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1. INTRODUCCION

El DANE, dentro de su plan misional, ha implementado proyectos que permiten la obtencion de
informacién de sectores estratégico que requieren ser medidos e investigados desde el punto
de vista estadistico, para proveer a los clientes y usuarios de esta informacion de manera
agregada para la toma de decisiones.

En el marco actual del pais, los servicios han tendido a ocupar un lugar destacado dentro de la
nueva estructura econdmica. Por lo tanto, desde el punto de vista socio-econémico y
estadistico se requiere su caracterizacién y medicion, de tal forma que se obtengan parametros
sélidos que permitan comparar en el tiempo su dinamica y se constituya en herramienta para la
toma de decisiones.

Dentro de los objetivos del DANE esté el de conformar bases de datos para el sector servicios,
de indicadores tales como numero de establecimientos, ingresos, costos, y personal ocupado,
entre otros, ubicando las cifras recolectadas sobre cada actividad, en la empresa o unidad local
nacional de Servicios, como centro de decision y de registro contable.

Estas bases de datos serviran como fuente primaria en la estimacién de los principales
agregados de las cuentas nacionales, tales como: produccién, consumo intermedio,
remuneracion, empleo e inversion.

Para el cumplimiento de este propésito el DANE cuenta con la valiosa colaboracion de parte de
las empresas en el diligenciamiento del formulario dispuesto en el aplicativo, el cual se ha
dividido en siete médulos, que se describen en este manual.

Es importante que antes de responder el formulario, el informante lea cuidadosamente las
instrucciones que aparecen en este manual. Para ello, el DANE esta interesado en llegar a los
empresarios mediante un lenguaje contable, para alcanzar un perfecto entendimiento respecto
a los requerimientos y servicios mutuos.

Como garantia de la proteccion de la informacién suministrada por los informantes, se cuenta
con la Ley de la Republica nimero 0079 de 1993, la cual establece que el DANE esta en
obligacién de guardar reserva estadistica, razon por la cual, la informacion aqui solicitada es
absolutamente confidencial y carece de validez como prueba judicial. Asi mismo, por esta
misma Ley, el DANE esta autorizado para requerir estadisticas e imponer las sanciones de ley,
en caso de negativa. Para su conocimiento, nos permitimos transcribir los articulos 5°, 6° y 8°
de la citada ley.
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2. OBJETIVO

Presentar a las fuentes de informacién de la Encuesta Anual de Servicios un documento que
facilite el correcto diligenciamiento de las preguntas realizadas en el formulario electronico
disefiado para la captura de la informacion. De esta manera, se busca obtener datos
registrados de muy alta calidad y con el minimo error posible; informacién que permitird la
construccion de estadisticas sectoriales de la mejor calidad y alta confiabilidad.

3. ASPECTOS GENERALES

El DANE con el animo de realizar un cubrimiento efectivo, ha disefiado un formulario Unico,
atendiendo a los requerimientos especificos de informacion. De acuerdo con ello, considera
como unidad de estudio la empresa. Cuando se trata de empresas que desarrollan sus
actividades en mas de un sector econémico (multiactividad), se toma sélo la parte de los
servicios investigados.

Los servicios son productos heterogéneos generados cada vez que son solicitados, sobre los
cuales no recae derecho de propiedad por parte del usuario y no pueden ser negociados por
separado de su produccion, asi mismo no pueden ser transportados ni almacenados. En este
sector se vende es el derecho al uso de un servicio cada vez que éste sea requerido.

La empresa dedicada principal o exclusivamente a la prestacion de los servicios, es la unidad
estadistica a la que se refieren los datos solicitados por la Encuesta Anual de Servicios, y se
define como: “la combinacion de actividades y recursos que de manera independiente realiza
una empresa o una parte de una empresa, para la prestacion del grupo mas homogéneo
posible de servicios, en un emplazamiento o desde un emplazamiento o zona geogréfica, y de
la cual se llevan registros independientes sobre ventas del servicio, compras, costos y gastos,
remuneraciones, personal ocupado, inversiones en activos fijos y demas recursos fisicos que
se utilizan en el proceso de prestacion del servicio y en las actividades auxiliares o
complementarias a ésta, entendiéndose como actividades auxiliares las que proveen bienes o
servicios a la empresa y que se toman como parte de sus labores y recursos”.

Se denomina unidad local, al total de establecimientos de servicios de la empresa ubicados en
la misma ciudad, que dependen de una sola organizacion juridica, direccién y control, y
combinan sus recursos para dedicarse en forma exclusiva o predominante a una actividad
econdmica. (Especificamente a la prestacion de los servicios investigados en esta encuesta).
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LEY N° 0079 DEL 20 DE OCTUBRE DE 1993

“Por la cual se regula la realizacion de los censos de poblacion y vivienda en todo el territorio
nacional"

EL CONGRESO DE LA REPUBLICA
DECRETA:

ARTICULO 5. Las personas naturales o juridicas, de cualquier orden o naturaleza, domiciliadas
o residentes en el territorio nacional, estdn obligadas a suministrar al Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica, DANE, los datos solicitados en el desarrollo de censos
y encuestas.

Los datos suministrados al Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, DANE, en el
desarrollo de los censos y encuestas, no podran darse a conocer ni al publico ni a las
entidades u organismos oficiales, ni a las autoridades oficiales, ni a las autoridades publicas,
sino Unicamente en resimenes numéricos, que no hagan posible deducir de ellos informacién
alguna de caracter individual que pudiera utilizarse para fines comerciales, de tributacién fiscal,
de investigacién judicial o cualquier otro diferente del propiamente estadistico.

ARTICULO 6. El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, DANE, podra imponer
multas por una cuantia entre uno (1) y cincuenta (50) salarios minimos mensuales, como
sancion a las personas naturales o juridicas de que trata el articulo 5° de la presente ley y que
incumplan lo dispuesto en ésta u obstaculicen la realizacién del censo o de las encuestas,
previa investigacion administrativa.

En el caso de servidores publicos, el no prestar la debida colaboracién, constituira causal de
mala conducta que se sancionara con la suspensién o destitucion del cargo.

ARTICULO 8. La presente Ley rige a partir de su promulgacion y deroga las disposiciones que
le sean contrarias, en especial el Articulo 11 de la Ley 67 de 1917.

EL PRESIDENTE DEL HONORABLE SENADO DE LA REPUBLICA

JORGE RAMON ELIAS NADER

EL SECRETARIO GENERAL DEL HONORABLE SENADO DE LA REPUBLICA

PEDRO PUMAREJO VEGA
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4. FORMULARIO GENERAL

4.1. MODULO I. CARATULA UNICA, ESTRUCTURA DE LA EMPRESA

CARATULA UNICA EMPRESARIAL

Para este Mddulo, en el formulario electrénico, se presentan los datos prediligenciados
correspondientes a identificacion, ubicacién y datos generales en una pantalla que no permite
ninguna modificaciéon. Revise y si existen datos errados o que requieran ser actualizados envie
un correo electrénico al DANE Central para que pueda ser modificado.

IDENTIFICACION

Informacién sobre el NIT, C.C. o cédula de extranjeria (C.E.) de la empresa. Si ésta informacién
aparece prediligenciada, verifiqgue que corresponda a la de su empresa. Si no lo es, realice las
correcciones del caso.

Esta informacién es de diligenciamiento obligatorio. Selecciones el tipo de identificacion y
coloque el numero respectivo con el digito de verificacion (DV) en el espacio correspondiente.
Si no tiene el digito de verificacién, deje en blanco el espacio DV. Si es una cédula de
ciudadania con digito de verificacion sefiale cédula de ciudadania. Si seleccioné la CE, registre
el numero de la cédula de extranjeria.

Para las sociedades de hecho, que no poseen NIT, digite la cédula de ciudadania del socio
principal o de quien en forma permanente atienda el negocio. Registre el digito de verificacion
en la casilla DV, si lo tiene, o en caso contrario, deje la casilla en blanco.

Registro mercantil. Seleccione:

'@'Inscripcién matricula, si la empresa se registra por primera vez ante la Camara de
Comercio;

@'Renovacién camara, si estd renovando o actualizando la informacion en afos
subsiguientes al que se realizé la matricula de la empresa.

Suministre, ademas, el nimero del registro o matricula de la empresa que le fue asignado por
la Camara de Comercio.

UBICACION Y DATOS GENERALES

El diligenciamiento de esta informacién es obligatorio en cada uno de sus items, ya que es la
base de los directorios. Si esta informacién aparece prediligenciada, verifique que corresponda
a la de su empresa; si no lo es, consigne en observaciones las correcciones del caso. Para los
formularios sin prediligenciar, lea atentamente las instrucciones que aparecen a continuacion:

Razén social de la empresa. Si la empresa es propiedad de una sola persona, escriba sus
apellidos y nombres; si es propiedad de dos o méas personas que han formado una sociedad de
hecho, es decir, sin escritura publica y demas formalidades legales, coloque la razén social, si
la tuviere; o en su defecto, el nombre del socio principal o de aquél que en forma permanente
administra el negocio.
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Econémica Servicios

Si es una sociedad legalmente constituida, sea ésta de economia solidaria, sociedad anonima
0 institucién oficial, coloque el nombre que aparece en la escritura de constitucion o Gltima
reforma.

Nombre comercial. Es aquél con el cual se denomina a la empresa y que en muchos casos
puede ser diferente al nombre del propietario o de la razén social. Por ejemplo, Lépez Juan es
el propietario del hotel “El Dorado”, que es el nombre comercial de la empresa.

Escriba la sigla de la organizacién juridica en el mismo renglén de la razén social.

Domicilio principal o direccién de la gerencia. Coloque la direccién, municipio,
departamento, teléfono, fax, Email y sitio web donde funciona la administracién, gerencia
general o domicilio social principal de la empresa. Para empresas tipo propiedad individual o
sociedad de hecho, informe el lugar que corresponda al asiento principal de sus negocios o
donde ejerza habitualmente su actividad econdmica principal. Tenga en cuenta las siguientes
abreviaturas:

Calle=CL Carrera = KR Avenida = AV Transversal = TV
Diagonal = DG Kilbmetro = KM

Las direcciones deben estar organizadas segun vias principales y otras ubicaciones de mayor
a menor. Ejemplo: calles o carreras primero y por ultimo piso o local asi: KR 10 # 12-12 NTE,
Edificio Los Héroes, PS 5.

Importante: En caso de cambio de nomenclatura, enviar un correo electrénico con la nueva
nomenclatura al Dane Central para que pueda ser modificado.

Direccion para notificacién. Registre la direccién, municipio y departamento a donde se
puede enviar la correspondencia para notificar a la empresa o al propietario, el nUmero de
teléfono, fax, correo electrénico y sitio web.

TIPO DE ORGANIZACION.

Despliegue la pestafia Tipo de organizacion y seleccione la opcién teniendo en cuenta las
escrituras de constitucion y de reformas, asi como el certificado de existencia y representacion
legal de la empresa. A continuacién se relacionan los tipos de organizaciones:

Sociedad colectiva

Sociedad en comandita simple
Sociedad en comandita por acciones
Sociedad limitada

Sociedad anénima

Sociedad de economia mixta

Sucursal de sociedad extranjera
Empresas industriales y comerciales del estado
Empresa unipersonal

Sociedades de hecho

Persona natural

Organizaciones de economia solidaria
Entidades sin animo de lucro
Sociedad Anénima Simplificada

Otra (99)

VVVVVVVVVYVYVVVYVYYVY
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Fecha de constitucién

Escriba el afio, mes y dia en que se constituy6 la empresa (Desde), asi como la fecha en que
piensa disolverse (Hasta), segun la escritura de constitucion o la Ultima escritura de reforma.

Composicion del capital social y estado actual.

Diligencie este numeral segun la participacion (%) del capital nacional y extranjero. Siempre la
suma de las participaciones (%) del capital nacional y extranjero debe ser 100%. De la misma
forma clasifique el capital nacional y extranjero segun su origen publico o privado y cercidrese
que la suma sea igual al porcentaje reportado como nacional y como extranjero.

