PARA SISTEMAS

1 1 10 _quwdadgl 0 (cero) meses de operacion Informe_lglon de caratula Unica y meses de No No No
informacioén operacion
Liquidada con 1 (uno) o mas meses de |Informacion de caratula Unica, meses de Si, cuand_o operoy .
97 10 .2 IR no tiene Si Sl
operacion operacion, ingresos, gastos, personal . it
informacion
2 2 10 Cambio de sector por el proceso empresarial Informacion de caratula Gnica No No No
19 10 Cambio de sector por mala CIaS'flca.Clon original Informacion de caratula Gnica No No No
y no pertenece al universo de estudio
3 3 10 Inactiva Informacién de caratula Unica No Si® Si
Regional Informacién de caratula Gnica, meses
4 4 10 Sin localizar de operacién sit Si Si
DANE Central ingresos, gastos, personal
10 Regional Informacion de caratula Gnica, meses
5 5 Deuda de operacién Si° Si Si
DANE Central ingresos, gastos, personal
6 6 10 Duplicada Informacion de caratula Gnica No No No
7 7 10 Sale por traslado a otra regional Informacion de caratula Gnica No No No
8 8 10 Entra por traslado de otra regional Toda la informacion No Si Si
9 9 10 Ingresa a la muestra como nueva Toda la informacion No Si Si
Si, cuando oper6
10 10 10 Fusionada Informgqoq de caratula Unica, meses de| antesde I.a fusion Si No
operacion, ingresos, gastos, personal y no tiene
informacion

3 Entra a cuadros, durante los 2 primeros afios, con las escalas del periodo anterior (organizacion juridica, de produccion y de personal) o la informacion de seleccion de muestra. Al tercer afio no entra a

cuadros (cuadro = 0) y al cuarto se retira del directorio.
4 Se imputa durante los dos primeros afios, al tercer afio no. En el cuarto afio se retira del directorio. Si la fuente es de adicion muestral probabilistica, ni se imputa, ni entra a cuadros.
5 Si la fuente es de adicidn muestral probabilistica, ni se imputa, ni entra a cuadros.
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ELABORO: Logistica MTS

REVISO: Coordinador Temética MTS

APROBO: Director DIMPE

Informacion de caratula Unica, meses de P . .

12 12 10 Escision operacioén, ingresos, gastos, personal Si Si Si

13 13 10 Absorcion Informa}gloq de caratula Unica, meses de Si Si No
operacion, ingresos, gastos, personal

18 18 10 Vivienda con actividad econémica Informacién de caratula Gnica No No No

Imputacién Son las novedad 9 con afio de | DANE Central

96y 98 98 10 inicio de operacién anterior o aquellas con | Informacién de caratula Unica, meses de | Son sélo imputadas Si Si
informacion erronea operacion, ingresos, gastos, personal

99 99 8 Rinde Informggloq de caratula Unica, meses de No Si Si
operacion, ingresos, gastos, personal




