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INTRODUCCION

Es mision del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica - DANE implementar procesos de
produccién y comunicacién de informacion que cumplan con los estandares internacionales para la
toma de decisiones.

Durante los ultimos afios, obtener datos estructurales de los diferentes sectores econdmicos con una
mayor desagregacion geografica se ha convertido en uno de los principales objetivos del DANE, sin
embargo, aun cuando las encuestas anuales de Manufactura, Comercio y Servicios han realizado
permanentes esfuerzos para publicar resultados a este nivel de detalle, quedan aspectos por mejorar.

En este contexto, se propone realizar la Encuesta de Establecimientos y Unidades de Apoyo, como
paso inicial hacia la construccién de un directorio base de todas las unidades econémicas que hacen
parte de las operaciones estadisticas estructurales de estos tres sectores, ademas de contar con
informacion relacionada con el empleo, los ingresos, entre otras variables.

Para cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad, la Direccién de Metodologia y
Produccién Estadistica - DIMPE proporciona una serie de documentos que soportan los diferentes
procesos misionales de la entidad; uno de estos es el manual de diligenciamiento el cual presenta los
lineamientos, conceptos y consideraciones que orientan el reporte de informacién.
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1. OBJETIVO
Brindar a las fuentes que hacen parte de las operaciones estadisticas anuales de Manufactura,
Comercio y Servicios los lineamientos necesarios para realizar el correcto diligenciamiento de la
Encuesta de Establecimientos y Unidades de Apoyo.

2. CARACTERISTICAS GENERALES

Para los sectores de Comercio y Servicios, si bien mediante sus encuestas coyunturales y estructurales
se ha generado informacién estadistica relevante, es necesario continuar fortaleciendo los resultados
producidos por el DANE a nivel departamental y municipal, esto debido a que por mucho tiempo la
unidad de anélisis ha sido la empresa.

A partir del operativo de 2018 (con periodo de referencia 2017) se inici6 la recoleccién a nivel de
unidad local departamental, sin embargo, esta informacidn corresponde Unicamente a variables
principales como ingresos y personal ocupado, lo que hace necesario buscar mecanismos que
permitan contar con una desagregacion geografica mas detallada.

Por otra parte, la Encuesta Anual Manufacturera recolecta informacion a nivel de establecimiento no
s6lo para las principales variables econdmicas (ingresos, empleo, costos y gastos) sino para los activos
fijos, las existencias, los productos y materias primas, entre otros; sin embargo, no se tiene la totalidad
de los datos correspondientes a las unidades de apoyo que complementen estos resultados.

Con base en lo anterior y teniendo en cuenta que uno de los objetivos del Censo Econdmico es la
informacion con enfoque territorial, la Encuesta de Establecimientos y Unidades de Apoyo busca
complementar con una mayor desagregacién la informacién referente a los ingresos, el personal, las
remuneraciones y los otros costos y gastos, debido a que las encuestas anuales de Manufacturera,
Comercio y servicios no contemplan la recoleccién con el mismo nivel de detalle requerido por el
Censo Econémico.

La Encuesta de Establecimientos y Unidades de Apoyo tiene como fin crear un directorio de todas las
unidades econdmicas que componen cada una de las empresas que se encuentran dentro de estos
sectores, permitiendo asi el levantamiento de informacién con una mayor desagregacion geogréfica.

La operacion estadistica tiene una cobertura nacional con una desagregacidn departamental y
municipal hasta el nivel que lo permita la reserva estadistica. El periodo de referencia es el afio
inmediatamente anterior a la aplicacién de la encuesta y el método de recoleccion empleado es el de
auto diligenciamiento asistido mediante aplicativo WEB, donde las empresas reportaran informacion
relacionada con su ubicacién, personal ocupado promedio, ingresos, ademas de costos y gastos.
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3. DEFINICIONES

Actividad de apoyo: es aquella que se realiza para sustentar y respaldar las actividades de la
produccion principal y secundaria de una unidad econdmica que genera productos o servicios.
(Adaptacion ClIU Rev. 4 A.C., DANE, 2020.c).

Actividad econémica principal: actividad que mas contribuye al valor de producciéon, ventas o
ingresos en una unidad econdmica, o que ocupa la mayor proporcién de empleados en una unidad
econdmica. (Adaptacién ClIU Rev. 4 A.C., DANE, 2020.¢).

Actividad econdmica secundaria: cada una de las actividades que contribuyen en segundo nivel de
importancia al valor agregado o la produccién bruta de una unidad econémica. (Adaptacién ClIU Rev.
4 A.C., DANE, 2020.c).

Agencia: son establecimientos de comercio o servicios, que dependen de una empresa y desarrollan
actividades asociadas a esta en otro lugar. (DANE, Construccion propia mesas Censo Econdémico
2020.c).

Bar, cantina, fonda o similares: establecimiento dedicado al expendio de bebidas alcohdlicas,
fundamentalmente para el consumo dentro del establecimiento con o sin servicio a la mesa,
ofreciendo la posibilidad de presentar algin tipo de espectaculo. Adicionalmente pueden
proporcionar servicio de restaurante y algunos suelen adecuar un espacio para bailar. (Adaptacion
ClIU Rev. 4 A.C., DANE, 2020.c).

Bodegas, depésitos, parqueaderos, terminales y puertos: instalaciones de almacenamiento para
todo tipo de productos; También se encuentran las unidades que prestan el servicio de
estacionamiento (Adaptacion ClIU Rev. 4 A.C.,, DANE, 2020.c).

Centros creativos, de entretenimiento y espectaculos: son establecimientos dedicados a la
produccion, promocion y participacion de actuaciones en vivo, eventos y exposiciones destinadas al
publico; ademas de la contribucion de conocimientos y habilidades artisticas (creaciones literarias,
musicales, teatrales, audiovisuales, plasticas, entre otras). (Adaptacion CIIU Rev. 4 A.C, DANE, 2020.c).

Centros deportivos, recreativos y de esparcimientos: son establecimientos destinados al
desarrollo, promocion y organizacién de la practica deportiva, la recreacién y el esparcimiento que
incluye actividades de atraccién mecanica, atracciones acuaticas, juegos, espectaculos, exposiciones
tematicas, sitios para picnic entre otros. (Adaptacion ClIU Rev. 4 A.C, DANE, 2020.c).

Centros de investigacion cientifica y de desarrollo: organizaciones publicas, privadas o mixtas,
dedicadas a la generacion de conocimiento mediante proyectos de investigacion cientifica basica y/o
aplicada en lineas de investigacién especificas; ademas del desarrollo de tecnologia propia y
actividades de transferencia tanto de conocimiento como de tecnologia, que responden a
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necesidades y/u oportunidades de desarrollo social o econémico. (Adaptacion Actores del Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacion, 2016).

Clase: categorizacién geografica utilizada por el DANE con fines estadisticos para distinguir el
territorio a nivel municipal. En este contexto, se caracterizan tres escenarios: la cabecera (clase 1), el
centro poblado (clase 2) y el rural disperso (clase 3).

- Cabecera municipal: delimitacion geografica definida por el DANE para fines estadisticos,
alusiva al area geografica delimitada por el perimetro censal. A su interior se localiza la sede
administrativa del municipio, es decir la alcaldia.

- Centro poblado: concepto construido por el DANE con fines estadisticos, para la
identificacion y localizacion geogréfica de nucleos o asentamientos de poblacion. Se define
como una concentracidon minima de veinte viviendas contiguas, vecinas o adosadas entre si,
ubicadas en el area resto municipal o en un area no municipalizada (corregimiento
departamental). Contempla los nucleos de poblacién de los corregimientos municipales,
inspecciones de policia y caserios. Dicha concentracién presenta caracteristicas tales como la
delimitacién de vias vehiculares y peatonales.

- Area rural dispersa (rural disperso): delimitacién geogréfica definida por el DANE para fines
estadisticos, comprendida entre el perimetro censal de las cabeceras municipales y de los
centros poblados, y el limite municipal. Se caracteriza por la disposicidn dispersa de viviendas
y de explotaciones agropecuarias existentes en ella. Corresponde al territorio que no forma
parte ni de la cabecera municipal (clase 1) ni de los centros poblados (clase 2). Se caracteriza
por objetos y elementos relacionados con la agricultura, predios de descanso o recreo, usos
mineros o extractivos. El nimero de unidades residenciales por area es menor a las zonas
urbanas. (Censo Nacional de Poblacion y Vivienda, DANE, 2018).

Comercio: actividad de compra y venta al por mayor y al por menor (venta sin transformacién) de
cualquier tipo de productos nuevos y/o usados y la prestacidn de servicios relacionados con la venta
de mercancia. La venta al por mayor y al por menor son los pasos finales en la distribucién de
mercancias y cumplen una funcion integradora entre la produccion y el consumo. Se considera que
la venta sin transformacion comprende las operaciones habituales (o de manipulacién) asociadas con
el comercio; por ejemplo: seleccién, clasificacion y montaje de productos, mezcla de productos
(mezcla de pinturas), envase (con o sin la limpieza previa de las botellas), empaque, division de las
mercancias a granel y re empaque para distribucién en lotes mas pequefios, almacenamiento (sea o
no en congeladores o camaras frigorificas), limpieza y secado de productos agricolas, y cortado de
tableros de fibra de madera o de laminas de metal por cuenta propia. (ClIU Rev. 4 A.C., DANE, 2020.c).

Comercio al por mayor: reventa (venta sin transformaciéon) de mercancias o productos nuevos o
usados), a industriales, otros comerciantes mayoristas o minoristas, instituciones o empresas,
cooperativas y cajas de compensacion, profesionales, revendedores, igualmente aquellas realizadas
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por medio de licitaciones. Incluye las actividades de los corredores, agentes, subastadores y
comisionistas dedicados a la compra y venta al por mayor de mercancias a nombre y por cuenta de
terceros. (CIIU Rev. 4 A.C., DANE, 2020.c).

Para efectos de las investigaciones de comercio que realiza el DANE, se excluyen las empresas cuya
actividad principal es el comercio al por mayor a cambio de retribucién o por contrata (Clase 4610
CllU Rev. 4 A.C)).