En la pestafia de Estado Actual de la empresa, seleccione la opcién correspondiente. Si
selecciona la opcidn “otro”, diligencie “Estado actual de la empresa” sefialando el estado de la
empresa para el afio de referencia de la encuesta.

lc icion del Capital Social y Estado plL.ludII

Nacional Fiblico: |70 Nacional Frivado: | 10 Extranjero Publico:

Especifique Estado Actual de la Empresa: | dsfsdfsdfsdfsdfsdfdsf

Extranjero Privado: |5 Estado Actual: | Stre

Numero de establecimientos que conforman la empresa, de acuerdo con la actividad
econ6mica que desarrollan.

Antes de diligenciar la informacién solicitada tenga en cuenta la siguiente definicion:

Establecimiento: representa la unidad mas pequefia (una empresa o parte de una empresa),
que puede utilizarse como unidad de observacion, se dedica de manera independiente,
exclusiva o predominantemente a un sélo tipo de actividad en un emplazamiento o zona
geografica. Presenta la mayor homogeneidad posible, tanto en términos de la actividad como
de la ubicacidn geografica, pero al mismo tiempo los niveles méas bajos de autonomia.

Registre en cada una de las casillas sefialadas, el numero de establecimientos dedicados al
desarrollo de las actividades econdmicas sefialadas en este recuadro, segun el caso. Asi por
ejemplo el objeto econdmico de la empresa puede centrarse en las actividades de: 1)
explotacion de minas y canteras; 2) transporte y almacenamiento y, 3) servicios. Para las
cuales puede tener 3, 2 y 5 establecimientos, respectivamente. A continuacién se describen los
establecimientos relacionados con las actividades investigadas en este formulario:

Establecimientos agropecuarios

Establecimientos mineros

Establecimientos manufactureros

Establecimientos de servicios publicos (electricidad, gas y agua
Establecimientos de construccion y obras civiles
Establecimientos comerciales

Restaurantes y hoteles

Establecimientos de transporte y

Establecimientos de comunicacién y correo

Establecimientos financieros, y otros servicios a las empresas
Establecimientos de servicios comunales, sociales y personales

VVVVVVYVYVYVYY

Actividades econdmicas.
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Se refiere a un proceso o grupo de operaciones que mediante la combinacion de recursos,
tales como tierra, capital, trabajo y los insumos intermedios obtiene la produccién de bienes y
servicios. La actividad principal es aquella en la cual se generan mayores ingresos 0 mayor
produccion o la que emplea el mayor nimero de personas o segln objeto social efectivo (aquel
en el cual el empresario ha hecho su mayor inversion).

Abra la pestafia “+ Adicionar actividades” y desplegandose con la barra hacia arriba o hacia
abajo, seleccione una a una, todas las Actividades econdémicas que le generan ingresos a la
empresa; en orden de importancia, de acuerdo al mayor porcentaje de ingresos (ventas)
generados. Asigne en la parte derecha el porcentaje (ej.: 100), frente al total de ingresos de la
empresa. Finalmente cierre el despliegue.

t la actividad a e indique el je de 1a misma Cerrarhq
Actividad 7741 Amendamiento de propiedad intelectual y productos similares, excepto obras protegidas por derechos de autor v M
7810 Actividades de agencias de empleo v M
7820 Actividades de agencias de empleo temparal v M
7830 Otras acthvidades de suministro de recurso humano v H
@ 7911 Actividades de las agencias de viajes w H
W 7912 Actividades de operadores turisticos o M
@ 7990 Otros senvicios de resenva y actividades relacionadas o [
8010 Actividades de sequridad privada v M

FI5

Dtz el 2020 Actividades de senicios de sistemas de sequridad 0

Para eliminar un renglén o Actividad econdmica que por equivocacion haya incluido, haga clic
en el botébn marcado con X., como se observa en la ilustracion.

Botén para adicionar
Botén para eliminar Actividad

Actividad /

»

a

Actividadg’s Econdmicas (desoriba en orden de importancia |85 principales) [+ AdicinnaFActividades I

45921 Transporte de pasajeros

|—‘ Pericdo de Operacion de la Empresa I

Periodo de operaciéon de la empresa

Afo de iniciacién de operaciones. Corresponde al afio en el cual abrié al publico el primer
establecimiento de la empresa dedicado a la prestacion de servicios.

Meses de operacion en el afio. Escriba el numero de meses que funciond durante el afio de
referencia. Cuando la empresa posea mas de una unidad local y los periodos de
funcionamiento sean diferentes, se debe obtener un promedio, sumando el nimero de meses
de operacion en el afio de cada unidad local y dividirlo entre el nimero de unidades locales que
conforman la empresa. Si el tiempo de operacion fue menor de 12, indique la causa por la cual
suspendié actividades, en el espacio asignado para la especificacion.
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La empresa realiz6 operaciones de comercio exterior de: bienes, servicios, bienes y
servicios 0 ninguno. Seleccione la opcion que corresponda.

Generacién de energia por parte de la empresa durante el afio

En este numeral la empresa debe relacionar las caracteristicas y el uso de las plantas
utilizadas por la empresa para el suministro de energia eléctrica en el pais en caso de
interrupciones del servicio publico de energia, durante el afio. Tenga en cuenta las siguientes
definiciones para identificar el tipo de planta (columna 1):

e Equipo de suministro eléctrico de emergencia (Fila 1): es aquel que suministra energia
eléctrica en un establecimiento al momento de sufrir cortes inesperados de electricidad.
Esta se suministra por un nimero de horas limitado (entre 50-100 horas por afio).

e Equipo de suministro eléctrico de respaldo (Fila 2): Atiende los requerimientos de energia
eléctrica durante cortes inesperados de ésta, en posibilidad de atender capacidades y
tiempos mayores a los atendidos por equipos de emergencia. El tiempo de operaciéon anual
es continuo por encima de 100 horas por afio.

e Planta solar (Fila 3): Es la compuesta por uno o varios paneles solares los cuales toman la
energia solar y la convierten en energia eléctrica. Se pueden interconectar y se comportan
como una Unica fuente de energia.

e Planta edlica (Fila 4): Es la compuesta por uno o varios generadores edlicos los cuales
toman la energia del viento y la convierten en energia eléctrica. Se pueden interconectar y
se comportan como una Unica fuente de energia.

En la columna 2, nimero de plantas, registre el nimero de plantas utilizadas, de acuerdo al tipo
del que haya dispuesto en el afio de referencia.

En la columna 3 digite la capacidad total en kilovatios de acuerdo al tipo de plantas utilizadas. En caso de
tener dos 0 mas plantas en cada tipo, especifique la capacidad TOTAL de cada tipo.

En la columna 4 Tiempo total de utilizacion, digite el nimero de horas que utilizbé cada tipo de planta
durante el afio.

Columna 5 seleccione marcando con una “X” el tipo de combustible con el que funciona la planta de
emergencia y/o de respaldo.

Columna 6. Digite la cantidad de galones de combustible utilizados segun el tipo de planta que uso6
durante el afio.

Datos del informante

Describa el nombre del representante legal, nombre de la persona que diligencia el formulario,
correo electrénico y nimero telefonico. Esta informacién es importante para la aclaracion de
dudas que surjan en el proceso de analisis de la informacion.

Datos del Informante

Representante Legal: |AYIER DISZ
Persona que diligencia: | SERMAN ANGEL Teléfono: 7426363

Email persona que diligencia: | angely@overvisiontours com co
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4.2. MODULO Il PERSONAL OCUPADO PROMEDIO Y REMUNERACIONES
CAUSADAS EN EL ANO

PERSONAL OCUPADO PROMEDIO EN EL ANO

La informacién solicitada en este Médulo se refiere al nUmero de personas ocupadas en
promedio durante el afio. Comprende el promedio anual tanto de socios y familiares sin
remuneracion fija, como de empleados permanentes, temporales directos, en misién (solo para
empresas de servicios temporales pertenecientes a la Actividad 7810, 7820 o 7830) y a través
de otras empresas, desagregados por género.

Incluye también personal aprendiz o estudiantes por convenio, que por un periodo convenido
trabajan en la(s) unidad(es) local(es) de servicios que conforma(n) la empresa, donde reciben
capacitacién en una profesion, arte u oficio y se le retribuye con un apoyo de sostenimiento.

Personal promedio del afio

Calcule el promedio de personas ocupadas en el afio, para cada tipo de contratacién, aplicando
la siguiente férmula:

Numero promedio
De personas al afio = Y(Personas contratadas X Numero de dias trabajados en el afio)
360 dias

Nota: Para la mayoria de las negociaciones incluyendo salarios se establece como dias
promedio del mes 30 dias por lo tanto, en el afio seran 360 dias.

Ejemplo: Si una empresa contrata durante el afio 10 personas que laboraron asi:
3 personas durante 5 dias;

2 personas durante 10 dias;

2 personas laboraron durante 15 dias;

2 durante 6 meses

1 persona, todo el afio.

El calculo del nimero promedio de personas al afio seré:

NUmero de Dias contratados | Total de dias
Personas contratados

3 X 5 = 15

2 X 10 = 20

2 X 15 = 30

2 X 180 = 360

1 X 360 = 360
TOTAL 10 785

NUmero promedio de personas contratadas al afio =: 785 = 2 personas
360

Tome Unicamente la parte entera (no decimal) de la operacién, aproxime sélo si la parte
decimal es igual 6 superior a 0,5.
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Para determinar los dias trabajados, se deben tomar como base 8 horas diarias, excepto para
propietarios, socios y familiares, cuyo tiempo laboral se considera normal desde 15 horas
semanales. Estas cifras deben estar diligenciadas por género.

Las definiciones siguientes facilitan el correcto diligenciamiento del Médulo:
1. Propietarios, socios y familiares sin remuneracién.

Son propietarios y socios: de la(s) unidad(es) local(es) de servicios que conforma(n) la
empresa aquellas personas que trabajan en éstas sin percibir, por su actividad, un salario
determinado y que derivan sus ingresos de las ganancias. Si un propietario o socio tiene
asignado un sueldo fijo, debe incluirse en el tipo de contratacion correspondiente.

Son familiares sin remuneracion fija: los parientes de los propietarios que trabajan en la(s)
unidad(es) local(es) de servicios que conforma(n) la empresa, y que no devengan un salario;
laboran por un tiempo no inferior a la tercera parte de la jornada normal (quince horas
semanales) y no participan en su direccion.

Los datos deben suministrarse en promedio anual, teniendo en cuenta que se considera
jornada normal para esta categoria desde quince horas semanales en adelante.

En general, el nimero reportado en este renglén no debe ser superior a 10. En caso contrario
especifique en observaciones a qué corresponde.

Para las cooperativas de trabajo asociado, segun el articulo 63 del decreto 1429 de 2010
deben rendir el valor causado por prestaciones sociales y por parafiscales. Los respectivos
socios figuraran como misionales, si la actividad econémica es 7810, 7820 o 7830.

2. Personal permanente. En este rubro se solicitan los datos (promedio anual) sobre personal
contratado en la(s) unidad(es) local(es) de servicios que conforma(n) la empresa, para
desempefiar labores por tiempo indefinido y que figuran en la ndmina empresarial. Incluya el
personal ocupado fijo, permanente o de planta que aparece en la némina pero que
temporalmente se encuentra ausente, como trabajadores con licencias por enfermedad, en
vacaciones remuneradas, en huelga, etc.

Se excluye de este renglon:

a. Trabajadores con licencia ilimitada y no remunerada, trabajadores en servicio militar,
pensionados, socios o miembros de la junta directiva de la empresa, a quienes se les paga
Unicamente por asistencia a las reuniones.

b. Personal temporal contratado directamente por la empresa, personal en misién (solo para
empresas de servicios temporales), personal suministrado por otras empresas y personal
aprendiz o estudiante por convenio. Esta informacion debe registrarse en los renglones 3, 4, 5
y 6 de este mismo Médulo.

c. Personas que realizan en su domicilio particular labores para la(s) unidad(es) local(es) de
servicios que conforma(n) la empresa.

d. Profesionales, tales como economistas, abogados, asesores, contadores, ingenieros,
médicos, etc., que no son empleados de la empresa, pero que prestan esporadicamente sus
servicios, mediante una modalidad de contrato de prestacion de servicios.
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3. Personal temporal contratado directamente por la empresa. Corresponde al promedio
anual de las personas ocupadas, clasificadas por género, utilizando el mismo calculo del
promedio del afio.1

4. Temporal en mision en otras empresas (s6lo para empresas temporales
pertenecientes a la Actividad 7810, 7820, 7830).

5. Temporal suministrado por otras empresas. Se refiere a los empleados temporales
contratados a través de agencias especializadas en el suministro de personal, u otro tipo de
empresas que prestan el servicio para trabajar con exclusividad para el ente econémico, cuyo
propdsito sea desempefiar labores relacionadas con la actividad de las empresas prestadoras
de servicios, por tiempo definido y por una remuneracién pactada. Informe el promedio anual
de personas ocupadas clasificadas por género, utilizando la férmula para el célculo del
promedio del afio, indicada al comienzo de este Modulo.

