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Tematica Econémica

OBJETIVO

El objetivo de esta investigacion es obtener informacidn mensual de las empresas que suministran
el servicio de alojamiento u hospedaje, a través del movimiento de establecimientos que conforman
la empresa, los ingresos, el personal ocupado, las remuneraciones y las caracteristicas especificas
de la actividad como tarifa promedio segln tipo de habitacion, motivo de viaje de los huéspedes,
pernoctacion promedio y porcentaje de ocupacion.

La empresa (o unidad estadistica) a la que se refieren los datos solicitados por la Muestra Mensual
de Hoteles se define como “la combinacién de actividades y recursos que de manera independiente
realiza una empresa o una parte de la empresa, en la prestacién del grupo mas homogéneo posible
de servicios dentro del pais”.

Tener en cuenta que todos los valores monetarios deben ser consignados en miles de pesos,
excepto las tarifas (registradas en pesos).




MANUAL DE DILIGENCIAMIENTO CODIGO:LAR-MMH-MDI-Ot
E MUESTRA MENSUAL DE HOTELES — MMH | /SR> 0N 02
2012 FECHA: 02-05-2012
CABEZOTE

Diligencie el NIT y el digito de verificacion (DV). Los demas espacios sombreados son para uso
exclusivo del DANE.

CAPITULO I. NOMBRE Y DIRECCION DE LA EMPRESA

El diligenciamiento de este capitulo es obligatorio en cada uno de sus apartes. Si esta informacion
aparece prediligenciada, verifique si hay algin cambio y efectle las modificaciones necesarias.

CAPITULO II. MOVIMIENTO MENSUAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS QUE CONFORMAN
LA EMPRESA

Este capitulo busca medir la creacién y cierre de establecimientos de la empresa en el mes. Informe
en los renglones correspondientes el nimero de establecimientos al iniciar el mes, si abrié uno o
mas al publico, asi mismo si cerrd establecimientos (en observaciones sefiale la fecha y motivo de
la clausura). Por Ultimo, totalice el nimero de establecimientos al finalizar el mes de referencia en
el renglon 4.

CAPITULO III. INGRESOS NETOS OPERACIONALES CAUSADOS EN EL MES

En el capitulo se busca determinar la totalidad de los ingresos netos operacionales generados en las
actividades de servicios de alojamiento u hospedaje causados durante el mes de referencia.
Registre, en miles de pesos, el valor de los ingresos, segun los servicios prestados. Excluya los
impuestos indirectos (IVA facturado); esto se consigna en el rengldn 10 de éste capitulo. En el caso
de empresas de alojamiento con restaurante y otros servicios, se debe informar por el alojamiento,
por alimentos y bebidas, lavanderia y otros servicios menores que tienen causacion con la
prestacion del servicio de alojamiento.

1. Alojamiento. Escriba los ingresos obtenidos por el arrendamiento de habitaciones a huéspedes
mediante la aplicacion de la tarifa, una vez realizados los descuentos.

2. Alimentos y bebidas no alcohélicas. Relacione los ingresos netos obtenidos (restando los
descuentos y propinas) por la venta de alimentos y bebidas no alcohdlicas, servidos en
restaurantes, cafeterias, heladerias, piscinas, room service, bares, banquetes y otros similares.
Excluya la venta de sobrantes alimenticios y registrelas en el rengldon 7 (otros ingresos netos
operacionales no solicitados antes)

3. Bebidas alcohdlicas y cigarrillos. Reporte el valor por el expendio de cocteles, vinos,
cervezas Yy licores en general; incluya también la venta de cigarrillos. Excluya la venta de botellas,
envases, barriles y registrelas en el renglén 7 (otros ingresos netos operacionales no solicitados
antes).
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4. Servicios de comunicaciones. Escriba los ingresos obtenidos por la prestacidn del servicio de
comunicaciones a través del teléfono, fax, Internet, telefonia celular y otros servicios de
comunicacion.

5. Otros servicios menores. Relacione los ingresos por concepto de otros servicios prestados
como lavanderia, pelugqueria, Spa, gimnasio, tratamientos de belleza, etc.