Comercio al por menor: reventa (venta sin transformacion) de mercancias o productos nuevos o
usados, a la vista del publico en general, destinados exclusivamente para su consumo o uso personal
o doméstico. (CIIU Rev. 4 A.C., DANE, 2020.c).

Comercio y reparacion de vehiculos automotores y motocicletas (partes, piezas y accesorios):
establecimientos dedicados a la compra y venta, asi como el mantenimiento y/o reparacion, de
vehiculos automotores nuevos o usados, especiales (ambulancias, casas rodantes, microbuses,
vehiculos de camping, caravanas, entre otros), con traccién tipo campero (todo terreno), camiones,
remolques y semirremolques. Incluye el comercio de partes, piezas (autopartes) y accesorios (lujos).
(CIIU Rev. 4 A.C,, DANE, 2020.c).

Costo: corresponde al valor de los bienes y servicios adquiridos durante el periodo para la reventa o
consumo en el proceso operativo de la unidad econdmica. Este concepto se rige bajo el principio de
causacién el cual consiste en registrar estas transacciones en el momento que ocurren,
independientemente se realice el pago o no. (Adaptacion Organizacién para la Cooperacién y el
Desarrollo Econémicos-OCDE-, 2019).

Costos y gastos causados por servicios no industriales contratados con terceros (outsourcing)
(solo el imputable a Administracién y ventas): valor causado por servicios a terceros que no hacen
parte de la produccion u operacion. (Encuesta Anual Manufacturera, DANE, 2020.a).

Costos y gastos de transporte de productos elaborados por el establecimiento (no incluidos en
el valor de venta): valor causado en el afio por el transporte y acarreo de productos elaborados por
el establecimiento. (Encuesta Anual Manufacturera, DANE, 2020.a).

Costos de honorarios y servicios técnicos causados por profesionales sin vinculo laboral: valor
causado por la contratacién de personas naturales o juridicas, para la prestacién de servicios
profesionales o técnicos, que sin vinculo laboral prestan sus servicios a la empresa en su actividad.
(Adaptacion Encuesta Anual Manufacturera, DANE, 2020.a).

Costo de la electricidad comprada: valor monetario que paga la unidad econémica por el servicio
de energia durante un periodo de tiempo. (Adaptacién RIEIl, Naciones Unidas, 2008).
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Costo de transporte, fletes, acarreos y parqueadero: valor causado por transporte, parqueaderos
y acarreos contratados tanto para la movilizaciéon de productos y mercancias como del personal en la
unidad econdmica. (Adaptaciéon Naciones Unidas, 2008).

No incluye el auxilio de transporte pagado a los empleados, el cual se considera gasto de personal.

Costos en mantenimiento y reparacion del local, vehiculos o maquinaria: valor causado por los
trabajos de mantenimiento, conservacién, reparacion, adecuaciones e instalaciones menores para
garantizar el funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles (maquinaria y equipo industrial,
equipo de oficina, informética, telecomunicaciones, locales y los automotores destinados al
transporte de personal). Incluye el valor de los repuestos y accesorios consumidos (de duracién
inferior a 1 afio). Se excluyen las cuantias abonadas por la instalacién y las reparaciones importantes
de los bienes de capital. (Adaptacion Naciones Unidas, 2008).

Costo en publicidad: valor en que incurre la unidad econdmica para dar a conocer y promocionar
sus productos, emitidos por cualquier medio y llevados a cabo por un tercero. Incluye campafias
publicitarias, eventos para promocion, etc. (Adaptacidon Encuesta Anual Manufacturera, DANE,
2020.a).

Costos por administracion, alquiler y/o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles (local,
magquinaria, etc.): valor causado por los contratos escritos o verbales en que una parte (arrendador)
concede el uso o goce de un bien por un tiempo determinado a otra parte (tomador o arrendatario).
(adapta dacion Encuesta Anual Servicios, 2020.b).

Costos por consumo de combustibles (gas natural, propano, gasolina, carbén, lefa): hace
referencia a los pagos realizados por la compra de combustibles (petréleo crudo, Diesel Oil (ACPM),
Fuel Qil, Gasolina, Kerosene, Gas natural, Gas Propano (GLP), Carbén mineral, carbéon coque, carbén
vegetal, lefia, Bagazo de cafia, cascarilla de arroz, cascarilla de café y residuos de palma), destinados
tanto al consumo en los procesos productivos como de los vehiculos utilizados por la unidad
econdmica. (Adaptacién RIEI, Naciones Unidas, 2008).

Costos por inmuebles: valor de compra, administracién, alquiler y/o arrendamiento de bienes
inmuebles propios o arrendados, tales como: inmuebles residenciales e inmuebles no residenciales e
incluso salas de exposiciones, salas cinematogréficas, instalaciones para almacenamiento, centros
comerciales y terrenos, el alquiler y/o el arrendamiento de casas y apartamentos amoblados o sin
amoblar por periodos superiores a treinta dias, la promocién y la comercializacién de proyectos
inmobiliarios. La subdivision de terrenos en lotes, sin mejora de estos, el suministro de espacio solo
para albergue de animales. (Adaptacion ClIU Rev. 4 A.C, DANE, 2012).

Costos por la mercancia vendida no elaborada por la unidad econémica: valor de todos los
productos y mercancias adquiridas por la unidad econémica y que fueron revendidos sin efectuarles
ninguna transformacion, estos pueden estar o no asociados con la prestacion de un servicio. Se
considera que la reventa sin transformacion incluye la clasificacion y el montaje, la mezcla (excepto la
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de combustibles y concreto), el embotellado, el empaque, la divisidon de las mercancias a granel y el
reempaquetado de productos, etcétera. (Adaptacidn Encuesta Anual Manufacturera, DANE, 2020.a).

Costos por materias primas, materiales y empaques utilizados en la produccién: valor de todos
los elementos que fisicamente son incorporados a los productos elaborados o que son indispensables
para su fabricacion, asi como los empaques y embalajes consumidos para su presentacién definitiva.
Igualmente se incluye los insumos, partes, piezas, repuestos, accesorios utilizados en la instalacién,
reparacion y mantenimiento de mercancias comercializadas. (Adaptacién Encuesta Anual
Manufacturera, DANE, 2020.a).

Costo por servicios de agua, alcantarillado y aseo: valor monetario que paga la unidad econdmica
por el servicio de agua, alcantarillado y aseo publico. (Adaptacion RIEIl, Naciones Unidas, 2008).

Costos por servicios de comunicaciones (teléfono, correo, radio teléfono, celular e internet):
valor causado en el afio por los servicios de correo y telecomunicaciones, causadas por la unidad
econdmica durante el afio. (Encuesta Anual Manufacturera, DANE, 2020.a).

Demas costos (aseo, vigilancia, administracion, entre otros): se refiere a otros costos en que
incurrié la unidad econdémica que no estan relacionados directamente con la produccién y no son
representativos en el total de estos. (Encuesta Anual Manufacturera, DANE, 2020.a).

Departamento: entidad territorial que goza de autonomia para la administracion de los asuntos
seccionales y la planificacion y promocion del desarrollo econémico y social dentro de su territorio
en los términos establecidos por la Constitucion y las leyes. Los departamentos ejercen funciones:
administrativas, de coordinacion, de complementariedad de la accion municipal, de intermediacion
entre la Nacién y los municipios y de prestacion de los servicios que determinen la Constitucidn y las
leyes. (Art. 286 y 298 de la Constitucion Politica de Colombia, 1991).

Empresa: entidad institucional, productora de bienes y servicios, con autonomia para toma de
decisiones y asignacién de recursos para la produccion. Puede realizar mas de una actividad en
diferentes ubicaciones. (RIEIl, Naciones Unidas, 2008).

Establecimiento: unidad econémica o parte de esta que, en un espacio independiente, combina
factores y recursos para el desarrollo de una actividad econémica y respecto de la cual se puede
recopilar informacién para el calculo de empleo, ingresos y costos. Ademas, cuenta con instalaciones
delimitadas por construcciones que se ubican de forma permanente en un mismo lugar. Las unidades
econdmicas pueden ser monoestablecimientos y multiestablecimientos segin desarrollen su
actividad en uno o mas emplazamientos. (Adaptacion Glosario, INEGI, 2019).

Establecimientos de alojamiento: unidad econémica o parte de esta, que, mediante contrato de
hospedaje, presta el servicio de alojamiento no permanente con o sin alimentacidn y servicios basicos
y/o complementarios o accesorios de alojamiento en un espacio independiente, de estancia corta o
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de largo plazo, en cuartos individuales o compartidos, y zonas de camping. (Construccion propia,
DANE, 2021).

Establecimientos de programacion, transmision o difusiéon: son las unidades dedicadas a la
creacion o adquisicion de derechos de distribucidon de contenido para su difusién (programas,
noticias, debates, entre otros); la transmision se puede realizar utilizando diferentes tecnologias como
via satélite, red de cable o internet, entre otras. (Adaptacién ClIU Rev. 4 A.C., DANE, 2020.c).

Fabrica, planta manufacturera: son las unidades también conocidas como factorias, que
transforman materiales o sustancias en nuevos productos. Pueden elaborar los productos o contratar
a otras unidades econdémicas para que realicen la manufactura en su lugar. Ambos tipos de unidades
se incluyen en las industrias manufactureras. (Adaptacion CIIU Rev. 4 A.C., DANE, 2020.c).

Hospitales, clinicas, consultorios (con o sin internacién) y laboratorios: unidades econémicas
dedicadas a la prestaciéon de servicios de salud debidamente habilitados, a través de atencién
hospitalaria, ambulatoria o domiciliaria. Involucra servicios de salud de tipo curativo, de diagndstico,
de prevencion y de rehabilitacién a corto y a largo plazo que contienen un componente importante
de supervision o vigilancia directa de médicos titulados. Incluye los laboratorios de radiologia y otros
centros de diagndsticos por imagen, laboratorios de andlisis de sangre, laboratorios de medicina
forense, entre otros. (Adaptacion CIIU Rev. 4 A.C., DANE, 2020).

Ingresos: valor monetario o en especie recibido por la unidad econémica a cambio de la prestacion
de un servicio, la venta de bienes a otras unidades econdmicas o por otras fuentes asociadas directa
o indirectamente con su actividad econémica. (Adaptacion Naciones Unidas, 2010).