6. Personal aprendiz o estudiantes por convenio (universitario, tecnélogo o técnico). Se
refiere a los empleados vinculados a través de contrato de aprendizaje, por tiempo definido, no
mayor a dos afos, y a quienes se les otorga una mensualidad, como apoyo de sostenimiento,
que oscila entre el 50 y 100% del salario minimo, de acuerdo al grado de formacién en que se
encuentre el aprendiz. Indique el promedio anual de personas ocupadas mediante esta
modalidad, clasificadas por género, utilizando la férmula para el calculo del promedio del afio
estipulada al comienzo de este Mdodulo.

SUELDOS, SALARIOS Y PRESTACIONES CAUSADOS

Diligencie los valores de acuerdo con el esquema tradicional, es decir, sin aplicar los ajustes de
las Normas Internacionales de Informacién Financiera - NIIF, los cuales aln no son de uso
obligatorio para todas las empresas

En esta seccion se solicitan los gasto causados en el afio, en miles de pesos, por la
contratacion del personal operativo y administrativo por parte de la(s) unidad(es) local(es) de
servicios que conforma(n) la empresa. No incluya pagos por deudas laborales contraidas en
afios anteriores. La informacion solicitada se refiere a los gastos causados en el afio.

Tenga en cuenta las siguientes definiciones para un correcto diligenciamiento:

Personal permanente: se refiere a los gastos, en miles de pesos, causados en el afio por el
personal contratado por la(s) unidad(es) local(es) de servicios que conforma(n) la empresa
para desempefiar labores por tiempo indefinido.

1. Salario integral para el personal permanente o de planta. Informe en este renglon el valor
del salario integral causado por el personal permanente o de contrato indefinido, teniendo en
cuenta las siguientes recomendaciones, relacionadas con esta modalidad de contratacion.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez salarios minimos legales
mensuales, méas el factor prestacional no inferior al 30% de dicha cuantia. La suma total
convenida por salario integral sera la base para remunerar vacaciones.

2. Sueldos y salarios del personal permanente. Corresponden a los sueldos y salarios,
sobresueldos, recargos por horas extras, trabajos nocturnos, dominicales y festivos,
comisiones sobre ventas, viaticos permanentes constitutivos de salario. El auxilio de transporte
no es constitutivo de salario, sé6lo se incluye para calcular las prestaciones sociales, llévelo al
renglon 10 del Médulo 1l (costos y gastos de personal).
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Incluya los gastos de personal permanente que temporalmente se encuentra ausente por
aspectos como licencia por enfermedad, vacaciones, etc.

Excluya los gastos por concepto de:

- Trabajadores con licencia ilimitada y no remunerada, pensionados, socios 0 miembros
de la junta directiva de la empresa a quienes se les paga Unicamente por asistencia a
las reuniones.

- Personal temporal contratado directamente por la empresa, personal temporal en
mision, personal temporal suministrado por otras empresas, y aprendices. Esta
informacion debe suministrarse en los renglones 4, 5 y 9 respectivamente, en este
mismo Madulo.

- Personal contratado para realizar labores a domicilio. El valor causado por estas
personas debe incluirse en el renglén 24 " Otros no incluidos antes (especifique en
observaciones)".

- Los honorarios causados por profesionales, tales como: economistas, abogados,
asesores, contadores, ingenieros, meédicos, etc., ademés de los técnicos y tecnélogos
que no son empleados de la empresa pero que le prestan esporadicamente sus
servicios; deben reportarse estos gastos en el Mdodulo 1ll, numeral 6 renglén 1
(Honorarios por servicios técnicos y profesionales).

- El gasto causado por el personal de servicio de vigilancia y aseo contratado con
empresas especializadas en estos servicios. Este valor debe incluirse en el Médulo I,
numeral 6, renglon 3.

3. Prestaciones sociales del personal permanente. Incluya en este renglén el valor causado
en el afio, en miles de pesos, correspondiente a las primas legales, primas y bonificaciones
habituales (semestrales, de carestia, de antigliedad), extralegales, vacaciones, cesantias e
intereses sobre cesantias, siempre y cuando sean constantes. En caso de que sean
esporadicas deben registrarse en el renglon 10 del mismo modulo. Incluya las vacaciones de
personal con salario integral. No debe incluir deudas por prestaciones de afios anteriores. Las
indemnizaciones causadas en el afio llévelas al rengléon 10 de este Modulo 1l, “Otros gastos de
personal no incluidos antes”. Si existe informacion en el renglén 2, este renglén 3 debe venir
diligenciado.11:18

4. Salarios y prestaciones del personal temporal contratado directamente por la
empresa. Informe en este rengldén, en miles de pesos, el valor total de la remuneracion
(sueldos y salarios mas (+) prestaciones sociales comunes) causada durante el afio de
referencia, por el personal temporal contratado directamente por la(s) unidad(es) local(es) de
servicios que conforma(n) la empresa. El auxilio de transporte no es constitutivo de salario, sélo
se incluye para calcular las prestaciones sociales, llévelo al renglén 10 de este Modulo.

5. Salarios y prestaciones del personal temporal en mision (solo para empresas de
servicios temporales pertenecientes a la Actividad 7810, 7820 o 7830).

El auxilio de transporte no es constitutivo de salario, sélo se incluye para calcular las
prestaciones sociales, llévelo al renglén 10 de este Mddulo.

6. Cotizaciones patronales obligatorias de salud, ARP y pensién del personal
permanente, temporal directo, temporal en misiéon (solo para empresas de servicios
temporales) y aprendices (excluye pensién para aprendices). Informe en este rengldn, en
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miles de pesos, el valor de los aportes patronales obligatorios (Ley 100) causados por la
seguridad social (incluye aportes por salud, riesgo profesional y pensiones), del personal
permanente, temporal contratado directamente y aprendices. No debe incluir deudas de afos
anteriores por este concepto.

7. Aportes sobre la ndmina (SENA, Cajas de Compensacion familiar, ICBF). Reporte en
este renglén el valor, en miles de pesos, de los aportes patronales obligatorios sobre la némina
para el SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar. Este valor debe ser el 9% de sueldos y
salarios. No debe incluir deudas de afios anteriores por este concepto. Se exceptian de este
porcentaje las empresas que cumplen con los requisitos de la Ley PYME.

8. Aportes voluntarios a companias de seguros de vida o sistemas de salud prepagada.
Corresponde al valor de los aportes, afiliaciones o cuotas de sostenimiento voluntarios, en
compafiias de seguros o de medicina prepagada, causados durante el afio.

9. Gastos causados por el personal aprendiz o estudiante por convenio (universitario,
tecndlogo o técnico). Indique en este renglon el gasto causado, en miles de pesos, durante el
afio de referencia, por el personal universitario, tecnélogo o técnico, vinculado mediante
contrato de aprendizaje o a través de convenio con el ente que imparte la capacitacion. Excluya
el valor de los aportes a salud y ARP, los cuales deben registrarse en el rengléon 6 de este
Médulo.

Las empresas obligadas a cumplir la cuota de aprendizaje pueden optar por cancelar una cuota
mensual al SENA, denominada monetizacion de la cuota de aprendizaje (Art. 34 Ley Laboral
789, dic. 2002). Si opta por esta Ultima modalidad, no reporte este valor ya que no hace parte
del objeto de estudio de la investigacion.

10. Otros gastos de personal no incluidos antes (incluya el auxilio de transporte),
especifique en observaciones. Se refieren a gastos, en personal permanente y temporal
contratado directamente por la empresa por concepto de:

Primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales en dinero; por ejemplo, de convencion,
aniversario, etc.; pensiones causadas en el afio, diferente a las cotizaciones; indemnizaciones
por despido o retiro voluntario; elementos de seguridad y dotaciones para el personal; aportes
al sindicato, ligados a la actividad laboral; capacitacién del personal; gastos y costos en dinero
0 en especie, tales como: educacion, alimentacién y vivienda; auxilio de transporte; otros
gastos causados por el personal que labora en la(s) unidad(es) local(es) que conforma(n) la
empresa, no incluidos antes y relacionados con la actividad investigada. Especifique en
observaciones el concepto y valor.

11. Total gastos causados por el personal ocupado (Suma de los renglones 1 a 10). Realice
la suma de los valores digitado en los renglones 1 a 10 y digite el valor en miles de pesos.
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4.3.MODULO lll. INGRESOS, COSTOS Y GASTOS OPERACIONALES CAUSADOS EN
EL ANO FORMULARIO GENERAL

Diligencie los valores de acuerdo con el esquema tradicional, es decir, sin aplicar los ajustes de|
las Normas Internacionales de Informacion Financiera - NIIF, los cuales ain no son de uso
obligatorio para todas las empresas

(Digite estos valores en miles de pesos, en los valores parciales no incluya impuestos
indirectos)

En este Mdédulo se busca determinar la totalidad de los ingresos, costos y gastos netos
operacionales, de las actividades de servicios investigadas, causados durante el afio de
referencia. Es obligatorio el diligenciamiento de este capitulo, sus valores deben reportarse en
miles de pesos positivos y se deben excluir los impuestos indirectos (IVA facturado).

INGRESOS NETOS CAUSADOS EN EL ANO
Para el diligenciamiento de la Seccién de Ingresos del Mdédulo 11l tenga en cuenta:

1. Ingresos por servicios prestados: En los renglones que corresponden a este numeral,
registre el valor, en miles de pesos, de los ingresos originados por los servicios prestados por
la empresa. De acuerdo a la actividad econémica que maneje la empresa, es decir, por aquella
que le genere sus mayores ingresos, el aplicativo le desplegara los servicios caracteristicos de
definidos en la Clasificaciéon Central de Productos, para los cuales la empresa debe diligenciar
su respectivo valor. Es de tener en cuenta que el DANE est4 interesado en caracterizar los
ingresos por la actividad que realmente realiza la empresa, no necesariamente debe
corresponder con la registrada en el RUES, para ello si hay dudas se recomienda solicitar la
asesoria de la persona asignada por el DANE en el proceso de recoleccion de informacion.

Como ejemplo tomaremos el caso de una empresa que desarrolla actividades de
“almacenamiento y depdsito”, clasificada con el cédigo ClIU 4 AC 5210. A esta empresa el
aplicativo le desplegara en el Mdodulo lll, numeral 1, los siguientes ingresos por servicios
prestados:

Servicios de almacenamiento y depdsito (67200). Para ello la empresa en este renglén debe
registrar el valor en miles de pesos, de los ingresos por los siguientes conceptos:

Los servicios de almacenamiento y depdsito para productos congelados y refrigerados,
incluyendo productos de alimentos perecederos.

Los servicios de rafaga de congelacién, asociados con el almacenamiento y depésito.

Los servicios de almacenamiento y depésito de liquidos o gases a granel, incluyendo petréleo
y productos derivados del petroleo.

Renglén “Total ingresos por servicios prestados”, realice la suma de los renglones que
componen este numeral y registre en miles de pesos el valor correspondiente.

2. Ingresos por venta de mercancias: En este renglén se debe registrar en miles de pesos el
valor total de los ingresos obtenidos por la venta o “reventa” (venta sin transformacién) de
mercancias que tengan o no causalidad con el servicio que se ofrece, ya sea que ésta se
realice al por menor o al por mayor, dentro de los establecimientos que conforman la empresa.
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3. Otros ingresos
Ingresos causados por servicios inmobiliarios (arrendamiento bienes inmuebles)

Registre el valor de los ingresos obtenidos durante el afio de referencia, por concepto de
arrendamiento de bienes inmuebles de propiedad de la empresa, en miles de pesos.