6. Servicios receptivos. Se refiere al valor recibido por la organizacion en la realizacion de city
tours, servicios de guias turisticos y similares.

7. Alquiler de salones para diferentes eventos. Reporte los ingresos obtenidos por el alquiler
de los salones para eventos sociales, empresariales, familiares durante el mes de referencia.

8. Otros ingresos netos operacionales no solicitados antes (especifique en
observaciones). Escriba el valor de los ingresos causados en el mes por la prestacién de otros
servicios operacionales, no solicitados en los renglones anteriores, y que tengan causalidad con el
servicio que ofrece el hotel, como la venta de botellas, envases, barriles y sobrantes alimenticios,
seguros hoteleros, alquiler de equipos. Especifique en observaciones la actividad que los genera
con el respectivo valor.

9. Total ingresos netos operacionales. Informe el valor total de los ingresos netos
operacionales, resultado de sumar los renglones 1 a 8.

Especifique las fechas que comprende el periodo de informacion reportado indicando el dia (dos
digitos) y el mes (dos digitos) de inicializacion y de finalizacidn, segun los meses calendario Tenga
presente que el periodo registrado debe coincidir con el mes solicitado en el formulario.

10. Total IVA causado (facturado). Ingrese el valor total del IVA causado, durante el mes de
referencia, por la prestacion de los servicios hoteleros; igualmente, siga la instruccion anterior con
respecto a las fechas a las que corresponde la informacion de éste rengldn.

CAPITULO IV. PERSONAL OCUPADO PROMEDIO, SALARIOS Y PRESTACIONES
CAUSADOS EN EL MES

El capitulo hace referencia al niUmero promedio de personas ocupadas, los sueldos, salarios y las
prestaciones sociales que éstos devengaron para el desarrollo de la actividad de alojamiento u
hospedaje y actividades conexas (alimentos y bebidas no alcohdlicas, servicios de comunicacion,
bebidas alcohdlicas y cigarrillos, alquiler de salones, etc.), segun el tipo de contratacion. La
informacidn solicitada se refiere a los gastos de personal causados en el mes. Excluya las deudas
laborales contraidas con anterioridad. El personal ocupado promedio hace referencia al nimero de
personas que trabajan 48 horas referencia semanal, en este sentido dos personas que trabajan
medio tiempo seran contabilizadas como una persona.

Tenga en cuenta las siguientes definiciones para un correcto diligenciamiento:

1. Propietarios socios y familiares sin remuneracion fija. Son propietarios y socios quienes
trabajan en la empresa sin percibir, por su actividad, un salario determinado y que derivan sus
ingresos de las ganancias. Si uno de éstos tiene un sueldo fijo, debe incluirse en el tipo de
contratacion correspondiente.
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Por su parte, son familiares sin remuneracion fija los parientes de los propietarios que trabajan en
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.

Esta categoria de ocupacién sélo puede ser diligenciada por aquellas empresas que funcionan bajo
las formas juridicas: sociedad colectiva, sociedad comandita simple, sociedad limitada, empresa
unipersonal, sociedad de hecho y persona natural.

2. Personal permanente (contratado a término indefinido). Personas contratadas para
desempeiiar labores por tiempo indefinido y que figuran en la némina empresarial y desarrollan
labores relacionadas con la actividad del hotel exclusivamente. Incluya el personal de planta que
aparece en la némina pero que temporalmente se encuentra ausente, como trabajadores con
licencias remuneradas o en huelga o personal que se encuentra en vacaciones. Excluya a los socios
que no trabajan en el hotel, a quienes estan en licencia no remunerada; pensionados; miembros de
la junta a quienes se les paga por ir a reuniones; profesionales que prestan sus servicios
esporadicamente mediante la modalidad de prestacion de servicios, o el personal contratado para
realizar labores a domicilio.

El promedio del personal sefialado en este tipo de contratacién, cambiara cuando se contrate o
despida personal permanente; cuando aumente o disminuya el personal en licencia no remunerada,
de lo contrario el nUmero promedio permanecera mes a mes.