Industria manufacturera: actividad econdémica dedicada a la transformacion fisica o quimica de
materiales, sustancias o componentes en productos nuevos; las materias primas provienen de la
agricultura, la ganaderia, la silvicultura, la pesca y la explotacion de minas y canteras, asi como
productos de otras actividades manufactureras. La alteracién, la renovacién o la reconstrucciéon de
productos se consideran por lo general, actividades manufactureras. (CIIU Rev. 4 A.C., DANE, 2020.c).

Instituciones o sedes de educacién superior: son entidades que cuentan, con arreglo a las normas
legales, con el reconocimiento oficial como prestadoras del servicio publico de la educacion superior
en el territorio colombiano. Segun su caracter académico se clasifican en: Instituciones Técnicas
Profesionales, Instituciones Tecnoldgicas, Instituciones Universitarias o Escuelas Tecnoldgicas y
Universidades; de acuerdo con su naturaleza juridica, se clasifican en publicas o privadas. (Adaptacién,
Ministerio de Educacion, 2019).

Municipio: entidad territorial fundamental de la division politico-administrativa del Estado, con
autonomia politica, fiscal y administrativa dentro de los limites que le sefalen la Constitucidn y las
leyes de la Republica. (Art. 311 de la Ley 136, Constitucion Politica de Colombia, 1991).
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Oficina: lugar(es) fisico(s) dedicados a la prestacidn de diversos servicios administrativos, que abarca
también todas las actividades de servicios de apoyo que se proporcionan normalmente a las empresas
y que no se clasifican en otra parte (Adaptacion CIIU Rev. 4 A.C., DANE, 2020).

Personal en misién: se refiere al personal que es contratado por firmas especializadas en el servicio
de suministro de personal y que desarrollan su actividad laboral en otras empresas usuarias del
servicio. (Adaptacion Encuesta Anual de Servicios, DANE, 2020.b).

Personal ocupado: corresponde a las personas que laboran en la empresa, establecimiento o unidad
de apoyo, que son vinculados de forma directa a término indefinido o fijo (incluye al personal a
destajo o por obra labor); a los contratados a través de empresas especializadas; los propietarios,
socios y familiares sin remuneracion fija; y los aprendices en etapa practica. (Adaptacién Encuesta
Anual Manufacturera, DANE, 2020.a).

Personal ocupado a término fijo: corresponde al personal que labora en la empresa o
establecimiento, contratado de forma directa por esta, donde se establece una duracién determinada
o se refiera a un trabajo ocasional o transitorio por el tiempo que dure la realizacion de una obra o
labor determinada. (Adaptacién Republica de Colombia, 2020).

Personal ocupado a término indefinido: corresponde al personal que labora en la empresa o
establecimiento, contratado de forma directa por esta, donde no se establece una duracién
determinada o no se refiera a un trabajo ocasional o transitorio. (Adaptacion Republica de Colombia,
2020).

Personas contratadas a través de empresas especializadas: se refiere al personal ocupado de
manera temporal contratado a través de agencias especializadas en el suministro de personal cuyo
proposito sea desempenar labores relacionadas con la actividad de las empresas contratantes por
tiempo definido y por una remuneracion pactada. Se excluye el personal que trabaja en la unidad
econdmica contratante y que no estd asociado a la actividad principal de esta unidad y que
adicionalmente esta vinculado laboralmente con otra empresa de servicios. Son ejemplos el personal
de vigilancia, limpieza o jardineria entre otros. (Adaptacion Encuesta Anual Manufacturera, DANE,
2020.a).

Prestaciones sociales causadas: hacen referencia a las sumas que perioédica u ocasionalmente recibe
el trabajador del patrono de acuerdo con la ley, tales como: las prestaciones sociales patronales
comunes, las prestaciones sociales especiales y las extralegales o pactadas, diferentes a los sueldos y
salarios, estipuladas en el Régimen Laboral Colombiano y el Cddigo Sustantivo del Trabajo. Este
concepto abarca los pagos hechos por el empleador en nombre de sus empleados, que en las
practicas de la contabilidad nacional normalmente se consideran parte de los ingresos de los
empleados, pero no de sus sueldos y salarios. Se incluyen las clases siguientes: a) contribuciones a la
seguridad social establecidas por ley b) contribuciones convenidas colectivamente, contractuales y
no obligatorias a planes privados de pensiones y seguro ¢) pagos directos a los empleados relativos
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a ausencia del trabajo debida a enfermedad, maternidad o lesién en el empleo, para compensar por
pérdida de ganancias, otros pagos directos a los empleados comparables a los beneficios.
(Adaptacion Cddigo Sustantivo del Trabajo, Ministerio de la Proteccién Social, 2011).

Propietarios, socios y familiares sin remuneracion fija: personas que no perciben remuneracién
regular alguna (es decir, sin que exista una cuantia acordada de remuneracion del trabajo realizado).
El propietario es la persona que toma las decisiones de la empresa, los socios trabajan con ellos de
forma asociativa y los trabajadores familiares sin remuneracion fija se refiere a personas que realizan
labores sin ningun tipo de pago o dinero en especie. (Adaptacion Encuesta Anual Manufacturera,
DANE, 2020.a).

Puntos de apuestas, ventas de billetes de loteria y casinos: son las unidades econdmicas dedicadas
a la organizacién y la prestacidn de los servicios de juegos de azar y apuestas, incluidos los servicios
conexos de distribucién, como: la venta de billetes de loteria y de apuestas permanentes o chance, el
funcionamiento (explotacién) de maquinas de juegos de azar accionados con moneda, las apuestas
sobre carreras de caballos en el propio hipddromo y otros servicios de apuestas, las apuestas en linea,
la operacion de casinos, incluyendo «casinos flotantes», el funcionamiento de sitios web de juegos
de azar virtuales, el funcionamiento de loteria impresa, loteria instantadnea y loteria en linea, el
funcionamiento (explotacion) de juegos localizados, entre los que se cuentan, bingos, video bingos y
esferédromos, la venta de boletas para rifas, entre otros. (CIIU Rev. 4 A.C., DANE, 2020).

Punto de atencién y/o de servicios: unidad econémica donde se presta asesoria o soporte al cliente
y de forma complementaria se vende un bien o un servicio. (Definicién propia de la Encuesta de
Establecimientos y Unidades de Apoyo, DANE).

Punto de venta: unidad econdémica dénde se vende un bien o un servicio, y de forma complementaria
se presta atencion al cliente. (Definicién propia de la Encuesta de Establecimientos y Unidades de
Apoyo, DANE).

Remuneraciones: corresponde al pago total, en dinero o en especie, que una empresa debe hacer a
un empleado en contraprestacion del trabajo realizado por éste. La remuneracion tiene dos
componentes: Los sueldos y los salarios pagaderos en dinero o en especie y las contribuciones
sociales que pagan conjuntamente el empleado y el empleador al sistema de Seguridad Social, de
acuerdo con la normatividad vigente. (Adaptaciéon SCN 2008, Naciones Unidas, 2016).

Restaurantes, cafeterias, servicios méviles de comidas, y de catering: establecimientos dedicados
a la preparacion y el expendio de comidas para el consumo inmediato, tales como: restaurantes,
cafeterias, asaderos, merenderos, salones de onces, puestos de refrigerios; el servicio de expendio
moévil de comidas (ambulantes); los servicios de coche comedor, si son proporcionados por unidades
independientes diferentes de empresas ferroviarias y de otros servicios de transporte; el expendio de
comidas para llevar y a domicilio; las actividades de catering para eventos individuales o para un




. . . CODIGO: DSO-EEUA-MDI-001

Manual de diligenciamiento VERSION: 8

, Encuesta de Establecimientos y Unidades de Apoyo PAGINA: 13
INFORMACION PARA TODOS

periodo especifico de tiempo; la operacidon de concesiones de alimentacion; entre otros. (Adaptacion
CllU Rev. 4 A.C., DANE, 2020).

Salas o estudios de cine y televisién: son las unidades econdmicas que producen peliculas
cinematograficas o videos para la proyeccion directa en cines o la transmisién en television; se incluye
la edicion, montaje, doblaje, distribucion o exhibicion; asi como la compra, venta y los derechos de
distribucion de peliculas cinematograficas y producciones similares. (Adaptacion CIIlU Rev. 4 A.C,
DANE, 2020).

Servicios: conjunto de actividades desarrolladas por unidades econémicas, encaminadas a generar o
a poner a disposicidon de personas, hogares o empresas una amplia gama de productos intangibles.
Poseen una diversidad de caracteristicas de acuerdo con las necesidades de quienes lo solicitan.
(Adaptacion ClIU Rev. 4 A.C., 2020.¢).

Sueldos, salarios: remuneracion fija u ordinaria que reciben los trabajadores, en dinero o en especie,
en forma periddica o diferida, como retribucion por los servicios prestados, antes de que sean
deducidos los descuentos por retencion en la fuente, contribuciones a la seguridad social, al sindicato
y a los fondos o cooperativas de empleados. (Adaptacidn Encuesta Anual Manufacturera, DANE,
2020).

Unidad de apoyo o auxiliar: cada una de las dependencias dedicadas a prestar servicios de apoyo
o auxiliares a las actividades que desarrollan las empresas y que ocasionalmente pueden percibir
ingresos de terceros por su gestion. La finalidad de estas es crear las condiciones para realizar la
actividad tanto principal como secundaria. Hacen parte de las unidades, la gerencia, los
departamentos de contabilidad, informatica, capacitacién, mantenimiento, vigilancia, entre otros.
Estas unidades deben estar en un espacio fisico diferente al de los establecimientos a los cuales
apoyan. (Adaptacion CIIU Rev. 4 A.C,, DANE, 2012).

Unidad econémica: es una persona natural o juridica que lleva a cabo una actividad econémica con
o sin emplazamiento. (SCN 2008, Naciones Unidas, 2016).

4. DESCRIPCION GENERAL

El aplicativo de la Encuesta de Establecimientos y Unidades de Apoyo estd constituido por dos
capitulos, mas el moédulo de cierre y envio. El diligenciamiento es secuencial, por lo que es necesario
guardar la primera seccién para activar la siguiente; igualmente este formulario cuenta con
validaciones y mensajes que apoyan el reporte de la presente encuesta.