Otros ingresos no reportados antes. (Botdn +), permite adicionar nuevas filas para relacionar
un nuevo concepto. Botén (X) permite quitar el renglon que se desee eliminar. Botén Guardar:
permite guardar la informacion diligenciada. Utilizando los botones disponibles, detalle y digite
el valor de los ingresos causados en el afio por la prestacién de otros servicios no relacionados
en los renglones anteriores y que tengan relacion directa con el servicio que se ofrece. Se
excluyen los ingresos no operacionales como intereses recibidos, dividendos, venta de activos
fijos, etc., que se hayan causado en el afio de referencia.

Total otros ingresos causados en el afio

Sume los valores reportados en el numeral tres (3) de este mdodulo, correspondiente a otros
ingresos causados en el afio.

En caso que el valor de “Otros ingresos” sea superior a los “Ingresos por servicios prestados”,
registre la explicacién en el espacio destinado a observaciones.

Total ingresos causados en el afio
Registre el valor de la suma de los subtotales obtenidos de los numerales 1 mas 2 mas

tres (1 + 2 + 3), corresponde al tola empresa.

COSTOS Y GASTOS

Diligencie los valores de acuerdo con el esquema tradicional, es decir, sin aplicar los ajustes de
las Normas Internacionales de Informacién Financiera - NIIF, los cuales alin no son de uso
obligatorio para todas las empresa

4. Costo de la mercancia vendida. Debe registrar los costos de mercancias vendidas
asociadas o no a la prestacion del servicio si se efectuaran dentro de las actividades de la
empresa.

5. Otros costos y gastos causados en el afio

En este numeral se relacionan los otros costos y gastos que no estan directamente
relacionados con la prestacion del servicio, sino que se consideran como generales para el
desarrollo de las actividades de la empresa.

1. Honorarios por servicios técnicos y profesionales (incluye asesorias legales,
financieras y técnicas, etc.). Informe el valor causado por la remuneracion devengada
de las personas naturales sin vinculo laboral, por la realizacion de trabajos y prestacion
de servicios calificados como profesionales o actividades que desarrollan técnicos,
tecndlogos o expertos.

2. Gastos causados por servicios de outsourcing excepto aseo y vigilancia. Este se
define como “el proceso en el cual una firma identifica una porciéon de su proceso de
negocio que podria ser desempefiada mas eficiente y/o mas efectivamente por otra
corporacion, la cual es contratada para desarrollar esa porcién de negocio. Esto libera
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a la primera organizacion para enfocarse en la parte o funcién central de su negocio”.
En virtud de que este tipo de servicios es contratado por una gran parte de las
empresas de servicios para procesos especificos, ajenos a la actividad principal de la
empresa, los gastos reportados por servicios contratados por outsourcing, deben tener
en cuenta el tipo de actividad que se contrata mediante esta figura. Tenga en cuenta
que el nimero de personas que desarrollan estas actividades no se debe reportar en el
Médulo de personal.

3. Gastos causados por servicios de aseo y vigilancia contratados con empresas
especializadas.

4. Gastos causados por el personal temporal suministrado por otras empresas.
Informe, en miles de pesos, el valor cobrado por las agencias especializadas en el
suministro de personal temporal u otro tipo de empresas que prestan el servicio para
trabajar con exclusividad para el ente econémico.

5. Gastos de uniformes, ropa de trabajo y seguridad industrial. Incluya los gastos
causados en el periodo de referencia causados por la empresa por concepto de
uniformes, ropa de trabajo y de seguridad industrial que no se incluyeron en el
renglén 10 “Otros gastos de personal” del Médulo II.

6. Arrendamiento de bienes muebles (sin opciéon de compra o leasing operativo).
Registre en este renglén los gastos causados por concepto de arrendamiento de
bienes muebles, tales como equipos de procesamiento de datos. Incluye el leasing sin
opciébn de compra de bienes muebles o leasing operativo. Excluya el bodegaje,
asumido como costo de importacién de insumos para la produccion interna, el cual se
debe consignar en el renglén 27 de este Médulo. (Otros costos y gastos causados en
el afo).

7. Arrendamiento de bienes inmuebles (sin opcién de compra o leasing operativo).
Informe el valor causado por el arrendamiento de los bienes inmuebles en la actividad
operativa, tales como: el establecimiento donde desarrolla la actividad de servicios,
bodegas para almacenamiento de bienes o agencias para las actividades de indole
administrativa. Excluya de este renglén el valor del bodegaje, asumido como costo de
importacion de los insumos necesarios para la prestacién de los servicios. Si no
diligencia este renglén, debe existir informacion en el Médulo IV (movimiento de
activos fijos), Columna (2) Edificios y estructuras. De lo contrario, especifique la causa
en observaciones.

8. Contribuciones y afiliaciones (excluye suscripciones a periodicos, libros y revistas).
Consigne en este rengléon el valor de los gastos originados en contribuciones, aportes,
afiliaciones y/o cuotas de sostenimiento, con organismos publicos o privados por
mandato legal o libre vinculacién.

9. Primas de seguros, excepto los de prestaciones sociales. Registre los valores
generados como gastos, en el afio de referencia, por concepto de primas y pdélizas de
seguros que amparan a los edificios, agencia de viajes y similares, equipos, vehiculos y
demds activos; contra robo, incendio, ruptura de maquinaria, u otro tipo de seguros
para muebles e inmuebles. Excluya las primas de seguros diferidas.

10. Agua, alcantarillado y aseo publico. Para este calculo utilice los recibos de pago de
la empresa prestadora de este servicio. Si no diligencia este renglén, haga las
observaciones respectivas.
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11. Energia eléctrica. Para este célculo utilice los recibos de pago de la empresa
prestadora de energia eléctrica.

12. Gas natural. Para este calculo utilice los recibos de pago de la empresa prestadora del
servicio de Gas natural.

13. Gastos por telecomunicaciones (teléfono, télex, fax, Internet, comunicacion movil, y
otros de telecomunicaciones). Registre en este renglon el monto correspondiente al
gasto causado durante el afio por teléfono, télex, fax, telefonia mévil, Internet y otros
servicios de telecomunicaciones que tengan causalidad con los ingresos de la empresa
o parte de ella. Para este calculo utilice los recibos de pago de la empresa prestadora
de estos servicios. Si no diligencia este renglén haga las observaciones respectivas.

14. Transporte, fletes y acarreos.

15. Publicidad, propaganda y promociones. Incluye los gastos causados en el afio de
referencia, por concepto de publicidad, propaganda y descuentos por promociones
realizadas por la empresa.

16. Mantenimiento, reparaciones, adecuaciones e instalaciones menores. Informe en
este renglén los gastos ocasionados por mantenimiento y reparaciones en bienes
inmuebles y muebles de la empresa. Incluye instalaciones eléctricas, arreglos
ornamentales y reparaciones locativas, rodamientos y repuestos para automotores. Se
excluyen las inversiones realizadas en las ampliaciones de edificaciones o locales,
éstas deben reportarse en el capitulo de activos fijos.

17. Gastos de viaje ocasionales (incluye alojamiento, manutencidn y transporte). Registre
el monto causado por gastos de viajes 0 viaticos ocasionales, tanto nacionales como
internacionales, necesarios para el desarrollo de la actividad.

18. Comisiones a terceros por venta (sin vinculo laboral). Corresponde a las
obligaciones que contrae la empresa por comisiones a personas que no tienen vinculo
laboral directo con la empresa. Registre las comisiones de este tipo que se hayan
causado durante el afio.

19. Gastos de representaciones y relaciones publicas. Consigne en este renglén los
gastos en que incurre la empresa por concepto de atenciones, obsequios a sus clientes
y otros similares.

20. Utiles, papeleria y fotocopias. Se refiere a los gastos por concepto de Utiles de
escritorio, papeleria, y fotocopias utilizadas para el funcionamiento de la empresa. Se
requiere Unicamente el gasto del afio, no el activo diferido por Gtiles y papeleria. Si no
diligencia este renglén, indique la causa en observaciones.

21. Combustibles y lubricantes. Reporte el valor causado, de los diferentes tipos de
combustibles y los lubricantes consumidos durante el afio, por la(s) unidad(es) local(es)
de servicios que conforma(n) la empresa.

22. Regalias causadas (Marcas, patentes, derechos de autor, derechos al uso del nombre
comercial, licencias, SAYCO, ACINPRO vy otros.). Incluya en este renglén los gastos
causados en compensacion por el uso de bienes, tales como: marcas y patentes, por
derechos de autor, del hombre comercial, etc., de otras empresas. Se denominan en
algunas empresas licencia de derechos. Los gastos causados durante el afio por
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derechos de autor que se cancelan a SAYCO y ACINPRO, deben registrarse en este
renglén.

23. Impuestos de industria y comercio. incluya en este renglén los gastos causados
Unicamente por estos conceptos. Si no diligencia este renglén especifique en
observaciones.

24. Impuesto sobre la renta para la equidad — CREE. Incluya en este renglén el valor
declarado por concepto del impuesto sobre la Renta para la Equidad CREE (Es un
tributo de destinacion especifica para la financiacion de programas de inversion social,
en beneficio de la poblacibn mas necesitada, que es usuaria del SENA y del ICBF. La
declaracion la presentan y pagan solo las personas juridicas contempladas en la Ley a
diferencia del Impuesto sobre la Renta que la presentan y pagan tanto personas
naturales como juridicas).

25. Otros impuestos (predial, vehiculos, 4 por mil, etc., excepto industria y comercio, IVA,
renta y patrimonio). Hace referencia a los impuestos tales como: predial, de vehiculos
al servicio de la(s) unidad(es) local(es) de servicios que conforma(n) la empresa, 4 por
mil de las operaciones financieras: Si no diligencia este renglén, indique la causa en
observaciones.

26. Gastos para provision de cartera, inventarios y otros.

27. Otros costos y gastos no incluidos antes (especifique). Incluya gastos por
saneamiento ambiental, bomberos y camara de comercio, entre otros. Se refiere a
otros gastos operacionales en que incurrié la empresa y necesarios para la prestacion
del servicio no incluidos antes, tales como: Utiles de aseo, gastos legales, elementos de
cafeteria causados en el afio y otros que no fueron solicitados en forma explicita en los
renglones anteriores.

Si es necesario, el aplicativo le permite adicionar nuevos renglones para describir los costos
que no haya incluido en los anteriores renglones y que resulte necesario relacionarlos,
mediante el uso del Botdon (Adicionar otros costos). En tal caso, digite ademas el valor
correspondiente al rengléon adicionado en miles de pesos. Los costos relacionados con la
prestacion del servicio deben ir reportados en éste renglén. Estos costos son los que incurre
la empresa para el desarrollo de sus actividades de servicios, diferentes a los causados por el
personal ocupado, los servicios prestados por terceros, los costos por mercancias vendidas y
los gastos generales de la empresa.

Total otros costos y gastos operacionales. Corresponde a la suma de los renglones 1 al 27
del numeral 6. Efectle la suma y digite el valor en la casilla correspondiente a este renglon.
Importante:

No incluya los costos y gastos no operacionales.

Diligencie los valores de acuerdo con el esquema oficial vigente, es decir, sin aplicar los

ajustes de las Normas Internacionales de Informacién Financiera - NIIF, los cuales auln
no son de uso obligatorio para todas las empresas.
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4.4.MODULO IV. ACTIVOS FIJOS TANGIBLES E INTANGIBLES DURANTE EL ANO
ACTIVOS FIJOS

El objetivo de este Mddulo es conocer el valor total actualizado de los activos fijos tangibles e
intangibles con los cuales la empresa esta desarrollando la actividad de servicios. Asi mismo,
determinar cual es el valor anual de las inversiones en renovacion de estos bienes.

Se consideran activos fijos todos aquellos bienes tangibles adquiridos, construidos o en
proceso de construccién para emplearlos en forma permanente, o con la intencién de hacerlo,
en la operacion de la empresa o0 que estén en servicio, a pesar de estar totalmente
depreciados.