3. Personal temporal contratado directamente por la empresa. Corresponde al personal
contratado por tiempo definido con una remuneracién pactada, este personal contratado
directamente por la empresa sin utilizar un intermediario de suministro de personal. Este tipo de
contratacion implica que se maneja un término de duracion definido, incluso si se hacen
renovaciones del contrato a la misma persona. Incluye el personal contratado por tiempo completo
o parcial - por ejemplo horas, fines de semana, dias, turnos, eventos- para desempefiar labores de
la actividad de alojamiento u hospedaje y labores relacionadas con la actividad del hotel. Recuerde
que si el personal se contrata por tiempo parcial se debe reportar el personal equivalente al trabajo
de 48 horas semanales.

4. Temporales suministrados 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 econdmico, cuyo
propdsito sea desempefar labores relacionadas con la actividad del hotel, sea directamente
relacionadas con el servicio de alojamiento o actividades conexas, por tiempo definido y por una
remuneracion pactada. Incluye el personal temporal contratado por tiempo completo o parcial - por
ejemplo horas, fines de semana, dias, turnos, eventos- para desempefiar labores de la actividad de
alojamiento u hospedaje y labores relacionadas con la actividad del hotel. Recuerde que si el
personal se contrata por tiempo parcial se debe reportar el personal equivalente al trabajo de 48
horas semanales.

Incluye también el personal de trabajo asociado como cooperativas.

Excluir el personal asignado para actividades diferentes al de alojamiento (como comercio o
industria); personal de aseo, reparaciones o vigilancia contratado a través de empresas
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especializadas en estos servicios, personal que causa honorarios, servicios técnicos ocasionales o
transitorios, el personal que realiza trabajos a través de outsourcing.

Personal promedio. Calcule el promedio de personas ocupadas en el mes, para cada tipo de
contratacion, aplicando la siguiente formula:

Numero promedio de personas al mes =

Z Personas contratadas * NUmero de dias trabajados en el mes
30 dias

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

Ejemplo: Si un hotel contrata 11 personas durante el mes, segln la siguiente relacién: 3
personas durante 5 dias; 3 personas durante 10 dias; 4 personas laboraron durante 25
dias y 1 persona todo el mes. El calculo del nimero promedio de personas al mes es:

Numero de Dias Total dias
personas (1) | contratados(2) (LX(2) = (3)
3 X5 =15
3 X10 =30
4 X 25 =100
1 X 30 =30
TOTAL 11 175

NUmero promedio de personas contratadas en el mes:

175—583 6
30 — 283~ 6personas

Recuerde que para el calculo se debe tener como referencia mes de 30 dias

Tome Unicamente la parte entera (sin decimales) de la operacion, aproxime la parte decimal al
entero mas proximo.

5. Personal aprendiz o estudiante por convenio (universitario, tecndlogo 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 legal mensual vigente, de acuerdo al grado de
formacidon en que se encuentre el aprendiz, en las diferentes modalidades educativas (técnica,
tecnoldgica o universitaria)

NUmero de aprendices promedio al mes:

Z NUmero de aprendices con contrato * NUmero de dias trabajados en el mes
30 dias
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Sueldos y salarios causados. Diligencie el monto de los sueldos y salarios del personal ocupado
en cada tipo de vinculacién, en miles de pesos. Para su correcto diligenciamiento tenga en cuenta
los siguientes conceptos:

Sueldos y salarios del personal permanente: Es la remuneracion fija u ordinaria (en dinero y
en especie) que percibe el trabajador por las labores desarrolladas en la empresa de alojamiento u
hospedajes antes de deducciones y descuentos y estan constituidos por el salario integral, los
sueldos y salarios, horas extras, dominicales, festivos, comisiones por ventas, bonificaciones,
viaticos de caracter permanente y cuya contratacion sea por término indefinido.

Sueldos y salarios del personal temporal contratado directamente por la empresa: Hace
referencia al personal contratado directamente por la empresa, pero con vinculacion a término
definido o fijo. Escriba el valor en miles de pesos; no incluya el monto causado por el personal
suministrado a través de otras empresas, asesores, etc.