Cabe sefalar que, para las empresas que tienen una gran cantidad de unidades econdmicas el
aplicativo cuenta con plantillas de cargue masivo, asi como reportes de inconsistencias que facilitan
esta actividad.
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5. DESCRIPCION DE USO DEL INSTRUMENTO
5.1 Instrucciones para el diligenciamiento del formulario

A continuacion, se presentan los lineamientos para el correcto reporte de la encuesta. Recuerde que
los datos suministrados al DANE son confidenciales y no podran usarse para fines comerciales, de
tributacién fiscal, de investigacion judicial o cualquier otro diferente del propiamente estadistico,
segun articulo 5° de la Ley 79 de 1993.

Tenga en cuenta:

Durante el diligenciamiento del formulario se solicitan valores monetarios, registrelos
siempre en miles de pesos (valor en pesos dividido en 1.000) asi mismo, reporte el valor
causado en el afio para cada item.

Para algunas variables es necesario realizar determinados calculos que mas adelante se
explican, realicelos segun las instrucciones.

Por ninglin motivo incluya valores causados en afios anteriores y pagados en el periodo de
referencia.

Por ultimo, antes de dar por terminado el diligenciamiento del formulario, verifique que la
informacion consignada esté completa y sea coherente.
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5.1.1. Ingreso al formulario

Luego de recibir la notificacion, en la que se envian los datos para acceder al formulario, el usuario/a
debe dirigirse al enlace web de la encuesta.

Enlace de la EEUA: https://unidadesapoyo.dane.gov.co

También, puede ingresar a la encuesta directamente por la pagina web del DANE:
https://www.dane.gov.co /. En la parte superior izquierda encontrara el enlace “Estadisticas por Tema”,
alli seleccione “Comercio Interno”, “Industria” o “Servicios”.

INFORMACION PARA TODOS

Estadisticas por tema ~ Sisterna Estadistico Nacional (SEN) Servicios al ciudadano Convocatorias y contratacion Acerca del DANE

ﬁl Economia & Sociedad ﬁ Territorio
Censo Econd cios y costo ng o

y Economia circular
co de Colombia

ario

as experimentales

o

Tecnologia € innovacion

Transporte

Mercado laboral

Posteriormente, haga clic en “Encuesta de Establecimientos y Unidades de Apoyo”. Por Ultimo, debe
dar clic en “Formulario Electréonico”, el cual lo remitira a la pagina de ingreso del formulario.

Estadisticas por tema

COMERCIO 1
INTERNO - 8 &

» Censo economico de Colombia

&

Encuesta de Establecimientos y Unidades de Apoyo (EEUA)

>) Encuesta Mensual de Comercio (EMC)

) Encuesta Mensual de Comercio al por Menor y Comercio de Vehiculos (EMCM)
» Encuesta de Micronegocios (Emicron)

» Encuesta de formacion de capital humano
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Para ingresar al aplicativo, debe registrar el USUARIO (nordem/usuario) y CONTRASENA enviados al

correo electronico de notificacion. Por favor digitar los campos sin dejar espacios.

Se solicitard una nueva contrasefia como se muestra en la siguiente imagen.

Inicio de Sesion
USUARIO/NORDEM NORDEM
CONTRASENA Contrasefia

Restablecer contrasefia

Cambio de contraseiia

Contrasefia Nueva

Confirmar contrasefia

A Enviar

Inicio de sesion
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’

En caso de olvidar su contrasefa, puede restablecerla a través del botdn “restablecer contrasefa”.

Inicio de Sesion
USUARIO/NORDEM ‘ NORDEM 0] ‘
El usuario es requerido
CONTRASENA ‘ Contrasefia o ‘
La contrasefia es reguerida.

Restablecer contrasefia

De manera inmediata, recibird un nuevo usuario y contrasefa al correo electrénico de notificacion. La
contrasefia suministrada funcionara sélo para restablecer su contrasefia. Esta contrasefa debe ser
cambiada de inmediato para poder acceder a los médulos del formulario.

Nota: por favor revisar la Bandeja de SPAM o Correo no deseado en caso de no recibir el correo
de restablecimiento de contraseiia.

Enviado!

Se ha enviado el restablecimiento de su contrasefa
al correo registrado.

Después de ingresar, inmediatamente se habilitara el modulo | para iniciar el diligenciamiento de la
encuesta.

CODIGO: DSO-EEUA-MDI-001
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5.1.2. Médulo I. Informaciéon de contacto

El primer modulo corresponde a la informacién tanto de la empresa como del responsable del reporte
del formulario.

Datos de la empresa

Establecimientos, puntos de venta y unidades de apoyo # / Establecimientos, puntos de venta y unidades de apoyo
MODULO 1. Informacién de Contacto MODULQ II. Informacién de la Empresa MODULO 1Il. Informacion de la Actividad Enviar Encuesta

Datos de la empresa

Nombre de la empresa | TEXTRAMA S.A v ‘
USUARIO/NORDEM 1702
Nombre representante legal o Inscrito | Carlos Arturo Delgado Corrales v ‘

Nombre de la empresa (razén social) y Usuario/nordem: esta informacion se encuentra
prediligenciada, verifique que corresponda con los datos reales de la empresa y de ser necesario
modifique los datos correspondientes.

Nombre representante legal o inscrito: registre aqui a la persona que por ley actia y toma
decisiones en nombre de la empresa.

Persona que diligencia

Corresponde a los datos de la persona que esta a cargo del reporte del formulario. Para facilitar esta
actividad se recomienda que el responsable tenga acceso a la informacion referente a los
establecimientos y unidades de apoyo que componen la empresa, asi como el conocimiento de los
sucesos que pueden llegar a afectar las variables econdmicas solicitadas; esto con el fin de agilizar los
procesos de verificacion o justificacion de datos atipicos por parte del DANE.

Persona que diligencia

Nombre y apellidos Cargo
Email Teléfono

Ext Celular
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Nombre y apellidos: registre los nombres y apellidos de la persona encargada de diligenciar la
encuesta.

Cargo: informe el rol que desempefia el responsable de diligenciar el formulario dentro de la
empresa.

Email: en este campo, se solicita el correo electrénico de la persona encargada del reporte, por
ejemplo: responsable@empresa.com.co.

Asegurese de que el correo electronico cuente con una estructura valida, es decir que contenga los

un

signos "@"y ".".

Teléfono: registre la informacién correspondiente al nimero de teléfono del responsable que
diligencio el formulario. Este campo permite Unicamente 10 caracteres numéricos.

Extension: si el responsable tiene un nimero de extension debe suministrarlo en este campo, el cual
no puede superar los 6 caracteres numéricos.

Celular: suministre el nimero celular de la persona que diligencia el formulario. Solo acepta 10
caracteres numeéricos.

Después de validar los datos, para continuar con el diligenciamiento se debe dar clic en el botdn
"Siguiente”.

Certifico que los datos suministrados son veridicos y diligenciados de acuerdo con las instrucciones
establecidas
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Para consultar el manual de diligenciamiento dar clic en boton “Descarga de manual de
diligenciamiento”

5.1.3. Médulo Il. Informacion de la empresa - (informacién a nivel empresa)

En este modulo se deben relacionar los datos solicitados de la empresa: ubicacion, ingresos, personal
ocupado, remuneraciones, y otros costos y gastos, es decir, en esta seccion se debe diligenciar la
informacion de las principales variables econémicas para el total de la empresa.

A continuacién, se presentan las directrices de diligenciamiento de las variables econémicas a nivel
empresa. Recuerde que estas instrucciones de diligenciamiento aplican para el reporte del moédulo 1l
informacion de la empresa y médulo Il informacién de la activad (establecimiento y unidad de apoyo).

o e o o

MODULO . Informacién de Contacto MODULO II. Informacién de la Empresa MODUL f a e la Activida Enviar Encuesta

Antes de diligenciar la informacion revise las instrucciones de diligenciamiento, esto permitira que la
informacidn cuente con la calidad requerida para generar informacion ttil para TODOS:

Informacion de la empresa

TOTAL, ingresos obtenidos en el afia ($ miles) [l Personal ocupado (promedio) en el afio [l

TOTAL remuneraciones (Sueldos, salarios y prestaciones) ($ miles) [l TOTAL otros costos y gastos (Excluya pagos de personal) ($ miles) [Hl

Ingresos obtenidos en el afio: se refiere al valor en miles de pesos, sin incluir impuestos indirectos
(IVA'y consumo), de todos los ingresos netos de la empresa provenientes de las diferentes actividades
que desarrolla en cumplimiento de su objeto social durante el afio de referencia (ya sean principales
o secundarias). Incluya las ventas por la fabricacion de productos y subproductos; la elaboracién de
productos para terceros (maquila); los servicios de mantenimiento, reparacién e instalacion; el valor
de mercancias no elaboradas por la empresa revendidas; ademas de las actividades de servicios que
se prestaron durante el periodo de referencia; la administracion, alquiler y/o arrendamiento de bienes
inmuebles; las comisiones; las subvenciones; y los otros ingresos operacionales y no operacionales
excepto los rendimientos financieros. Se excluye la venta de bienes inmuebles.

CODIGO: DSO-EEUA-MDI-001
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Personal promedio ocupado en el aio: comprende a los socios y familiares sin remuneracion fija;
los empleados permanentes y temporales (a destajo o por obra labor) directos; el personal aprendiz;
y en misidn en otras empresas (esta Ultima categoria aplica Unicamente a las unidades econémicas
cuya actividad principal corresponde al suministro de personal). Dentro del célculo se debe tener en
cuenta a los trabajadores con suspension de contrato o licencias no remuneradas inferior a 120 dias.
Para evitar duplicidad de informacion, se excluye del reporte a los trabajadores temporales vinculados
mediante empresas especializadas en el suministro de personal, y bajo la modalidad de contratacion
por prestacion de servicios.

En el caso de los establecimientos de educacién superior, no incluya a los docentes hora catedra ya
gue van en una variable diferente.

Tenga en cuenta la relacién entre el personal reportado y las remuneraciones diligenciadas para
diligenciar el promedio de personas ocupadas en el afio.

Calcule el promedio de personas ocupadas en el afio aplicando la siguiente formula:

> (Personas ocupadas * nimero de dias trabajados en el afio)
360 dias

Para efectos del promedio tenga en cuenta que un mes equivale a 30 dias y un afio a 360 dias.