Para el diligenciamiento de este capitulo, tenga en cuenta la definicién anterior de los activos
fijos y que estén dedicados al uso de la(s) unidad(es) local(es) de servicios que conforma(n) la
empresa.

Se solicita el valor, en miles de pesos, de todos los bienes fisicos que se espera tengan una
vida util superior a un afio y las ampliaciones, adiciones, reformas y mejoras que prolonguen la
vida econdmica normal o aumente la productividad de los activos, y, por consiguiente su valor
en libros.

Columnas
Tipos de activos fijos

Terrenos (1). Se refiere a los terrenos que la(s) unidad(es) local(es) posea(n) para el desarrollo
de su actividad. Corresponde al valor de los predios donde estan construidas las edificaciones
de propiedad de la empresa y destinadas a la actividad de servicios investigada.

Edificios y estructuras (2). Se deben registrar las construcciones terminadas por cuenta del
ente social o la adquisicién de bienes inmuebles.

Maguinaria y equipo (3). Corresponde a la maquinaria y equipo adquirido por las unidades
locales para el desarrollo de la actividad econémica. Describa en observaciones el tipo de
maquinaria, registrado en esta columna.

Equipo de informética y comunicacion (4). Registra el costo de los equipos de computo y
comunicaciones, tales como, computadores y sus periféricos, equipos de radio, satélites y
antenas, lineas telefénicas, equipo para fax y otros relacionados, adquiridos para el desarrollo
de las actividades.

Muebles y equipo de oficina (5). Corresponde al equipo mobiliario (muebles y enseres),
mecanico y electrénico utilizado para el desarrollo de las operaciones. No incluya Gtiles y
papeleria.

Equipo de transporte (6). Registre el costo de transporte y otros relacionados, adquiridos para
el desarrollo de las actividades.

Otros activos fijos depreciables (7). Corresponde a otros activos depreciables no solicitados
explicitamente en las filas anteriores. Relacionelos en observaciones por tipo de activo y su
valor.

Total (8). Sumatoria de las columnas 1 al 7.
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Filas

1. Valor de los activos a costo historico al inicio del afio.  Se refiere al valor de los activos,
sin restar la depreciacion acumulada (Saldo a 31 de diciembre del afio anterior, sin
valorizaciones).

2. Valor de la depreciacién acumulada al inicio del afio. (Valor de la depreciacién
acumulada ajustada a Diciembre del afio anterior al de referencia). Registre el valor de la
depreciacién para cada tipo de activo depreciable.

3. Valor en compra de activos (nuevos y usados). Relacione por tipo de activo el valor de las
adquisiciones de activos nuevos y usados adquiridos por la empresa durante el afio de
referencia.

4. Valor causado en el afio por construcciones en curso. Comprende los costos en que
incurra la empresa, para la construccion o ampliaciéon de edificaciones destinadas para el
desarrollo de la actividad, como plantas, bodegas, oficinas, etc. El valor del terreno debe
registrarse por separado.

5. Valor causado en el afio por la maquinaria en montaje. Asigne el valor que posee la
maquinaria por el grado de montaje en que se encuentre. Ejemplo: equipo para restaurantes
hasta que se encuentre en condiciones de ser utilizado.

6. Valor causado en el afio por mejoras y reformas a los activos. Los desembolsos por
conceptos de mejoras, reformas o adiciones que tengan por objeto aumentar la eficiencia o
incrementar la vida Gtil de un activo fijo, constituyen un costo adicional y deben tratarse como
mayor valor del activo correspondiente, teniendo en cuenta ademas, la importancia de las
cifras. Ejemplo, ampliaciones de locales, construccidn de nuevos pisos, etc.

Las erogaciones realizadas para atender el mantenimiento y las reparaciones que se
relacionen directamente con la conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la
empresa, se deben llevar al Médulo 11l Otros costos y gastos Renglén 14.

7. Valor causado en el afio por los activos producidos para uso propio. Reporte el valor
causado durante el afio.

8. Valor causado en el afio por leasing financiero. Reporte el valor causado durante el afio.
9. Total inversiones en activos fijos. Corresponde a la suma de los renglones 3 a 8.

10. Valor de los activos vendidos en el afio a costo histdrico

Venta de activos: Reporte el monto de los activos fijos vendidos durante el afio, segun el
costo en el momento de la venta. (Este valor debe ser el registrado en la cuenta del activo sin
la depreciacién, no incluye las salidas de activos retirados por obsolescencia o pérdida)

11. Depreciacion acumulada de los activos vendidos en el afio. Este valor debe ser menor
o igual al valor de los activos fijos vendidos, no incluye la depreciaciéon acumulada de los retiros
de activos por obsolescencia o pérdida.

12 y 13 Utilidad (+) o pérdida (-) en venta de activos fijos. Estas filas deben ser

diligenciadas por la utilidad o pérdida por ventas de activos fijos. Este valor se encuentra en el
estado de pérdidas y ganancias.
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14. Valor de los activos retirados en el afio (incluye baja de activos).

Retiros. Corresponde al costo del activo cuando por hechos que afectan el uso y explotacion
del bien por ejemplo, destruccion, incendio, hurto, inutilidad, entre otros, ha terminado su vida
Gtil o productiva para la empresa, corresponde al retiro de la cuenta de activo por
obsolescencia o pérdida.

15. Depreciacién acumulada de los activos retirados en el afio. Este valor debe ser menor
o igual al valor de los activos fijos retirados. Corresponde a la depreciacién acumulada de los
retiros de activos por obsolescencia o pérdida relacionados en el renglon 14.

16. Pérdida en retiro de activos. Es el valor de la pérdida en venta o en la baja de los
activos, éste valor se encuentra en el estado de pérdidas y ganancias.

17. Valor de los activos recibidos por traslado en el afio a costo histérico.

18. Depreciacion acumulada de los activos recibidos por traslado. Verifique que el valor
reportado en esta fila no sea superior al valor historico del activo trasladado (renglén 17)

19. Valor de los activos enviados por traslado en el afio a costo histérico. Se refiere al
costo con el cual aparecia el activo hasta el momento de producirse el traslado a otra cuenta.

20. Depreciacién acumulada de los activos enviados por traslado. Verifique que el valor
reportado en esta fila no sea superior al valor histérico del activo trasladado (renglén 19)

21. Valor de los activos a costo histérico al final del afio (1+ 9 — 10 — 14+ 17-19).

Uno de los objetivos de este capitulo es conocer el monto de los activos fijos del sector
investigado, razén por la cual se solicita el valor antes de la depreciacion.

22. Gasto depreciacion causada en el afio. Consigne Unicamente el valor de la
depreciacién causada en el afio de los activos sin ajustes por inflacion, éste valor se encuentra
en el estado de pérdidas y ganancias.

23. Valor de la depreciacién acumulada al final del afio. Corresponde a la suma de las
filas (2- 11- 15+ 18- 20+ 22)

ACTIVOS INTANGIBLES

Registre en este capitulo el valor total de las adquisiciones y/o ventas de activos fijos
intangibles. Los activos intangibles son los recursos obtenidos por un ente econémico que,
careciendo de naturaleza material, implican un derecho o privilegio oponible a terceros, de cuyo
ejercicio o explotacion pueden obtenerse beneficios econdmicos en varios periodos
determinables, tales como; concesiones administrativas, patentes, marcas comerciales,
derechos de autor, aplicaciones informaticas elaboradas o no por la empresa, arrendamiento
de activos, good will, entre otros."

Por ejemplo, en el caso de adquisicion de una marca comercial se deben registrar los costos
incurridos en la produccién y registro de la marca y el costo de adquisicion. Si es una venta, se

! Régimen Contable Colombiano. Normas técnicas especificas. Art. 66. Pag. 304.
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relaciona el Q/alor por la venta de los derechos de utilizacion de la marca y por la extincion legal
de utilizarla.

Columnas
Tipo de activos:

1. Concesiones administrativas, patentes y marcas comerciales. Las concesiones
administrativas son actos por los que una entidad de derecho publico transfiere a un particular
la gestibn de un servicio publico o el disfrute exclusivo de un bien de dominio publico. En
Colombia la entidad encargada de otorgar las patentes es la Superintendencia de Industria y
Comercio.

2. Aplicaciones informaticas (software, licencias, programas, etc.). Digite el valor
correspondiente en miles de pesos, de acuerdo al concepto solicitado en cada una de las filas.

3. Derechos (de autor, de concesidn, por servicios hipotecarios, de comercializacion,
fiduciarios, licencias no informéticas)

4. Know how. Es el nombre que recibe el conjunto de conocimientos fruto de la experiencia del
franquiciador y que se han recogido en el Manual de Operaciones para ser transmitidos a los
franquiciados.

En la préactica es la agregacién de muchos pequefios detalles sobre la gestion del negocio, que
al ser integrados coherentemente configuran una ayuda valiosa. Cada empresa, cada marca
tiene su Know How, que le permite realizar el negocio a su manera.

5. Crédito mercantil (Good will). Digite el valor correspondiente de acuerdo al concepto
solicitado en la respectiva fila, en miles de pesos.

6. Investigacion y desarrollo. Digite el valor correspondiente de acuerdo al concepto
solicitado en la respectiva fila, en miles de pesos.

7. Otros (originales, literarios, artisticos y para esparcimiento, lista de clientes y otros)

TOTAL El total de cada uno de los renglones se actualiza automaticamente. Realice la suma
de los totales parciales para obtener el Total y Digite este valor en las casillas respectivas.

Filas

1. Valor en libros intangibles al inicio del afio. Registre el valor ajustado en libros a 31 de
diciembre del afio inmediatamente anterior al de referencia, de cada uno de los activos
intangibles que posea la empresa.

2. Valor Adquisiciones de intangibles causadas en el afio. Digite en miles de pesos el valor
de los activos intangibles, de acuerdo al tipo, que haya adquirido en el afio de referencia la
empresa.

3) Valor ventas intangibles causadas en el afio. Registre en miles de pesos el valor de las
ventas realizadas de aquellos activos intangibles que la empresa haya enajenado durante el
afio de referencia.

2 Régimen Contable Colombiano. Plan Unico de Cuentas. Intangibles.
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4 Valor en libros de intangibles al final del afio
(Sin descontar la amortizacion causada en el afio) = (1 + 2 - 3)

5. Amortizacién causada en el afio. Registre el valor estimado de la amortizacion de los
activos intangibles registrados en el afo.

4.5. MODULO V. DISTRIBUCION A NIVEL DE DEPARTAMENTO
El objetivo de este Mddulo es obtener informacion especifica por departamento.

En la columna 1, registre el nimero de establecimientos para cada uno de los departamentos
con actividad de servicios. De igual forma, en la columna 2, diligencie el personal ocupado
promedio por departamento teniendo en cuenta las instrucciones descritas en el Médulo de
personal, la suma de esta columna debe ser igual al nimero total de personas ocupadas
reportadas en el mdédulo II; en las empresas con actividad 8541, 8542, 8543 y 8544 para el
personal ocupado promedio se toma el renglén 8 columnas 7+8 del modulo II.

En la columna 3, indique por departamento la distribucion del valor de los ingresos
operacionales sin impuestos indirectos generados en cada uno de ellos (el valor total de esta
columna debe ser igual al valor reportado en el modulo Ill, suma de los numerales 1, 2 y 3).

Para eliminar un departamento que no cuenta con informacién, seleccione el Botén (X) y de
clic para eliminarlo. Para los departamentos no relacionados en el Modulo, utilice el Botén
Adicionar departamento.
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4.6.MODULO VI. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION -TIC.

El objetivo de este modulo es medir el uso que dan las empresas del sector (segin cada
encuesta anual) a las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC). Por tanto, la
informacion reportada, debe corresponder exclusivamente a la actividad (segun cada
encuesta anual) de la empresa durante el afio 2016.

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO:

Tenga en cuenta que el mddulo debe ser diligenciado por el personal del &rea de sistemas que
conozca el numero de bienes TIC que tiene en uso el personal de la empresa, que conozca
también el personal que usa computador e Internet para su trabajo, el tipo de red, ancho de
banda y tipos de conexién a internet utilizados por la empresa. De no haber area de sistemas
en la empresa, lo debe diligenciar la persona que mas conocimiento tenga sobre el tema.