Gastos causados por temporales contratados a través de otras empresas: Informe el valor
cobrado por las empresas especializadas en el suministro de personal temporal u otro tipo de
empresas que prestan el servicio, para trabajar con exclusividad en el ente econdmico. Incluya la
cuota de administracién cobrada por la empresa que ofrece este servicio.

Gastos causados por el personal aprendiz o estudiante por convenio (técnico, tecndlogo
0 universitario). Indique en este rengldn el gasto causado, en miles de pesos, durante el mes,
por el personal técnico, tecndlogo o universitario, vinculado mediante contrato de aprendizaje o a
través de convenio con el ente que imparte la capacitacion.

Nota. 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, diciembre 2002) Si opta por esta Ultima modalidad, excluya este valor.

Excluya el valor de los aportes a salud y ARP, los cuales deben registrarse en la columna de
prestaciones sociales causadas de este capitulo.

Prestaciones sociales causadas. Son las remuneraciones comunes, especiales y pactadas
diferentes a los sueldos y salarios que la empresa o empleador estd obligado a cancelar. Reporte
las prestaciones sociales causadas en el mes al que corresponde la informacion. No incluya las
prestaciones pagadas o ajustes de meses anteriores, debe reportarlas en observaciones
especificando el mes con el respectivo valor del ajuste. Asi mismo si la empresa tiene convenios
especiales para la cancelacion de las prestaciones sodiales, relaciénelos en observaciones.

En la columna de prestaciones sociales se deben incluir: primas legales y extralegales;
vacaciones(1); cesantias e intereses sobre cesantias; aportes a la seguridad social (salud, pension,
riesgos profesionales); aportes parafiscales (ICBF, Sena y Cajas de Compensacion) y todos aquellos
rubros estipulados como prestacion social en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

Excluya: Primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales, por ejemplo de convencion,
aniversario, etc.; pensiones de jubilacidon causadas, (diferente a las cotizaciones); indemnizaciones

'Aunque en sentido estricto las vacaciones no son prestacién social, incliyalas en ésta columna
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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 o en
especie, tales como: educacién, alimentacion, vivienda; auxilio de transporte; otros gastos
causados por el personal que labora en la empresa.

CAPITULO V. CARACTERISTICAS DEL ALOJAMIENTO U HOSPEDAJE

El objetivo es conocer las especificaciones del servicio prestado de alojamiento u hospedaje a los
huéspedes, el motivo de viaje y las tarifas promedio.

1. Servicio de alojamiento dia a dia.
Sefiale con X, si la forma del contrato para cada huésped se efectia de manera diaria. Si diligencid
la casilla 1 de este numeral, debe suministrar toda la informacion solicitada en los indicadores.

2. Habitaciones disponibles para ser ocupadas en el mes.

Relacione el nimero mensual de habitaciones disponibles para ser utilizadas por los huéspedes.
Potencialmente, es factible que cada habitacion esté disponible para ser ocupada todos los dias del
mes, por lo tanto, una habitacidn tiene por si sola una disponibilidad de ocupacién de 30 veces al
mes. Las cabafas se cuentan como una habitacién. Deben descontarse las habitaciones en
mantenimiento o no disponibles al publico de acuerdo al nimero de dias que estuvieron cerradas.

3. Habitaciones ocupadas (vendidas) en el mes.
Hace referencia al nimero de habitaciones que fueron vendidas a los huéspedes durante el mes,
para calcularlo sume el nimero de habitaciones ocupadas cada noche vy al finalizar el mes consolide
la informacion. Ejemplo: si un hotel tiene la siguiente informacion:

Habitaciones fisicas o construidas (planta fisica) = 100 habitaciones

Habitaciones ocupadas los 30 dias del mes = 70

Habitaciones ocupadas por 19 dias= 10

Habitaciones ocupadas por 6 dias = 5

Habitaciones vacias = 5
El nimero de habitaciones vendidas que debe reportarse al DANE sera 2.230, como se muestra en
la siguiente tabla:

Habitaciones vendidas Numero de (A) x (B)
por noche (A) dias (B)
70 30 2.100
10 19 190
5 6 30
Habitaciones ocupadas = 2.320

4. Camas disponibles en el mes.

Se refiere a la cantidad de camas que tiene la empresa y su disponibilidad mensual para ser
utilizadas por los huéspedes. Al igual que ocurre con las habitaciones, es posible que cada cama
pueda ser usada 30 veces al mes; por lo tanto, si existen 200 camas, su disponibilidad de
ocupacion mensual sera de 6.000 (200 camas x 30 dias). Se recomienda que las camas dobles se
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cuenten como dos. El nimero de camas disponibles siempre sera mayor o igual al nimero de
habitaciones disponibles.