Informe Unicamente la parte entera de la operacion, y aproxime sélo cuando la parte decimal sea
superior a 0,5.

Es importante destacar que la jornada laboral diaria es de 8 horas excepto para propietarios, socios y
familiares, cuya jornada laboral se considera normal desde 15 horas semanales.

Por ejemplo, una empresa vincula 16 personas de la siguiente manera:

Cuadro 1. Total dias laborados por el personal segtn tipo de vinculacion

Tipo de vinculacién Nidmero de Dias Nimero de personas x
P personas trabajados Dias trabajados
Permanentes 9 322 2.898
Temporales directos 5 10 50
Aprendices' 2 180 360

' Para el célculo de los aprendices, sume el nimero de dias de cada contrato de aprendizaje vigente en el afio y
realice el promedio; no obstante, segin el Art. 1 del Acuerdo 23 de 2005 el aprendiz podré laborar hasta 48
horas semanales, por lo que si es menor a este limite se podra acordar con el empleador el nimero de horas sin
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Total 3.308
Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo con lo anterior, el nUmero promedio de personas ocupadas en el afio sera:

Numero promedio de 3.308

(jperszl”ago‘guﬁado = T - 9,18 =9 personas ocupadas en promedio
ornada de 8 horas

En el caso que el personal cuente con jornadas laborales de menos de 8 horas, es importante llevar a
cabo el célculo para identificar el promedio de personas ocupadas a partir de jornadas de 8 horas,
para ello use la siguiente férmula:

Formula personal promedio ocupado (Jornada menor a 8 horas):

> (Personas ocupadas * nimero de horas trabajados en el aiio)
2.880

Continuando con el ejercicio anterior, suponga que se contrataron los siguientes trabajadores, asi:

Cuadro 2. Total personal segin horas laboradas

Nidmero de personas x Horas

Numero de personas Horas trabajadas trabajadas
85 6 510
99 7 693
55 5 275
86 4 344
Total 1.822

Fuente: Elaboracion propia

superar la jornada laboral (8 horas diarias). En este caso, se debe emplear la formula con el nimero de horas
trabajadas para estimar este personal.
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Partiendo de la férmula anterior, el personal promedio seria:

Numero promedio 1.822
de personal = ————=0,63 =1 persona ocupada en promedio
ocupado 2.880

Por lo que esta persona se debe sumar a las 9 calculadas en la formula anterior para un total de 10
personas ocupadas en promedio.

Remuneraciones causadas en el aio: es el importe de los sueldos y salarios ademas de las
prestaciones sociales del personal ocupado que registré la empresa en el campo anterior. Las
remuneraciones constan de dos componentes principales: a) salarios y sueldos pagaderos en efectivo
o especie; y/b) contribuciones a la seguridad social (incluyendo prestaciones sociales, cotizaciones
patronales y aportes sobre la némina para SENA, ICBF y cajas de compensacion). La informacion
solicitada se refiere a lo causado en el afio por lo que no se debe incluir deudas laborales contraidas
en periodos anteriores.

Los sueldos y salarios (incluye el salario integral) comprende las horas extras, dominicales, festivos,
etc,; los sobre sueldos y bonificaciones (por mayor costo de vida, condiciones ambientales, riesgos,
etc.); los complementos adicionales pagaderos regularmente, (como subsidios de transporte y
vivienda), las comisiones por ventas; las gratificaciones legales o extralegales (sean permanentes o
recurrentes); los viaticos permanentes (; los salarios en especie; los salarios o sueldos pagaderos a los
empleados que permanecen lejos del trabajo durante breves periodos (por ejemplo, en vacaciones)
o como resultado de un cese temporal de la produccion, a excepcién de las ausencias debidas a
enfermedades o lesiones.

Dentro de sueldos y salarios se incluyen:

Salarios o sueldos pagaderos a intervalos regulares semanales, mensuales u otros, incluidos
los pagos por resultados y los pagos a destajo; pagos incrementados o complementos
especiales por trabajar horas extraordinarias, de noche, en fines de semana o durante otras
horas fuera de lo normal.

Sueldos pagaderos a los empleados que permanecen lejos del trabajo durante breves
periodos (por ejemplo, en vacaciones?) o como resultado de un cese temporal de la
produccidn, a excepcion de las ausencias debidas a enfermedades, lesiones, etcétera.

Bonificaciones ocasionales u otros pagos excepcionales relacionados con el rendimiento de
la empresa en virtud de incentivos. como: bonificaciones o gratificaciones en dinero prima de
convencién, aniversario fundacion de la empresa, etc.

2 Se deben reportar el valor de las vacaciones pagadas.
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Complementos adicionales pagaderos regularmente, como subsidios de vivienda o
complementos destinados a sufragar los costos de desplazamiento entre el hogar y el lugar
de trabajo. (ejemplo subsidio de transporte).

Comisiones, gratificaciones y propinas recibidas por los empleados:

En el caso de los aprendices en etapa practica se debe incluir dentro de las remuneraciones el valor
correspondiente a la cuota de apoyo de sostenimiento que paga la empresa.

De otra parte, dentro del rubro de prestaciones sociales se deben incorporar:

Las prestaciones sociales, las cuales se refieren al valor causado en el afio por concepto de
cesantias y sus intereses, primas de servicios y vacaciones.

Las cotizaciones patronales obligatorias que corresponden a los aportes obligatorios (Ley
100) causados por la seguridad social (salud, pensiones y riesgos profesionales).

Los aportes sobre némina que hace referencia a las contribuciones obligatorias sobre la némina
para el SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar.

En remuneraciones no se incluye:

Herramientas o equipos utilizados exclusiva o principalmente en el trabajo.

Prendas de vestir o calzado de un tipo que los consumidores habituales no optan por comprar
o llevar y que son utilizados exclusiva o principal mente en el trabajo; por ejemplo, prendas de
proteccién, monos de trabajo y uniformes.

Servicios de alojamiento en el lugar de trabajo de una clase que no pueda ser utilizada por los
hogares a los que pertenecen los empleados: cuarteles, cabafias, dormitorios, cobertizos,
etcétera.

Comidas o bebidas especiales que requieren determinadas condiciones de trabajo excepcionales
(ejemplo cenas navidefias, comidas y bebidas en juntas directivas, etc)

Servicios de transporte y hotel proporcionados mientras el empleado estd en viaje de negocios.

No se incluye los honorarios y valor pagos a personas contratadas a través de empresas
especializadas y/o contratas por prestacion de servicios.

Otros costos y gastos causados en el afio: es el valor de los costos y gastos inherentes a las
actividades realizadas por la empresa durante el afio de referencia. Se incluye dentro de este
rubro: los costos por materias primas, materiales y empaques utilizados en la produccién; por la
elaboracion de productos y/o servicios industriales realizados por terceros (maquila); los
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relacionados directamente con los servicios de mantenimientos y reparacion; por la mercancia
vendida no elaborada por la unidad econdmica; los asociados directamente con la prestacion del
servicio; los honorarios y servicios técnicos; la energia eléctrica; los servicios de teléfono, internet,
television, plan de datos, descargas, transacciones en linea; los servicios de agua, alcantarillado y
aseo; el consumo de combustibles (gas natural, propano, gasolina, carbén, lefa); los
mantenimientos y reparaciones menores de bienes muebles e inmuebles; el transporte, fletes,
acarreos y parqueadero; la publicidad y propaganda; indemnizacion; los valores causados por las
empresas que suministran personal temporal; entre otros.

Se excluyen los gastos financieros, las depreciaciones y la compra de activos.

Personal docente por hora catedra, horas catedra y remuneraciones: para las instituciones de
educacion superior, se habilitaran tres campos en donde se solicitara el total de los docentes
contratados mediante la modalidad de hora catedra®, el nimero de horas trabajadas por este
personal, y sus respectivas remuneraciones (incluya, los sueldos y salarios, prestaciones sociales

causadas, aportes y cotizaciones de Ley).

3 Personal docente por hora catedra: son las personas que las instituciones de educacién superior contratan
por el periodo académico, el cual recibe una remuneracién de acuerdo con el nimero de horas trabajadas.
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Médulo Ill. Informacion de la actividad (Establecimientos y unidades de apoyo)

Después de finalizar el médulo de informacién de la empresa, el sistema lo direccionaré al siguiente
Diferencia de los valores reportados a nivel de empresa frente a los totales de sus unidades econdmicas

Diferencia de los ingresos de |a empresa frente mummmumﬁm- mnumnhmm. ﬂmﬂ!nmmgmhhmmu Diferencia del personal hora catedra de la Muu
deepoyo  los spoyo  los totales de los apoyo empresa frente &l 1tal de los establecimientos

Establecimientos y/o puntos de venta [ ——— yio puntos de venta

et = : =
durante todo el afo indique ks causa ity (promedso) afic = o - (5mi>=p 2]

B No hay registros disponibles

Totales Establecimientos

moédulo en donde visualizard las siguientes dos secciones: ii)“Informacion a nivel de

Ingreses olstenidos en el aio de Rerumeracsones. Otras costasy gastos.
I uisdad de apoyo erzomal ocpada

e i ===

oo D Na. de meses Sika unidad de apoyo no operd ¢Obtuvs ingresos de:

- Total de costos
(Guckios maimiosy  (Exclaye pegasdepersonal) oS Opeianes

queoperéenciafc  dummetodod afo indiguecausa terceros durante e afio? e A

B No hay registros disponibles

Totales Unidades de Apoyo

Total de los ingresos de las unidades Total de las remuneraciones de las unidades. Total de los otros costos y gastos de las unidades. Total costos.

T

establecimiento” y ii)"Informacién segiin unidad de apoyo”, donde se debe reportar de manera
independiente la informacion de las variables de la actividad econémica para cada uno de los
establecimientos y unidades de apoyo que tenga la empresa.
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Existen dos maneras de reportar dicha informacion, la primera mediante diligenciamiento en el
aplicativo WEB y la segunda a través de un cargue masivo en el mismo aplicativo. A continuacion, se
describiran las instrucciones para su correcto diligenciamiento.