1. Uso y cantidad de bienes TIC suministrados por la empresa para el personal de la
empresa: Marque Sl o NO la empresa us6 cada uno de los siguientes tipos de bienes TIC para
el personal de la empresa. En caso de que la respuesta sea afirmativa, indique el nimero de
bienes suministrados al personal de la empresa. Estos bienes TIC deben ser de propiedad de
la empresa o con contrato de alquiler. No incluya bienes TIC que sean de propiedad de los
empleados de la empresa:

1.1 Computador de escritorio: Dispositivo electrénico programable en el cual se puede
guardar, extraer y procesar datos, como también compartir informacién de manera altamente
estructurada. Se define como de escritorio porque sus componentes externos (hardware) se
conectan entre si a través de una unidad central de proceso (CPU) y su funcionamiento
depende exclusivamente de una conexion eléctrica a un tomacorriente de una vivienda o
edificio. También se le conoce como PC 6 desktop y su definicion incluye también a los
servidores de red.

Nota: En esta definicion no incluya equipos con aptitudes informaticas incorporadas, como
aparatos de TV, tabletas, teléfonos moviles inteligentes (smartphones), la maquinaria
controlada por computador o las cajas registradoras electrénicas.

1.2 Computador portétil: Tiene la misma definiciébn técnica de computador descrita
anteriormente, salvo que a diferencia del computador de escritorio, su tamafio es mucho menor
porque sus componentes externos (pantalla, teclado, mouse, CPU) vienen integrados en un
solo dispositivo y su funcionamiento no depende exclusivamente de una conexién eléctrica a
un tomacorriente, ya que también puede funcionar por medio de una bateria previamente
cargada. Esto permite que pueda ser facilmente trasportable de un lugar a otro. También se le
conoce como laptop.

1.3 Tableta: Es un dispositivo electronico con caracteristicas y habilidades similares a las
de un computador portatil (como la navegacion en Internet) pero con un rendimiento menor y
un disefio mas simple, compuesto basicamente por una pantalla tactil. Se diferencia de los
computadores portatiles porque las tabletas tienen una menor capacidad de memoria lo cual
permite procesar informacion en volimenes menores. Por ende, los programas informaticos
qgue utiliza -conocidos también como aplicaciones- no tienen las mismas funciones que se
pueden desarrollar en los programas informaticos (software) de un computador. También se le
conoce como tablet.
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1.4 Teléfono movil inteligente: Conocidos también como smartphones, son teléfonos
moviles celulares construidos sobre una plataforma informatica y un sistema operativo movil, y
por ende con caracteristicas y habilidades similares a las de un computador. Entre sus
funciones, aparte del servicio de voz, esta el almacenamiento de datos, la conexién a Internet
para correo electrénico y navegacion, elementos multimedia (camara fotografica y/o de video,
parlantes), y la instalacién de programas informaticos similares al de un computador (conocidos
también como aplicaciones). Por lo general, el sistema de reconocimiento de escritura se da a
través de una pantalla tactil con los dedos, o en algunos casos con un miniteclado alfanumérico
incorporado.

15 PDA — DMC: Los Asistentes Personales Digitales (PDA en inglés) y los Dispositivos
Méviles de Captura (DMC) son aparatos electrdnicos portétiles cuya funcion principal es la de
servir como agenda electronica y recolectar informacién de manera digital, respectivamente.
Tienen caracteristicas y habilidades similares a las de un computador en relacién con el
almacenamiento de datos, y cuentan con un sistema de reconocimiento de escritura bien sea a
través de una pantalla tactil, o con un miniteclado alfanumérico incorporado. Se diferencian de
los smartphones y tabletas porque su nivel tecnolégico es menos avanzado (no sirven para
hacer llamadas ni tienen elementos multimedia). A las PDA se les conoce también como
agendas electrénicas de bolsillo.

Nota: Si la empresa no usa computadores de escritorio o portatiles, debe justificar en
observaciones y continuar diligenciando el modulo.

2. Pregunta sobre las aplicaciones y/o programas informaticos que la empresa utiliza
para llevar a cabo las actividades de su negocio: Esta pregunta es diligenciada por aquellas
empresas que en la pregunta nimero 1 marcaron como respuesta afirmativa el uso de bienes
TIC. Asi mismo, la pregunta es de caracter incluyente, por lo que puede marcar una o multiples
alternativas de respuesta, las cuales se describen a continuacion:

2.1 Son comprados para el uso exclusivo de la empresa: Significa que la empresa compra
en su totalidad la licencia de uso exclusivo por la aplicacion o programa informatico.

2.2 La empresa paga por un servicio periédico: Significa que los programas
informéticos fueron contratados a manera de alquiler por la empresa, cuya licencia es pactada
por un tiempo determinado. Por ende, cada cierto tiempo la empresa hace un pago por su
renovacion o servicio técnico.

2.3 Son desarrollados o creados por la empresa: Significa que las aplicaciones o
programas informaticos fueron disefiados o creados por la empresa a la medida de sus
necesidades.

2.4 Son de descarga 0 acceso gratuito: Significa que las aplicaciones o programas
informéticos son libres o gratuitos (por ejemplo, descargados gratuitamente en la web) y por
ende su utilizacion dentro de la empresa no requiere licencia de uso.

3. Del total de personal ocupado promedio reportado por la empresa ¢Qué porcentaje
utiliza PC para su trabajo?: Reporte el porcentaje (%) del personal ocupado que utiliza
computador de escritorio o portatil para su trabajo al menos una vez por semana. El porcentaje
se obtiene al dividir el nimero de empleados que usan computadores entre el niUmero total de
personal ocupado promedio (Mddulo 1l Renglon 7, columna 3) y multiplicar el resultado por cien
(100).

No. deempleados quensan computadores

Total de personal ocupado promedio 100

34 del personal ocupado que utiliza computador para su trabajo =
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4. Seleccione los tipos de red utilizados por la empresa: Esta pregunta es diligenciada por
aquellas empresas que manifestaron usar computadores -de escritorio, o portatiles- en la
pregunta nimero 1. Asi mismo, la pregunta es de caracter incluyente, por lo que puede marcar
una o multiples alternativas de respuesta, las cuales se describen a continuacién:

4.1 Intranet: Es una red interna de computadores privados que utiliza tecnologia Internet para
compartir al interior de una empresa parte de sus sistemas de informacion y sistemas
operacionales con el objeto de que tanto trabajadores como areas internas de una empresa
puedan comunicarse entre si.

4.2 Extranet: Es una red privada que utiliza protocolos de Internet, protocolos de comunicacion
y a veces infraestructura publica de comunicacién, para compartir de forma segura parte de la
informacién u operacion propia de una empresa con otras empresas, proveedores,
compradores, socios, o clientes. Se diferencia de la Intranet porque la Extranet se extiende a
otras empresas, y generalmente con un acceso semiprivado. Es de aclarar que este tipo de red
debe ser implementada o creada por la empresa para su uso, no tenga en cuenta las
conexiones, redes sociales o correos como Yahoo, Gmail, Hotmail, entre otros, puesto que
éstos no son desarrollados por la empresa.

4.3 Red de Area Local (LAN): Es la interconexion de uno o varios computadores, por lo
general a través de un servidor dentro de un mismo edificio, oficina o fabrica, y cuyo objeto es
el de integrar procesos y datos para facilitar la administracion y la gestion de los equipos. La
Red de Area Local no necesariamente utiliza tecnologia Internet.

Ejemplo gréfico:

Oficina principal

4.4 Red de Area Amplia (WAN): Es la interconexién de computadores que une varias redes
locales LAN y a diferencia de ésta Ultima, abarca varias ubicaciones fisicas que pueden estar
en una misma ciudad o en varias ciudades, departamentos, paises o continentes.
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Ejemplo gréfico:
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Nota: En caso de que la empresa seleccione la utilizacién de Intranet, Extranet o Red de
Area Amplia (WAN), necesariamente debe marcar la opcién de Red de Area Local (LAN),
debido a que se requiere de esta Gltima para que las demas funcionen.

5. ¢La empresa usO o no Internet en el afio de referencia para el desarrollo de sus
actividades?: Si la empresa responde afirmativamente a la pregunta, debe diligenciar también
las preguntas 5.1 y 5.2. que hacen referencia al uso de Internet en las instalaciones de la
empresa o fuera de ella, respectivamente.

Definicion: Internet es un conjunto descentralizado de redes de comunicacién interconectadas
que utilizan la familia de protocolos TCP/IP, para que las redes fisicas que la componen
funcionen como una red légica Unica de alcance mundial. El uso de Internet se puede dar no
solo mediante el protocolo de Internet (IP), sino también a través de la World Wide Web
(WWW), el intercambio electrénico de datos o correo por Internet, y/o el acceso a Internet
desde teléfonos mdaviles o tabletas.

6. Del total personal ocupado promedio reportado en su empresa ¢ Cudl es el porcentaje
que utiliza Internet para su trabajo?: ¢Qué porcentaje utiliza PC para su trabajo?: reporte
el porcentaje (%) del personal ocupado que utiliza Internet para su trabajo al menos una vez
por semana. El porcentaje se obtiene al dividir el nimero de empleados que usan Internet entre
el niumero total de personal ocupado promedio (Mddulo Il Renglén 7, columna 3) y multiplicar el
resultado por cien (100).

No. de empleados quenzan Internet

Total de personal ocupado promedio =100

1% del personal ocupedo que utiliza Internet para su trabajo =

7. ¢La empresa tiene pagina Web o presencia en un sitio Web?: Si la empresa cuenta con
pagina o presencia en un sitio web, recuerde diligenciar en la caratula Unica el numeral 10.

Definicidn: Un sitio web corresponde a una péagina de inicio (home page) o la presencia en el
sitio web de otra entidad -inclusive una empresa asociada o una red social- donde la empresa
tenga dominio sobre el contenido de la informacién que publique. Se excluye la incorporacién
en un directorio en linea y en cualquier otra pagina web en la que la empresa no tenga un
control sobre el contenido.

8. Seleccione el tipo de conexién principal utilizado por la empresa para acceder a
Internet: Esta pregunta es diligenciada por aquellas empresas que manifestaron usar Internet
en las instalaciones de la empresa. Asi mismo, la pregunta es de caracter excluyente, por lo
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gue solo debe marcar una de las alternativas de respuesta. Si la empresa cuenta con mas de
un tipo de conexidn indique el mas utilizado entre los que se describen a continuacion:

8.1 Médem analdgico conectado por via telefénica: La conexion a Internet se da mediante
la adaptacién de una sefial informatica introducida por una linea telefénica hacia un
computador. Cuando se accede al servicio de Internet, la linea telefénica es suspendida y no
puede ser utilizada. Este tipo de conexibn maneja velocidades de conexién inferiores a 56
kilobits por segundo (kbps) considerandose como de banda angosta.

8.2 RDSI: La Red Digital de Servicios Integrados (RDSI) facilita conexiones digitales para
proporcionar el servicio tanto de voz como de datos, y a la que los usuarios acceden a través
de un conjunto de interfaces normalizados. La RDSI integra voz y datos en la misma linea,
afiadiendo caracteristicas que no estaban disponibles en el sistema telefénico clasico. Maneja
velocidades de conexion de hasta 133 Kbps considerandose también como de banda angosta.

8.3 Banda angosta movil: Hace referencia a la conexion a Internet por medio de redes
moviles como los celulares tradicionales (conocida también como 2G o de segunda
generacion), y cuya velocidad de conexion es inferior a 256 kbps. Entre las principales redes se
encuentran: GSM, GPRS, WAP, imode y CDMA 1X.

8.4 Médem de cable / Fibra 6ptica — Canal dedicado: Es un sistema disefiado para modular
la sefial de datos sobre una infraestructura de transmision a través de un cable coaxial, fibra
Optica o canal dedicado. Esto le da una velocidad de conexién superior a 256 kbps
considerandose como de banda ancha fija.

8.5 DSL - ADSL: La Linea de Abonado Digital Asimétrica (ADSL en inglés) consiste en la
transmision analégica de datos digitales apoyada en un cable de cobre que lleva la linea
telefénica convencional o linea de abonado. Maneja una velocidad de conexién superior a 256
kbps siendo también banda ancha fija, pero su tecnologia es inferior a la de un Médem de
cable.