5. Camas vendidas en el mes.

Hace referencia al nimero de personas que duermen cada noche en el hotel ocupando una cama,
independientemente del dia en que entraron. Para su calculo, registre cada noche el nimero de
camas ocupadas y al finalizar el mes sume lo registrado. Las camas vendidas deben pensarse como
plazas ocupadas, pues estas hacen referencia al lugar disponible de una cama (bed place), por
tanto una cama doble ocupada se cuenta como dos camas sencillas.

Ejemplo: una pareja alojada por tres noches consecutivas correspondera a seis noches, al igual
que seis personas alojadas solo una noche.. Otro ejemplo es que si su hotel tiene fisicamente 200
camas, de las cuales 160 permanecen ocupadas todo el mes, el nimero de camas vendidas sera de
4.800 (160 camas x 30 dias). El nimero de camas vendidas al mes siempre sera mayor o igual al
numero de habitaciones ocupadas al mes. Generalmente, el nimero de camas vendidas en el mes
es mayor al niUmero de huéspedes totales (residentes y no residentes), pues si este llega a ser igual
implica que absolutamente todos los hlespedes de su hotel se alojan solamente una noche

Huéspedes

Los huéspedes corresponden a la llegada de personas, por tanto si un huésped se aloja varias
noches este sélo sera contabilizado una vez. Segin la metodologia de su hotel, los huéspedes
pueden contabilizarse, como se indico anteriormente, en el momento de la llegada vy registro en el
hotel (check-in) o pueden contabilizarse cuando las personas abandonan el hotel (check-out)
Ejemplo: Una persona se registra en un hotel, pernocta seis (6) noches seguidas, se reportara
como un solo huésped.

6. Huéspedes residentes en Colombia en el mes.

De acuerdo con el registro de huéspedes, calcule el niUmero total de residentes que se hospedaron
durante el mes en el hotel, tenga en cuenta que los residentes son las personas que tienen un
interés econdmico o domicilio en cualquier region de Colombia. Reporte al DANE el nimero de
veces que aparece un residente en la ficha de informacion.

NOTA: Residentes. Se define como las personas que tienen un centro de interés econdmico en el
pais. Es decir, que circulan libremente dentro del pais, y que poseen algin lugar de vivienda,
establecimiento de produccion u otras instalaciones dentro del territorio nacional, desde el cual
realiza o tiene intenciones de seguir realizando actividades y transacciones econdmicas de forma
indefinida o por un periodo prolongado. Puede ocurrir que la nacionalidad difiera del lugar de
residencia, por ejemplo una persona de nacionalidad colombiana que reside en Estados Unidos

7. Huéspedes no residentes en Colombia en el mes.
De acuerdo con el registro de huéspedes, senale el nimero total de no residentes en Colombia que
se hospedaron durante el mes.

NOTA: No residentes. Se definen como las personas que no tienen un centro de interés
econdmico y que no mantienen dentro de Colombia una vivienda o residencia principal. El centro de
interés econdmico de esa persona se encuentra fuera del pais. Sus actividades econdmicas las
realizan de forma definida o por un periodo limitado.

La suma de huéspedes residentes mds huéspedes no residentes no debe ser superior a las camas
vendidas.
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8. Tarifa de habitacion

Nuamero de habitaciones vendidas al mes segun tipo de habitacion.