- Diligenciamiento aplicativo WEB

IMPORTANTE

Dependiendo de si la actividad econdmica de la empresa se desarrolla en un (monoestablecimiento)

0 en mas emplazamientos (multiestablecimiento), se debe reportar de la siguiente manera:

Monoestablecimiento

. En la seccion “Informacion de la empresa” se debe reportar toda la informacion de la empresa;

los mismos datos deben quedar consignados en la seccién "Informacion a nivel de establecimiento".

. Las unidades de apoyo que estén ubicadas en la misma direccién del monoestablecimiento,

NO se deben reportar de manera independiente en la seccién “Informacion segin unidad de apoyo”.

Multiestablecimiento

. Cuando los establecimientos y las unidades de apoyo se encuentren ubicados en una
direccion diferente al domicilio principal de la empresa, debe diligenciar su informaciéon de manera

independiente en la seccion correspondiente.

. Cuando varios establecimientos y unidades de apoyo estén localizados dentro del domicilio
principal de la empresa, de ser posible se debe reportar la informacion de cada una de las unidades
econémicas de manera independiente (se puede separar la informacién de los ingresos, costos,

remuneraciones y personal ocupado).

. Cuando hay varios establecimientos y unidades de apoyo que compartan la misma ubicacién
geografica que no es el domicilio principal de la empresa, se reportan cada una de las unidades de
manera separada. Si NO es posible desagregar la informacion de las unidades de apoyo, se debe

incorporar estos datos al establecimiento que genere mayores ingresos en dicha ubicacion.

. Cuando existan dos o méas unidades de apoyo en la misma ubicacion y ésta no corresponda
al domicilio principal de la empresa, se deben reportar las unidades de manera separada. En caso de

NO ser posible, se debe consolidar en un solo registro estas unidades de apoyo y en la variable “tipo
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de unidad de apoyo” se clasifica dicho registro con la actividad econémica que tenga el mayor

ndmero de personal ocupado.
Multisector.

Cuando una empresa tiene varios establecimientos o unidades de apoyo en mas de un sector
economico, se deben reportar TODOS los establecimientos que realicen comercializacién de

mercancias o productos en la seccién “Informacion a nivel de establecimiento”.,

Si esta misma empresa cuenta con plantas de produccién y su produccién se vende en los
establecimientos reportados en la seccion anterior “Informacion a nivel de establecimiento”, entonces
esta planta se debe registrar como unidad de apoyo en la seccién “informacién segin unidad de
apoyo”; y, en la casilla de ingresos asociados a la unidad de apoyo de la planta de produccion, sélo
se debe registrar el valor de los ingresos por la venta de productos o mercancias que se venden
directamente desde la unidad y no a través de sus establecimientos, es decir, no se registran los

ingresos de traslado de mercancias a unidades de la misma empresa.

Informacién a nivel de establecimiento y segin unidad de apoyo

En estas secciones se solicitard informacion de identificacion, ubicacién y variables econdmicas de
cada una de las unidades que componen a la empresa.

Ingresos obtenidos en el afio de
Ia unidad de apoyo
provenientes de terceros ($ miles)

No. Unidad Tipo de o . No. de meses Si la unidad de apoyo no operé £0btuvo ingresos de
a Departamento  Municipio  Direccion  Clase 5 - P -
de apoyo unidad de apoyo P P que opero en el aflo  durante todo el afio indique la causa  terceros durante el afio?

B nNo hay registros disponibles

Debido a que hay preguntas comunes para ambas secciones y algunas especificas dependiendo del
tipo de unidad, en primera instancia se explicaran las instrucciones de las preguntas que coinciden,
para luego detallar las preguntas de la seccion de establecimientos; y finalmente las correspondientes
a las unidades de apoyo.

Instrucciones para el diligenciamiento de las preguntas que se encuentran en ambas secciones
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IMPORTANTE

Para adicionar un nuevo establecimiento o unidad de apoyo, se debe dar clic en el botén

+ Agregar establecimientos y/o puntos de venta

Por otro lado, si se va a modificar o eliminar los datos informados, encontraran al lado derecho de

cada reporte los botones E los cuales les permitiran ejecutar dichas acciones.

Una vez se haya finalizado el diligenciamiento de cada uno de los registros y corroborado la
informacion, a continuacion se debe dar clic en el botén con el fin de continuar con

el desarrollo de la encuesta.

Departamento y municipio: de las listas elija el departamento y municipio (segun clasificacién
Division Politico-Administrativa de Colombia - DIVIPOLA) en donde se encuentra ubicada la unidad
econdmica.

Clase: escoja de la lista si la unidad econdmica se encuentra en una cabecera municipal, centro
poblado o rural disperso (para mayor aclaracién puede dirigirse al capitulo 3.DEFINICIONES).

Direccion: para incluir la direccidn se debe dar clic en el botén “Generar direccién”. El aplicativo cuenta
con una herramienta que busca contar con direcciones estandarizadas, por favor ingrésela de acuerdo
con los criterios alli establecidos.

B Generar Rireccién
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Generar direccion X
Via Principal Nimero Letra Bis Letra sufijo Cuadrante
Seleccione.. v Seleccione.. W Seleccione.. W Seleccione... W
Via Secundaria Lefra Bis Letra Placa
3 . . —
Seleccione.. w Seleccione.. v

Informacién Adicional
Barrio, Veredea 6 Corregimiento

| |
e

Cuando finalice es necesario dar clic en el botén “+ Agregar” con el fin de guardar esta
informacion.

L T T e T e e

Numero de meses que operé: mediante una lista desplegable se puede seleccionar el nimero de
meses que el establecimiento o la unidad de apoyo funcioné durante el periodo de referencia. Sila
unidad no operd la totalidad del afio, seleccione el motivo, de lo contrario pase a la pregunta
relacionada con los ingresos.

Si (la unidad econémica) no operé durante todo el aiio, indique la causa: seleccione el motivo
por el cual no hubo actividad.

Tabla 1. Causas de no operacion

Causa Definicion

Es el cese definitivo de la actividad econémica o cierre por parte la
unidad econdmica. La liquidacion obligatoria tiene por objeto la
realizacion de los bienes para atender en forma ordenada el pago de
las obligaciones a su cargo.

Al seleccionar esta causa de no operacién se debe consignar en
observaciones la fecha de liquidacién.

Liquidada
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La inactividad se presenta cuando hay una carencia absoluta o temporal
Inactiva de actividad productiva, pero con posibilidad de reiniciarla; es distinto

a su liquidacién que si es definitiva.

Hace referencia a la situacion en la cual nace una unidad econémica

para el aino de referencia.

Se presenta cuando dos o mas unidades econdmicas se unen para crear

otra nueva conformada por el patrimonio de las anteriores.

Nueva

Si las unidades econémicas que se fusionaron realizaron operaciones
durante el afio de referencia antes de esta novedad, se debe registrar
la informacion de las variables solicitadas, y en el campo de
observaciones relacionar la fecha de la fusion; el nimero del (los)

Fusién establecimiento (s) o unidad (es) de apoyo con la (s) que se fusiond; y
el nimero de la nueva unidad econémica.

De otra parte, se debe crear una nueva unidad econdmica la cual sera
producto de la fusion, si esta unidad no operé la totalidad del afio se
deberd seleccionar como causa de no operacion “9. Nueva’,
registrando en el campo de observaciones la fecha de la fusion, y el
numero de orden de las empresas que se fusionaron.

Sucede cuando dos o mas unidades activas se unen, una de ellas
desaparece y la otra permanece. En este caso, las unidades absorbidas
seleccionaran como causa de no operacion la opcion “13. Absorcion”,
mientras que la unidad absorbente, en caso de no operacion, podra
escoger cualquiera de las otras razones diferentes a la absorcion,
liquidacién, fusion o nueva.

Absorcién Frente al reporte de la informaciéon, se debera registrar los datos
solicitados de los meses que operaron las unidades econdmicas
absorbidas antes de presentarse la novedad y en el campo de
observaciones relacionar el nimero de la unidad absorbente; mientras
que la unidad absorbente debera incluir la informacion de las unidades
absorbidas después de realizada la operacion, y reportar en el campo
de observaciones la fecha de absorcién, y los nimeros de las unidades
absorbidas.

Se refiere al evento en el que la unidad econémica cambia su ubicacién
ya sea el departamento, el municipio, o la direccion.

Esta novedad corresponde a la suspension colectiva, temporal y pacifica
Por huelga del trabajo, efectuada por los trabajadores de una unidad econémica
propuestos a sus patronos y previos los tramites establecidos.

Cuando existe un cese de actividades debido a que se esta realizando
un aumento de la capacidad productiva se clasificarda como ampliacién.

Por traslado

Por ampliacion

Corresponde al periodo en el cual la unidad econdmica realiza las

Etapa preoperativa . . o . .
pa preop actividades necesarias para iniciar el desarrollo del objeto social, dentro
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de las se encuentran las etapas de construccion, instalacion, montaje,
ensayos y puesta en marcha.

Hace referencia al momento en el que un interventor ejerce un
conjunto de medidas administrativas tendientes, entre otras, a

Intervenida . . . ,

suspender de manera inmediata las operaciones, asi como tomar

posesion de los bienes, haberes y negocios.
Es el periodo en el cual la unidad econémica puede corregir las
Acuerdo de deficiencias que presentan en su capacidad de operacion y para
reestructuracion atender sus obligaciones, de manera que puedan recuperarse dentro
del plazo y en las condiciones que se hayan previsto en dicho acuerdo.
coviD Es el cese de actividades por motivo de la pandemia a raiz del virus

SARS-CoV-2/ COVID- 2019.

Se da cuando la unidad que viene desempefiando determinada
actividad econémica (p. e]. Elaboracién de productos de panaderia) la
cambia por una diferente (p. ej. Actividades de restaurantes, cafeterias
y servicio mévil de comidas).

En caso de que el establecimiento sea multiactividad, un cambio de
actividad sucede cuando el 60% de sus ingresos pasan a ser de otra
actividad econdémica distinta a la que los generaba anteriormente.

Cambio de actividad

Para las unidades de apoyo, el cambio de actividad sucede cuando el
60% del personal ocupado se dedica a apoyar una actividad auxiliar
diferente al interior de la misma unidad.