8.6 Inalambrico: Hace referencia a que la conexién a Internet se da a través de un enrutador
(router en inglés) o un dispositivo inalambrico, el cual dispersa la sefial en el espectro
radioeléctrico hacia los computadores y deméas equipos de la empresa ubicados a distancias
reducidas dentro de un mismo edificio u oficina. El sistema de transmision de la sefial se puede
dar mediante el sistema de Fidelidad Inalambrica (Wi-Fi en inglés) o por microondas u ondas
de radio (WiMAX).

8.7 Satélite: Es un sistema donde la conexion a Internet utiliza como medio de enlace un
satélite. Por lo general se utiliza en aquellos lugares donde no llega el cable o la telefonia como
en las zonas rurales o alejadas, aunque también se emplea cuando en las ciudades hay
saturacion de las lineas convencionales.

8.8 Banda ancha movil: Indica que la conexion a Internet se da a través de redes moviles
como los celulares y/o smartphones, y cuya velocidad de conexion es superior a 256 kbps.
Entre las principales redes se encuentran: EDGE, 3G (UMTS), 3.5G (HSDPA) y 3.75G
(HSUPA). En este tipo no se incluyen a los médem USB.

8.9 USB mdvil: Corresponde cuando la conexion a Internet se da a través de un médem USB
sin necesidad de utilizar un teléfono movil para dar la conexién a Internet. Entre las principales
redes se encuentran: EDGE, 3G (UMTS), 3.5G (HSDPA), 3.75G (HSUPA) y 4G, las cuales
utilizan velocidades de conexion de banda ancha.
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9. Seleccione la maxima velocidad (ancho de banda) con la que principalmente se
conecta a Internet, contratada por la empresa, (en Kbps): Esta pregunta es diligenciada por
aquellas empresas que manifestaron usar Internet en las instalaciones de la empresa. Tenga
en cuenta que Kbps es la abreviatura de Kilobits por segundo. Se usa en telecomunicaciones e
informatica para medir la velocidad de transferencia de informacién a través de una red, que
equivale a 1.000 bps. Ejemplo: 64 Kbps = 64.000 bits/s. Puede ocurrir que la velocidad de
conexion esté en Megabits por segundo (Mbps 6 megas), lo que significa que una Mega
equivale a 1.000 Kbps. Ejemplo: 1,2 Mbps = 1.200 Kbps.

La pregunta es de caracter excluyente, por lo que sélo debe marcar una de las alternativas de
respuesta definidas en los siguientes rangos:

9.1 De 0 a 256 Kbps: Este rango de velocidad de conexién a Internet es considerado como de
banda angosta segun la Unién Internacional de Telecomunicaciones — UIT.

9.2 De 257 a 1023 Kbps: Este rango es considerado como de banda ancha segun la Unién
Internacional de Telecomunicaciones — UIT. También se considera como velocidad de banda
ancha inferior a 1 Mbps.

9.3 De 1024 a 2047 Kbps: Considerado también como de banda ancha segun la Unién
Internacional de Telecomunicaciones — UIT. Puede definirse también como velocidad de
conexion entre 1y 2 Mbps.

9.4 De 2048 a 10239 Kbps: Este rango es considerado como de banda ancha segun la Unién
Internacional de Telecomunicaciones — UIT. También se considera como velocidad de banda
ancha entre 2 y 10 Mbps.

9.5 De 10240 a 30719 Kbps: Considerado también como de banda ancha segun la Union
Internacional de Telecomunicaciones — UIT. Puede definirse también como velocidad de
conexion entre 10 y 30 Mbps.

9.6 De 30720 a 102399 Kbps: Considerado también como de banda ancha segun la Unién
Internacional de Telecomunicaciones — UIT. Puede definirse también como velocidad de
conexion entre 30 y 100 Mbps.

9.4 Superior o igual a 102400: Considerado como de banda ancha segun la referencia
internacional de la Unién Internacional de Telecomunicaciones — UIT. También se conoce
como velocidad superior a 100 Mbps.

10. ¢En cudles actividades o servicios la empresa utiliza Internet para el desarrollo de
sus actividades?: Esta pregunta es diligenciada por aquellas empresas que manifestaron usar
Internet. Asi mismo, la pregunta es de caracter incluyente, por lo que puede marcar una o
multiples alternativas de respuesta, las cuales se describen a continuacion:

10.1. Enviar o recibir correo electronico (e-mail): Si la empresa utiliza Internet para enviar
mensajes de texto por medio electrénico, probablemente cuente con correo electrénico, por
tanto repoértelo en la caratula Gnica numeral 16.

10.2 Busqueda de informacidn sobre bienes y/o servicios: Esta actividad incluye blsqueda
de informacién sobre bienes o servicios, informacion relacionada con la salud o con los
servicios médicos, y otro tipo de busquedas en la Web.

10.3 Busqueda de informacion de dependencias oficiales y autoridades: Incluye bisqueda
de informacion sobre entidades y dependencias gubernamentales en general. La informacion
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se puede obtener a través de los sitios web o por correo electrénico. Se excluye las
transacciones con organismos gubernamentales.

10.4 Transacciones con organismos gubernamentales: Incluye descargar o solicitar
formularios, completar o presentar formularios en linea, hacer pagos en linea y/o comprar a las
entidades gubernamentales por Internet. Excluye la basqueda de informacion de dependencias
oficiales y autoridades.

10.5. Servicio al cliente: Proporcionar en linea o por correo electrénico catalogos de
productos o listas de precios, especificaciones o configuraciones de productos en linea,
servicio de postventa, seguimiento de pedidos en linea o atencién al cliente.

10.6. Banca electrénica y otros servicios financieros: Incluye las transacciones con bancos
para pagos o transferencias, o para visualizar informacion sobre cuentas bancarias. Asi mismo,
incluye las transacciones electrénicas por Internet para otro tipo de servicios financieros, tales
como compra de acciones y seguros. Excluye los pagos en linea a favor de organismos
gubernamentales.

10.7 Entrega de productos en forma digitalizada (a través de Internet): Se refiere a bienes
entregados a través de Internet Unicamente en forma digitalizada, como por ejemplo libros
digitales, informes, software, musica, videos o juegos para computadora. A su vez, incluye
también servicios entregados en linea, tales como servicios relacionados con la computacion,
servicios de informacion, reservas turisticas o servicios financieros.

10.8. Recibir pedidos a través de Internet: Se refiere a ventas realizadas por la empresa a
través de Internet, incluso si los pagos se hicieron en linea o no. Esto incluye los pedidos
recibidos a través de sitios web, mercados especializados de Internet, Extranet, intercambio
electrénico de datos por Internet, teléfonos moéviles habilitados para Internet y correo
electrénico. También incluye los pedidos recibidos por Internet en nombre de otras
organizaciones y los pedidos recibidos por otras organizaciones en nombre de la empresa. Se
excluyen los pedidos que se cancelaron y/o que no se concretaron.

10.9 Hacer pedidos a través de Internet: Se refiere a compras realizadas por la empresa a
través de Internet, incluso si los pagos se hicieron en linea o no. Esto incluye los pedidos
realizados a través de sitios web, mercados especializados de Internet, Extranet, intercambio
electrénico de datos por Internet, teléfonos moviles habilitados para Internet y correo
electrénico. Se excluyen los pedidos que se cancelaron y/o que no se concretaron.

10.10 Capacitacion de personal: Hace referencia a las aplicaciones o programas de
aprendizaje por medio electronico, dirigido al personal de la empresa y que puede estar
disponible en una Intranet o en un sitio web.

10.11 Contratacion interna o externa: Se refiere a la inclusién de ofertas laborales para
puestos vacantes por medio electrénico en una Intranet o en un sitio web.

10.12 Uso de aplicaciones (que requieren Internet): Hace referencia a la utilizacion de
programas informéticos para el desarrollo de las actividades de la empresa, descargados de la
web y/o instalados en computadores o dispositivos méviles como smartphones y tabletas.

10.13 Llamadas telefénicas por Internet/VolP o uso de videoconferencias: Se refiere al
uso de llamadas telefénicas cuya transmision de voz se da mediante protocolos de Internet,
conocido también como Voz IP. Incluye también el uso de videoconferencias a través de
sistemas de comunicaciones de Internet, como por ejemplo, Skype, etc.
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PREGUNTAS SOBRE COMERCIO ELECTRONICO:

Definicion: Se define el comercio electrénico como las transacciones realizadas a través de
redes basadas en protocolos de Internet (TCP/IP) u otras redes telematicas. Los bienes o
servicios se contratan o reservan a través de estas redes, pero el pago o la entrega del
producto puede realizarse en linea o fuera de ella, a través de cualquier otro canal. Se
excluyen los pedidos realizados por teléfono (fijo o Voz IP), fax, celular o mediante correo
electrénico escrito de forma manual.

11. ;La empresa tiene o utiliza alguna aplicacion o plataforma electrénica para recibir o
hacer solicitudes de pedidos y/o reservas de bienes o servicios, es decir, vender
productos y/o comprar insumos a través de comercio electronico? Esta pregunta se
desagrega en las siguientes dos opciones, dependiendo de si la empresa vende productos o
compra insumos a través de comercio electrénico:

11.1 Vender productos -bienes o servicios- o recibir solicitudes de pedidos y/o reservas
através de comercio electrénico

11.2 Comprar insumos -bienes o servicios- 0 hacer pedidos y/o reservas a través de
comercio electrénico

12. Del valor total de ventas realizadas por la empresa (registradas en el médulo lll,
numeral 1, rengléon Total), sin IVA, indique el porcentaje de las que fueron efectuadas a
través de comercio electrénico, es decir, por recepcion de solicitudes de pedidos y/o
reservas de bienes o servicios mediante una aplicacién o plataforma electrénica, ya sea
que la forma de pago haya sido por Internet, contra entrega o consignacion bancaria. El
porcentaje se obtiene al dividir el valor total de las ventas realizadas por la empresa a través de
comercio electrénico entre el total de ventas anuales reportado por la empresa, y multiplicar
este resultado por cien (100). En esta pregunta no incluya los pedidos o reservas canceladas o
no concretadas, ni las ventas realizadas a través de correo electrénico, fax, teléfono fijo o
llamadas por celular. Tampoco incluya las ventas realizadas por el personal a través de
dispositivos moviles -portatiles, tabletas o celulares- cuando se atiende a los clientes
personalmente.

Valor de las ventas realizadas através de comercio electronico
=

Valor tota deventas reportado por la empresa 10c

15 de ventas efectuadas a traves de comercio electronico =

Nota: Si la empresa no vende bienes o0 servicios a través de comercio electronico,
diligencie el espacio con cero (0), confirme en observaciones y continte diligenciando el
modulo.

13. Del valor total de compras realizadas por la empresa (registradas en el médulo I,
numeral 4), sin IVA, indique el porcentaje de las que fueron efectuadas a través de
comercio electrénico, es decir, por solicitud de pedidos y/o reservas de insumos -bienes
0 servicios- mediante una aplicacion o plataforma electrénica, ya sea que la forma de
pago haya sido por Internet, contra entrega o consignacién bancaria. El porcentaje se
obtiene al dividir el valor total de las compras efectuadas por la empresa a través de comercio
electrénico entre el total de compras anuales reportado por la empresa, y multiplicar este
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resultado por cien (100). En esta pregunta no incluya los pedidos o reservas canceladas o no
concretadas, ni las compras realizadas a través de correo electrénico, fax, teléfono fijo o
llamadas por celular. Tampoco incluya las compras a través de dispositivos moéviles -portatiles,
tabletas o celulares- que utiliza el personal de su proveedor cuando atiende a su empresa
personalmente.

walor de las compras realizadas a travis de comercia @lectrinica

15 de compras efectuadas 2 traves de comerdo electronico = = 100

valar total de compras reportada por la emprasa

Nota: Si la empresa no compra insumos a través de comercio electrénico, diligencie el
espacio con cero (0), confirme en observaciones y continte diligenciando el médulo.