Registre el nimero de habitaciones ocupadas o vendidas durante el mes, segun tipo de habitacion
(sencilla, doble, tipo suite y otro tipo de habitacidn). Relacionar el total de habitaciones vendidas de
acuerdo con los registros de huéspedes, sumando dia a dia el nimero de veces que cada
habitaciéon ha estado ocupada a un cliente. Ejemplo: si un hotel tiene fisicamente 12 habitaciones
dobles, de las cuales 8 permanecen ocupadas todo el mes, el nUmero de habitaciones vendidas al
mes sera de 240 (8 habitaciones vendidas x 30 dias). Tener en cuenta que el numero de
habitaciones ocupadas al mes siempre sera menor o igual al nimero de habitaciones disponibles.

Tarifa de habitacion (tarifa promedio en pesos sin centavos).

Indique el valor de la tarifa promedio para el alojamiento.

La tarifa busca estimar en cuanto se vendié efectivamente la habitacion en promedio. Totalice los
ingresos percibidos en el mes por la venta del servicio de alojamiento en cada tipo de habitacion y
dividalo por el nimero de habitaciones vendidas.

De igual forma relacione el nimero de habitaciones vendidas en el mes, de acuerdo al tipo de
habitacion: sencilla, doble, tipo suite y otro tipo de habitacion. Para las fuentes que tienen asignado
el formulario tipo Bogota se podra reportar, adicionalmente a la clasificacion anterior, las
habitaciones triples, cuadruples, cabarias y los apartamentos.

9. Huéspedes que pernoctaron por: (Porcentaje %).

Determine, de acuerdo con los registros de alojamiento, el porcentaje de huéspedes que se
hospedaron en el hotel por 1, 2, 3 y hasta 7 noches, al igual que el porcentaje de huéspedes que
se hospedaron por un periodo comprendido entre 7 y 30 dias y el porcentaje de huéspedes
permanentes.

10. Motivo de viaje de los huéspedes.

De acuerdo a la tarjeta de registro hotelero, especifique el porcentaje de cada uno de los motivos
de viaje expuestos en los numerales 10.1 a 10.6 (negocios, ocio, recreo, vacaciones, convenciones,
salud, inconvenientes de transporte —Amercos- y otros) con respecto al total de huéspedes de la
respectiva columna; la suma de los porcentajes en motivos debe ser igual al 100%. Si es un motivo
diferente a los que se especifican, aclare en observaciones.

Ejemplo: El hotel recibié 150 huéspedes residentes en Colombia y 200 huéspedes no residentes.
De los residentes, 108 estuvieron por negocios, 36 por ocio, recreo o vacaciones; 5 vinieron a
convencion y 1 fue AMERCO. De los no residentes, 150 se alojaron por negocios, 11 por ocio y 39
por convecciones. Al tomar éstos motivos como porcentaje del total de huéspedes residentes y no
residentes se consigna en la tabla como aparece a continuacion:

Huéspedes residentes en Colombia: 150
Huéspedes alojados por negocios: Negocios= (108/150)x100=72%
Huéspedes alojados por ocio, recreo o vacaciones: Ocio= (36/150)x100=24%
Huéspedes alojados por convenciones: Convenciones= (5/150)x100=3%
Huéspedes alojados por amercos: Amercos= (1/150)x100=1%




MANUAL DE DILIGENCIAMIENTO CODIGO:LAR-MMH-MDI-0f1

VERSION : 02
MUESTRA MENSUAL DE HOTELES — MMH | /SRS 0N

DANE 2012 FECHA: 02-05-2012

Huéspedes no residentes en Colombia: 200
Huéspedes alojados por negocios: Negocios= (150/200)x100=75%
Huéspedes alojados por ocio, recreo o vacaciones: Ocio= (11/200)x100=5%
Huéspedes alojados por convecciones: Convenciones= (39/200)x100=20%

Motivo de viaje de los huéspedes
Residentes % | No residentes %
10.1 Negocios 72 75
10.2 Ocio, recreo y vacaciones 24 5
10.3 Convenciones 3 20
10.4 Salud 0 0
10.5 Inconvenientes de transporte (amercos) 1 0
10.6 Otros (especifique) 0 0
10.7 Total (renglones 10.1 a 10.6) 100% 100%