Son aquellos sucesos desdichados en los que se produce gran
destruccién con un alto impacto para el desarrollo normal de la
actividad; o cualquier hecho que afecte el funcionamiento de la unidad
econdmica.

Se da cuando la unidad econdémica debe suspender su actividad
Licencias y permisos  productiva debido a tramites de licencias, permisos y otros

requerimientos legales para su funcionamiento.

Catastrofe

Fuente: Elaboracién propia

Remuneraciones causadas en el aiio: diligencie en miles de pesos, tanto los sueldos y salarios como
las prestaciones sociales del personal ocupado relacionado en la variable anterior (para ampliar los
lineamientos puede remitirse al punto “Informacién de la empresa” de la seccion 5.1.3. Modulo 1.
Informacion de la actividad).

Otros costos y gastos causados en el afo: escriba los costos y gastos (en miles de pesos) en que
incurrieron los establecimientos y las unidades de apoyo durante el afio para la ejecucién de sus
labores. Debido a que hay costos o gastos que son transversales a los establecimientos y unidades
de apoyo como el de publicidad y propaganda, en estos casos se recomienda registrar estos valores
en la unidad econémica en donde se facturen.




- . . CODIGO: DSO-EEUA-MDI-001
Manual de diligenciamiento VERSION: 8
Encuesta de Establecimientos y Unidades de Apoyo PAGINA: 33
INFORMACION PARA TODOS

Instrucciones para el diligenciamiento de las preguntas de la seccién a nivel de establecimiento

IMPORTANTE

Si existen unidades econdémicas moviles (ej. Food trucks o plantas moéviles concreteras), la informacion
de estas unidades debe relacionarse dentro del establecimiento que se encuentre mas cerca en

términos geograficos.

*Antes de diligenciar la informacion revise las instrucciones de diligenciamiento, esto permitira que la informacion cuenta con la calidad requerida para
generar informacion util para TODOS.

Tipo de establecimiento y/o punto de venta

Seleccione. ~
Departamento del establecimiento Municipio del establecimiento

Seleccione... v Seleccione... v
Clase Direccidn del establecimiento

Seleccione... v B Generar Direccion
Numero de meses que operd el establecimiento Si el establecimiento no operd durante todo el afio indique la causa

Seleccione... v Seleccione... v

Ingresos obtenidos en el afio por el establecimiento

MOmero de habitaciones

Horas catedra

B Guardar Gancelar

Tipo de establecimiento: seleccione de la lista el tipo de establecimiento del cual se suministrara
informacion de acuerdo con su actividad principal. Tenga en cuenta que solo se debe relacionar los
establecimientos que hicieron parte de la empresa para el afio de referencia independientemente de
si operaron o no.

Ingresos obtenidos en el afo: indique en miles de pesos, sin incluir impuestos indirectos (IVA y
consumo), el valor de todos los ingresos percibidos por el establecimiento. (Revisar las directrices y
conceptos de la seccion 5.1.3. Mddulo Il. Informacidn de la empresa)

Personal ocupado promedio aiio: indique el nimero de personas ocupadas en promedio durante
el afo (para revisar la formula de calculo puede dirigirse al punto "Informacién de la empresa” de la
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seccién 5.1.3. Modulo II. Informacion de la empresa). No se debe reportar los empleados temporales
vinculados mediante empresas especializadas en el suministro de personal ni los contratados por
prestacion de servicios.

No incluya a los docentes hora catedra ya que van en una variable diferente.

Nuamero de habitaciones disponibles*: para los “Establecimientos de alojamiento” se habilitara un
campo adicional en el cual se solicitard informacion correspondiente al niumero de habitaciones
disponibles para ser utilizadas por los huéspedes; tenga en cuenta que las cabafias se cuentan como
una habitacion. Deben descontarse las habitaciones que no estan disponibles al publico por
remodelaciones o mantenimiento, entre otros.

Para el calculo, multiplique el nimero de habitaciones disponibles por el nimero de dias en
el afo, que puede llegar a ser hasta de 365 dias. A continuacion, se ejemplificara un caso:

Si un hotel tiene una infraestructura con 100 habitaciones, de las cuales 95 estuvieron disponibles

durante los 365 dias; las otras presentaron cierre durante 20 dias por remodelacion razén por la cual
la disponibilidad fue de 345 dias, entonces el total de las habitaciones disponibles en el afio sera:

Cuadro 3. Numero de habitaciones disponibles en el afio

Estado de las habitaciones Numero de Dias Nimero de habitaciones
habitaciones disponibles x Dias disponibles
Habitaciones disponibles 95 365 34.675
Habitaciones que
estuvieron en 5 345 1.725
mantenimiento
Total 36.400

Fuente: Elaboracion propia

(Numero de habitaciones x dias disponibles)
365 dias

Numero de habitaciones disponibles en el afio:

Asi pues, el nUmero de habitaciones disponibles es:

(64000)_ g9 7 = 100
365 dias

4 NUmero de habitaciones aptas para ser utilizadas por los huéspedes en un establecimiento de alojamiento
turistico. (DANE,2021).
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Personal docente por hora catedra: para los establecimientos o sedes educativas se solicitara el
total de los docentes centrados mediante la modalidad de hora catedra. De otra parte, con el fin de
evitar confusiones este personal se relacionara en la sede educativa donde se haya celebrado el
contrato, independientemente de donde ejerza su labor docente.

Horas catedra: para los establecimientos o sedes educativas se abrira un campo adicional en el cual
se pregunta el nUmero de horas trabajadas por el personal contratado hora catedra y otro para el
personal docente.

Remuneraciones personal docente hora catedra: para los establecimientos o sedes educativas se
activard un campo donde se reportarad los sueldos y salarios, asi como las prestaciones sociales
causadas durante el aio por el personal docente hora catedra.

Instrucciones para el diligenciamiento de las preguntas de la seccién segin unidad de apoyo

INFORMACIGN DE LA ACTIVIDAD UNIDADES DE APOYO

Tipo de unidad ausiliar o de apoyo

Seleccione... v
Departamento de la unidad auxiliar o de apayo Municipio de la unidad auxiliar o de apoyo

Seleccione... v Seleccione... v
Clase Direccion de la unidad auxiliar o de apoyo

Seleccione... v B Generar Direcaién
Numero de meses que operd la unidad auxiliar o de apoyo Si la unidad de apoyo no operd durante todo el afio indique la causa

Selecciane... v Seleccione... v
£0btuvo ingresos de tercero durante el afio? Seleccione... v

Personal ocupado (promedio) en el afio de la unidad auxiliar o de apoyo
Gastos del personal de la unidad audliar o de apoyo
Otros costos v gastos de la unidad awidliar o de apoyo

Total de costos de la unidad auwxiliar o de apoyo

B Guardar Cancelar
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Tipo de unidad de apoyo: seleccione de la lista el tipo unidad de apoyo del cual se suministrara
informacion. Tenga en cuenta que solo se debe relacionar las unidades de apoyo que hicieron parte
de la empresa para el afio de referencia independientemente de si operaron o no.

¢Obtuvo ingresos de terceros en el aiio?: de la lista desplegable elija si la unidad de apoyo durante
el afo de referencia obtuvo (0 no) ingresos de terceros, es decir, de empresas diferentes a la que
pertenece. Si la respuesta es afirmativa, continle con el siguiente campo, en caso contrario pase a la
pregunta de personal ocupado.

Ingresos obtenidos en el aiio de la unidad de apoyo provenientes de terceros: reporte en miles
de pesos, los ingresos que percibié la unidad por venta de bienes o servicios a otras empresas.

Personal ocupado promedio aio: indique el nimero de personas ocupadas en promedio durante
el afo (para revisar la formula de célculo puede dirigirse al punto “Informacién de la empresa” de la
seccion 5.1.3. Médulo Il. Informacién de la actividad). No se debe reportar los empleados temporales
vinculados mediante empresas especializadas en el suministro de personal ni los contratados por
prestacion de servicios. De otra parte, se excluye el personal en mision de las empresas cuya actividad
principal corresponde al suministro de personal, ya que este debe ser reportado en la seccion a nivel
de establecimientos.

Total costos de la unidad de apoyo: corresponde a la suma de las remuneraciones de personal
causados en el aflo mas los otros costos y gastos (recuerde que se deben registrar Gnicamente los
costos y gastos en que incurre directamente la unidad de apoyo). Este campo se calcula
automaticamente por lo que solo es necesario revisar que el total esté acorde con la suma de sus
desagregaciones.

- Cargue masivo

Posterior al reporte de la informacion de contacto, dentro del médulo Il encontrarad un enlace en el
cual podra descargar la plantilla del formulario. Es necesario tener en cuenta que el cargue masivo
no aplica para la seccion de empresa, solo para establecimientos y unidades de apoyo.

& Descargar Plantilla

Este archivo contiene dos hojas, tituladas "ESTABLECIMIENTOS”y “UNIDADES DE APOYQ". La primera
hoja contiene 15 columnas mientras que la segunda 14, las cuales relacionan las mismas variables
queel aplicativo WEB, por lo tanto, si se requiere revisar las instrucciones de diligenciamiento puede
remitirse a la seccion “Aplicativo WEB".

Tabla 2. Variables segtin plantilla de cargue masivo

Hoja Hoja
Variable UNIDADES DE
ESTABLECIMIENTOS APOYO
Tipo de establecimiento | X

Tipo unidad | X




DANE Manual de diligenciamiento
Encuesta de Establecimientos y Unidades de Apoyo

INFORMACION PARA TODOS

CODIGO: DSO-EEUA-MDI-001
VERSION: 8
PAGINA: 37

Departamento

Municipio

Direccién

Clase

Numero de meses que operd

Causal de no operacion

Obtuvo ingreso de terceros

Ingresos obtenidos en el afio

Ingresos obtenidos en el afio de terceros
Personal ocupado en el afio (promedio)
Remuneraciones

Otros costos y gastos

Numero de habitaciones disponibles*

Personal docente hora catedra

Horas catedra**

Remuneraciones personal docente hora catedra
Total costos (remuneraciones + otros costos y gastos)
Observaciones

Fuente: Elaboracién propia

*Pregunta habilitada Unicamente para los establecimientos de alojamiento

X X X X X X X

X X X X X X X

X

X XX X X X X

X X X X

**Pregunta habilitada Unicamente para el tipo de establecimiento Universidad o sede educativa

Para la direccién (ubicacién) se debe emplear la siguiente estructura:

Via principal: debe incluir el nimero junto con la nomenclatura que se asocia.