PREGUNTAS SOBRE TELETRABAJO:

Definicion: En Colombia, el teletrabajo se encuentra definido en la Ley 1221 de 2008 como:
“Una forma de organizaciéon laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacién de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y comunicacion -TIC- para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo”. (Articulo 2, Ley
1221 de 2008). Por lo anterior, el teletrabajo no es una profesion, ni un servicio a domicilio, ni la
realizacion de manufacturas en la casa del trabajador y tampoco un servicio de call center. De
esta manera, el teletrabajo se entiende a partir de sus caracteristicas:

1. Una actividad laboral que se lleva a cabo fuera de la empresa en la cual se encuentran
centralizados todos los procesos.

2. La utilizacién de tecnologias (como el computador e Internet) para facilitar la comunicacion
entre las partes sin necesidad de estar en un lugar fisico determinado para cumplir sus
funciones.

3. Un modelo organizacional diferente al tradicional que replantea las formas de comunicacién
interna de la empresa y, en consecuencia, genera nuevos mecanismos de control y
seguimiento a las tareas.

14. Su empresa conoce qué es la modalidad laboral conocida como TELETRABAJO?

15. Indique si a 31 de diciembre de 2016 su empresa tiene implementado algun programa
de Teletrabajo para su personal, de acuerdo con las siguientes categorias. Si su
respuesta es afirmativa, especifique el nimero de personas ocupadas en cada categoria.

15.1 Teletrabajo total o autdnomo: Personal ocupado que todo el tiempo desempefia su labor
fuera de las instalaciones de la empresa en un sitio fijo, y que a su vez utiliza el computador e
internet como herramientas de trabajo. Sin embargo, este personal puede asistir a la empresa
ocasionalmente.

15.2 Teletrabajo parcial o suplementario: Personal ocupado que alterna sus labores entre
las instalaciones de la empresa y un lugar fijo fuera de ella dos o tres dias a la semana, y que a
su vez utiliza el computador e internet como herramientas de trabajo.

15.3 Teletrabajo mavil: Personal ocupado que no tiene un lugar de trabajo establecido en la
empresa ni en otro lugar fijo, y que a su vez utiliza exclusivamente dispositivos méviles tales
como computador portétil, tableta, smartphone o PDA-DMC vy el servicio de internet como
herramientas de trabajo.
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Nota: Sila respuesta en cada una de las opciones de esta pregunta es NO, debe diligenciar la
pregunta 16. Si la empresa cuenta con teletrabajadores que cumplen mas de una de las
categorias definidas, asignelos en la opcién mas utilizada.

16. Seleccione las razones por las cuales su empresa no ha implementado programas de
Teletrabajo a su personal: (la respuesta puede ser multiple)

16.1 Desconocimiento de la ley o regulacion sobre el teletrabajo

16.2 Resistencia al cambio en la cultura organizacional

16.3 La empresa no lo requiere para desarrollar sus actividades

16.4 Pérdida de control sobre los teletrabajadores

16.5 Alto costo de implementacién

16.6 Bajo nivel de infraestructura tecnolégica por parte de la empresa

16.7 La empresa no sabe implementarlo

16.8 Incertidumbre o desconfianza frente al éxito del programa

16.9 Problemas de seguridad en el manejo de la informacion

16.10 Esté en fase de implementacion.
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4.7. MODULO VII. IMPLEMENTACION DE LAS NORMAS INTERNACIONALES DE
INFORMACION FINANCIERA NIIF

1. La empresa de la cual usted esta rindiendo informacién ya implement6 las normas
NIIF?

Por favor responda Sl, si la empresa de la cual usted esté reportando la informacion solicitada
en la presente encuesta ya implement6 las NIIF, aun cuando no haya respondido la encuesta
con esa norma. De lo contrario responda NO.

2. Si su respuesta es SI, indique desde qué afio las esta aplicando
Seleccione el afio en que inicié la aplicacion de las NIIF en su empresa.

3. Si su respuesta es NO, sefiale en qué afio va a implementarlas
Si su respuesta es NO indique el afio en que planean implementarlas. Termina el médulo.

RUBROS QUE SE VEN AFECTADOS PARA 2016:
(Para el caso en que la empresa ya haya implementado la aplicacion de las NIIF)
(Por favor diligenciar los valores en miles de pesos)

4. TOTAL GASTOS DE PERSONAL CON NIIF:
Indique en miles de pesos el valor total de los gastos ocasionados por el personal ocupado,
(personal relacionado en el mdédulo 11), bajo el esquema de las NIIF.

INDIQUE LOS RUBROS ESPECIFICOS Y LOS VALORES QUE CAUSAN LA DIFERENCIA
Si se presentan diferencias entre los valores totales que arrojan los dos esquemas (tradicional
y con NIIF) por favor indique cuales son los rubros que causan esa diferencia y su respectivo
valor.

Para ello agregue las lineas necesarias en el espacio disefiado para tal fin.

5. TOTAL INGRESOS CON NIIF
Registre el valor de los ingresos bajo el esquema NIIF en miles de pesos, en el espacio
indicado.

VALOR DEL INGRESO CON NIIF - SIN NIIF
Verifique la diferencia de los valores de los ingresos con NIIF menos Ingresos sin NIIF, en miles
de pesos. Este campo lo calcula el aplicativo.

INDIQUE LOS RUBROS ESPECIFICOS Y LOS VALORES QUE CAUSAN LA DIFERENCIA
Por favor agregue las lineas necesarias para describir los rubros que originaron la diferencia
entre los ingresos bajo el esquema con NIIF y los ingresos sin NIIF. Registre el valor de cada
rubro.

6. TOTAL COSTOS Y GASTOS CON NIIF
Registre el valor de los costos y gastos totales bajo el esquema con NIIF en el espacio
indicado.

VALOR LOS COSTOS Y GASTOS CON NIIF - SIN NIIF
El sistema calcula la diferencia entre el valor total de los costos y gastos con NIIF y sin NIIF.
Favor verifique la diferencia.

INDIQUE LOS RUBROS ESPECIFICOS Y LOS VALORES QUE CAUSAN LA DIFERENCIA
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Por favor agregue las lineas necesarias para describir los rubros que originaron la diferencia
entre los totales de los costos y gastos bajo el esquema con NIIF y sin NIIF. Registre el valor
de cada rubro.

7. ACTIVOS FIJOS CON NIIF

Qué método de valuacion de activos utiliza (Sefiale con una X):
Por favor selecciones el método de valoracion de los activos utilizd, marque con una X en el
espacio designado. Costos, Revaluacién U otro (indique cual)

Con base en la informacion bajo el esquema con NIIF, diligencie los siguientes renglones
en miles de pesos. Registre el valor en la columna que corresponda.
Valor en libros o valor razonable:

Depreciacion

Deterioro (Desvalorizaciones)

Nuevo valor (libros o razonable)

Ajustes por medicién posterior (valorizaciones)

8. La empresa cuenta con otros activos fijos que destina para actividades distintas a la
cual estareportando informacién?

Por favor indique si la empresa cuenta con activos de inversion, los cuales no son utilizados
para el normal funcionamiento de la actividad principal de la empresa. Si su respuesta es Sl,
registre la descripcién del activo y el valor en miles de pesos.




E Manual de Diligenciamiento General

DANE Encuesta Anual de Servicios — EAS 2016

Para tomar decisiones

CODIGO: PES-EAS-MDI-01
VERSION : 14

PAGINA: 39

FECHA: 03-02-2017

PROCESO: Produccién Estadistica

| SUBPROCESO: Encuesta Anual de Servicios

ELABORO: Temaética Econémica Servicios

REVISO: Coordinador ~ Tematica
Econémica Servicios

APROBO: Director DIMPE

BIBLIOGRAFIA

INSTITUTO DE ESTADISTICAS DE CANADA Métodos de Evolucién de errores en los Censos
y las Encuestas autor: Instituto de Estadisticas de Canada: Traduccion y edicion DANE, 1994

LEGIS Régimen Contable Colombiano (hojas removibles), Bogota
LEGIS Régimen explicado de Renta.(hojas removibles) Bogota
LEGIS Cédigo Sustantivo del Trabajo y CAdigo Procesal del Trabajo

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL Decretos www.proteccidnsocial.gov.co

NACIONES UNIDAS Recomendaciones Internacionales sobre Estadisticas del Comercio de
Distribucién y los Servicios; Serie M No.57 Departamento de Asuntos Econémicos y Sociales
Internacionales, Oficina de Estadistica Naciones Unidas Nueva York, 1976.

STATISTIQUE CANADA. Directrices de calidad en la investigacién estadistica. Instituto de
Estadistica del Canada. Traduccion y edicion DANE, 1994.


http://www.protecciónsocial.gov.co/

DANE

Para tomar decisiones

Manual de Diligenciamiento General
Encuesta Anual de Servicios — EAS 2016

CODIGO: PES-EAS-MDI-01
VERSION : 14

PAGINA: 40

FECHA: 03-02-2017

PROCESO: Produccién Estadistica

| SUBPROCESO: Encuesta Anual de Servicios

ELABORO: Temaética Econémica Servicios

REVISO: Coordinador
Econémica Servicios

Tematica

APROBO: Director DIMPE

Para mayor informacién sobre el diligenciamiento del

ANEXO 1

técnica especializada en nuestras oficinas de su ciudad.

formulario, solicite asesoria

TERRITORIAL

TELEFONO

DIRECCION

BARRANQUILLA

095 - 3534991 - 3535415 - 3601452 -
3601524-

CALLE 72 58-65 EDIFICIO CENTRO 72

EDIFICIO MOVISOL PISO 4

CARTAGENA |05 - 6699249 - 6690111 - 6624957 TRANSVERSAL 54 20-25 BARRIO SAN
ISIDRO

RIOHACHA 095 - 7270189 - 7282222 CARRERA T 308 EDIFICIO EJECUTIVO

SAN ANDRES 098 - 5121989 - 5124670 - AV. Providencia No. 1A-48 Edif. LEDA

Ofic. 301

SANTA MARTA

095 -421 6468- 4232875 -4211165

Calle 15 3-67 Casa Gauthier

VIDUPAR - CALLE 132N 112 — 57 BARRIO OBRERO
SINCELEJO 095 - 2818872 - 2819548 -2814764 CALLE 25 24-64 PISO 3

091 - 5415060 1003-1004 5432208 -
BOGOTA 5415946 - calle 64G 92-50
FLORENCIA 098 - 4361038 - 4363556 - 4363554 CALLE 13 10 47 centro
NEIVA 098 - 8715726 - 8722920 -8716365 -

8721885 - 8716361 CARRERA SEPTIMA A 10-43 CENTRO

CALLE 18 11-39 QUINTO PISO EDIF.
TUNJA 098 - 7424779.- BANCO AGRARIO - CENTRO
V/CENCIO 098 -6732039 Cfir_rera 43d 16-06 barrio el Buque detras
clinica ocular

097 6454148 - 200 - 6450537- 6346993- AVENIDA QUEBRADA SECA 30-12 PISO
BUCARAMANGA | 6351915 - 6352719 - 4
CUCUTA 095 - 5713245 5730251 5721721 - 5714478

- 5834950 CALLE 10 5-84 EDIF SEADE PISO 4
CALI 092 -6618844 - 6618808 AVENIDA 6BN  26N-55
POPAYAN 092 - 8205917 - 8205758 Calle 3 5-60 EDIFICIO COLONIAL
PASTO 092 - 7293800 - 7227233 CALLE 16 24-16 CENTRO
MANIZALES 096 - 8867400 - 8869302-8868606 CALLE 77 21-69 BARRIO MILAN
IBAGUE 098 - 2637630 - 2614164 2633951 CALLE 11 16 oficina 704 EDIF BANCO
PEREIRA 096 - 3363677 - 3295449 - 3295446 -

3296430 CARRERA 10 48-29 BARRIO MARAYA
ARMENIA 096 - 7441740 - 7443264 7445265 CARRERA 18 19-29 oficina 401 CENTRO
MEDELLIN 094 6052000 CALLE 44 65-23 AVENIDA SAN JUAN
MONTERIA 094 - Telfax 7824222 - 7815081 CALLE 30 #6-13
QUIBDO 094 - 6713464 CB:QII:IIE:EO iEz)PzL-JlLesAROHQNA 213 EDIFICIO
APARTADO 094 - 8286499 8282649 CARRERA 99 96-35 EDIF

APARTACENTRO OF 311
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