Via secundaria: es nomenclatura que va después del signo numeral (#).

Via complemento: corresponde al nUmero que va después del signo guion (-).

Complemento: hace referencia a indicaciones adicionales que completan la direccion tales como el
barrio, la urbanizacién, el conjunto, la torre, el interior, el apartamento, el bloque, el local, etc.

Asi mismo, se recomienda utilizar la siguiente tabla paramétrica que permiten estandarizar esta

variable.

Tabla 3. Paramétricas de direccion para el cargue masivo

Principal Secundaria
Autopista Bis
Avenida
Calle
Carrera
Diagonal
Transversal AB, .., Z

Complemento
Norte

Sur
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Via Este
Avenida calle
Avenida carrera Oeste
Kilometro
Fuente: Elaboracién propia

Al finalizar con el reporte en las plantillas, guarde el archivo y luego dirijase a la parte inferior del
aplicativo en dénde encontrara el botdn de “Cargar plantilla”.

Establecimientos )’/ 0 puntos de venta + Agregar establecimientos y/o puntos de venta

Busqueda Q

Gaslos de personal
Ingresos os . pees otro .
Personalocupado Suekios, salariosy Nimero de camas,

No. del Tipode. No.de meses Si e establecimiento no eperd: (Exclope

) o Departamento  Municipio Direccién Clase ) T " - )
Establecimiento  Establecimiento queoperdenelaio  durantelodo el o indique la causa {promedio) afio stacior e personal)

habitaciones

1 Barcantina fonda  AMAZONAS LA CHORRERAAvenida carrera 2 # 0- DCentro poblado 0 Liquidada S0

Registios porpagina: § ¥ 1101

Unidades de Apoyo + Agregar unidad de apoyo

Busqueda Q

Ingresos obtenidos en el afio de ’ ' ot astos
No.Unidsd  Tipode : ) No.de meses Silauridad e < bl e o .
Departamerto  Muricipio Direccion  Clase . 1a unida de ape (Bxcluye pagos de personal)

deapoyo  unidaddeapoyo queoperdenelaio  durantelodo el Ly {Smills}

? . -
provenientes de terceros (S miles)

B No hay registros disponibles

Registros porpaging: 5 0ol 0

A continuacién, se abrird un cuadro emergente, de clic en el botén “Seleccionar archivo”, busque el
archivo, de clic en el botén “Abrir”, verifique que el nombre del archivo concuerde, y posteriormente
de clic en el botdn “Adjuntar”.

Cargar plantilla x

Archivo *

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
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€ o =
@Oo\‘ s Equpo » Discolocal ) « o[ Bscor 080020 o

Onganizar = Nuera carpeta e 30

{ Favortos Norbre : Fechs demodifics.. Tipt Tomafio
%

B tsctoto ) customers (31tsx DO 0048, Hoja e clclod.
2 Stios recientes

1 Descargas

A Bbliotecas
i‘ Docurentos
& Imégenes
o Misic
H videos

1 Equipo
& Discolocal (¢
s DiseoIocal (0

Gk

Nombre: v [Ted st

- ook

De existir inconsistencias en el reporte de las plantillas, dentro del aplicativo se habilitard una ventana
donde se resumen los mensajes de error para cada uno de los registros (dentro de las hojas de EXCEL
corresponderia a las filas). Igualmente, estos reportes se podran descargar en un archivo EXCEL.

INFORMACION DE ERRORES DE CARGUE MASIVO X

Errores establecimientos

EstadoLinga

‘ 2 PResultado Elmunieplo no comesponde &l depatamsents selecciona do. INGRESOS_DETEMIDDS: Campo Bloqueadn por regla de regocio, o 5 pusden agregar datos PERSOMNAL OO

o
9 - Resultad: Error INGRESDS_OBTENIDDS: |
9 - Resultado: INGRESOS_ DETENIDOS: Informacidn incarrecta, & valor e
[ Resultado: Ermor INGRESDS_DATENIDDS: |
gna § v >
; v
Errores unidades

Esadolinea
. 2 Raisultace: Bl Munksipis Se86ciand0 no patiness 3l dapamaments seaocionids. DETUVDINGRESDS Campn BIoquaads por freghs o ndgocis, no 56 Dudden agg:
. 3 Resultads: Salecsions & tipo o& unidad susdliar o de apoyo. Seections & depanamento donde 2 ubics 13 unddad aunksr o de 3Doyn. Salectians &l MuAkSpio dond

. 4 Pesultado: Seeccions & oo de unidasd auxilar 0 de 3000, Seeccione @ departamento donde se ubkca ka unidad suxiliar 0 ge apoyo. Seleccions & municipio donde Ge ubkca |a unidad
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Después de que el sistema valide la informacion y esta se encuentre de forma correcta, aparecera el
siguiente mensaje.

Cargada!

Se ha cargado exitosamente la plantilla

- Revision de la informacion reportada

Una vez se reporte la informacion tanto de la empresa como de los establecimientos, se habilitara
entre la seccidn de “Informacion de la empresa” e “Informacion a nivel de establecimiento” un apartado
donde el sistema realizara una revision de los valores diligenciados a nivel de empresa frente a los
totales de los establecimientos y las unidades de apoyo.

En la fila “Totales de los establecimientos y las unidades de apoyo que integran la empresa” para las
variables anteriormente mencionadas, el sistema calculard la suma de los totales de los
establecimientos y las unidades de apoyo. En este caso, el aplicativo tomara de la seccidn “Informacion
a nivel de establecimiento” el total de cada variable, y le sumara el total de las unidades de apoyo.

Totales Establecimientos

de los Total de los otros costos y gastos de los estableci

Total de los ingresos de los establecimientos  Total del personal que se encuentre en los establecimientos  Total de las

10000 20 1 1

Totales Unidades de Apoyo

Total de los ingresos de las unidades  Total del personal que se encuentre en las unidades  Total de las remuneraciones de las unidades  Total de los otros costos y gastos de las unidades  Total costos

o o 0 ] ]

Posteriormente, el sistema mostrara la diferencia entre lo diligenciado a nivel de empresa y los totales
de los establecimientos y las unidades de apoyo; si el valor resultante es negativo, es decir que el total
de los establecimientos y las unidades de apoyo es mayor al reportado a nivel de empresa, el sistema
advertird que existe un error mediante un mensaje de alerta para que la fuente corrija los datos
reportados.
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DANE st 1

IEORMACICN PARA TODOS La suma de kos ingresos de los.

establecimientos y las unidades de apoyo debe
serigual o menor al valor reportado a ivel de

MODULO . Informacin de Contacto MODULO . Informacion de la Empresa MGDULO Ill. Informacion de la Activig empresa, por faver comja
Atencién !
El personal ocupado en los establecimientos y
las unidades de apoyo debe ser igual o menor
Diferencia de los valores reportados a nivel de empresa frente a los totales de sus unidades e al reportado a nivel de empresa, por favor
comja
Atencién !
Diferencia de los ingresos de la empresa frente Diferencia del personal ocupado de la empresa frentea  Diferencia de las remuneraciones de la empresa e i I
a los totales de los establecimientos y unidades de apoyo delos y deapoyo  los totales de los establecimientos y unidades de [ J e
unidades de apoyo debe ser igual @ menor al

valor reportado a nivel de empresa, por favor
comija

Atencion !

La suma de los ingresos de los
establecimientos y las unidades de apoyo debe X
ser igual o menor al valor reportado a nivel de
empresa, por favor comija

Tenga en cuenta que se debe revisar en primera instancia los datos diligenciados a nivel de
establecimientos y unidades de apoyo (secciones “Informacién a nivel de establecimiento” e
“Informacién segun unidad de apoyo"), si no existen inconsistencias en estos datos continue la revision
con los valores de la empresa.

5.1.4. Médulo llll. Enviar encuesta

Después de haber reportado y verificado los datos de la empresa, los establecimientos y las unidades
de apoyo. En la parte inferior del formulario encontrara el botdn “Siguiente” el cual lo remitira al dltimo
modulo que corresponde al envio de la encuesta.
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Establecimientos y/o puntos de venta

+ Agregar establecimient

Busqueda O,
. Gastos de personal
. o . Ingresos obtenidos .
No. del Tipo de " " No. de meses. Siel establ 0 N0 opero » Parsonal a0 ueldos, salariosy
e e Departaments  Municipio Direecién Clase T . enelaio . .
Establecimienty  Establecimiento queoperben el aio  durante todoel dique la causa 6 mis) (promedio) afio  prestaciones, otros gastos de personal)
1 (5 miles)
1 Barcantina fonda  AMAZONAS LA CHORRERAAvenida catrera 2 # 0-0Centro poblado 0 Liquidada $0
Unidades de Apoyo = Agregar unidad de apoyo

Busqueda Q

No. Unidad Tipo de

Departaments
deapoyo  unidaddeapoyo ‘

Municipio  Direcein  Clase

Gastos de personal
salariosy
tos de personal)

Ingresos obteridos en el afo de

Personal ocupado (
(promedio) afio  prestaciones, of

Nodemeses  Silaundaddeapoyonoopers  ;Obluvo ngresus de :
! SO & 0 |a uida de apoyo

queoperdenelafio  durantetodo el afio indiquelacausa  teroeros duranteel afio?
proveniertes te terceros (§ miles)

B No hay registras disponibles

(Ex

5105 ¥ 0astos
03 de personal)
8 miles)

Nimero s, Horas
h ledr

Registiosparpaging: § v 1-Tof1

Otros eostos y gastos
(Excluye pagos de personal)
(6 miles)

Total de eostos
delaunidad

Registros porpaging: § v 0of0

I
& Atras Sigulente % & Descargar Plantilla & Cargar Plantilla

Para concluir con el diligenciamiento de clic en el botdn “Enviar encuesta”. Tenga en cuenta que una
vez enviada no podra realizar ningln ajuste a la informacion reportada.

Enviar Encuesta =&

Muchas gracias por su valiosa
colaboracion en el diligenciamiento
de esta encuesta.

DANE
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