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ASPECTOS GENERALES

El objetivo de esta investigacion es obtener informacion trimestral del sector servicios, sobre el movimiento de

los establecimientos que conforman la empresa, los ingresos, el personal ocupado y sus remuneraciones.

La empresa (o unidad estadistica) a la que se refieren los datos solicitados por la MTS se define como: “la

unidad estadistica de la que se puede determinar y aislar, no solo el comportamiento de produccién, sino

también el comportamiento financiero, de ahorro y de inversién. Son unidades que tienen registros completos

de su patrimonio y de sus transacciones financieras y tienen el poder legal de disponer de sus ingresos y

egresos dentro de las posibilidades de su autonomia y los limites de la homogeneidad™

Tenga en cuenta que todos los valores monetarios deben ser consignados en miles de pesos. Los espacios

sombreados, son para uso exclusivo del DANE.

1 ClIURev. 3A.C.
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CAPITULO . IDENTIFICACION, UBICACION, DATOS GENERALES Y ACTIVIDADES ECONOMICAS

En el formulario electrénico, aparece una pantalla donde se presentan los datos prediligenciados de la
empresa correspondientes a: identificacion, ubicacion y datos generales.

1. ldentificacion

Recuadro con informacion sobre el NIT, CC. o cédula de extranjeria (CE.) de la empresa. Si ésta informacion
aparece prediligenciada, verifique que corresponda a la de su empresa. Si no lo es, realice las correcciones u
observaciones del caso.

Sefiale con una X el tipo de documento de identificacién de la empresa y a continuacién diligencie el nimero
correspondiente y el digito de verificacién (DV), si lo tiene.

Registro mercantil, Entidades sin animo de lucro o de proponentes. Marque con una X en la casilla 1, si
la empresa se registra por primera vez ante la Camara de Comercio. Marque la casilla 2 si esta renovando o
actualizando la informacion en afios subsiguientes a los que se realiz6 la matricula de la empresa.

Suministre el numero del registro o matricula de la empresa que le fue asignado por la Camara de Comercio.
2. Ubicacién y datos generales de la empresa.

El diligenciamiento de este capitulo es obligatorio en cada uno de sus apartes. Si esta informacion aparece
prediligenciada, revise los datos, si hay algin cambio, efectlie las modificaciones necesarias y relacione las
aclaraciones en observaciones.

Para los formularios sin prediligenciar, lea atentamente las instrucciones que aparecen a continuacién:

Numeral 1. Razdn social de la empresa. Si la empresa es propiedad de una sola persona, escriba sus
apellidos y nombres; si es propiedad de dos 0 mas personas que han formado una sociedad de hecho, es
decir, sin escritura publica y demas formalidades legales, coloque la razén social, si la tuviere o en su defecto,
el nombre del socio principal o de aquél que en forma permanente administra el negocio.

Si es una sociedad legalmente constituida, sea ésta de economia solidaria, sociedad andnima o institucion
oficial, coloque el nombre que aparece en la escritura de constitucién o Gltima reforma. Aunque la sigla de
organizacion juridica no siempre hace parte de la razon social, escribala en el mismo renglon.

Numeral 2. Nombre comercial. Es aquél con el cual se denomina a la empresa y que en muchos casos
puede ser diferente al nombre del propietario o de la razon social. Por ejemplo, Lopez Juan es el propietario
del hotel “El Dorado”, que es el nombre comercial de la empresa.

Numerales 4 a 9. Domicilio principal o direccion de la gerencia. Coloque la direccidn, municipio,
departamento, teléfono, apartado aéreo y fax donde funciona la administracién, gerencia general o domicilio
social principal de la empresa. Para empresas tipo propiedad individual o sociedad de hecho, informe el lugar
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que corresponda al asiento principal de sus negocios o donde ejerza habitualmente su actividad economica
principal. Tenga en cuenta las siguientes abreviaturas:

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

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

IMPORTANTE: En caso de cambio de nomenclatura, registre la nueva y haga la aclaracién en observaciones.

Numerales 10 a 17. Direccion para notificacion. Registre la direccién, municipio y departamento a donde se
puede enviar la correspondencia para notificar a la empresa o al propietario, el nimero de teléfono, fax,
apartado aéreo, correo electronico (e-mail) y pagina Web. Esta informacion puede o no diferir de la reportada
para la gerencia.

CAPITULO II. MOVIMIENTO EN EL TRIMESTRE DE LOS ESTABLECIMIENTOS QUE CONFORMAN LA
EMPRESA

Este capitulo busca medir la creacion y cierre de establecimientos de la empresa en el trimestre de referencia.
Informe en las casillas correspondientes el nimero de establecimientos al iniciar el trimestre, si abrié uno o
mas al publico (en observaciones sefiale la fecha de aperfura y la ubicacion del (los) nuevo(s)
establecimiento(s)), asi mismo si cerré establecimientos (en observaciones sefiale la fecha y motivo de la
clausura). Por ultimo totalice al finalizar el trimestre de referencia en la casilla 4.

CAPITULO Ill. INGRESOS NETOS OPERACIONALES Y NO OPERACIONALES CAUSADOS

En este capitulo se busca determinar la totalidad de los ingresos netos operacionales y no operacionales,
generados en las actividades de servicios, causados durante el trimestre de referencia. Anote, en miles de
pesos, el valor de los ingresos por la prestacion de servicios y la venta de mercancias (si es el caso) asi
como el monto total de otros ingresos operacionales obtenidos en el periodo, discriminados en observaciones.
Excluya los impuestos indirectos, tales como IVA facturado y, consumo, entre otros y consignelos en el
renglon 6 de éste capitulo.

1. Valor de los ingresos segun tipo
1.1. Ingresos por servicios prestados por la empresa.

Informe (en miles de pesos) el valor de los ingresos obtenidos exclusivamente por la prestacion de servicios
por parte de la empresa. Excluya los ingresos por venta de mercancias estén o no asociadas a la prestacion
del servicio y llévelos a los renglones 2 0 3, de este mismo capitulo, segun sea el caso. Excluya también los
otros ingresos operacionales diferentes a los generados por la prestacion del servicio y llévelos al renglén 4
de este capitulo.
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Para las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS), cuando la empresa recibe ingresos por
medicamentos e insumos, tener en cuenta si son para el tratamiento de los pacientes es decir se encuentra
implicito dentro del servicio en este caso se debe incluir en este renglon, en caso contrario que se venda a
particulares se registra en renglon 2 ingresos por venta de mercancia asociadas.

1.2. Venta de mercancias asociadas a la prestacion del servicio.

Relacione (en miles de pesos) los ingresos netos obtenidos por la venta de mercancias relacionadas con la
prestacion del servicio y realizadas por los establecimientos que conforman la empresa. Ejemplo: una
empresa que desarrolla y vende software, puede reportar ingresos en este rengléon por la venta de
computadores.

1.3. Ventas de otras mercancias.

Relacione (en miles de pesos) los ingresos netos obtenidos por la venta de otras mercancias, que haya
efectuado la empresa y por actividades diferentes a servicios (ejemplo, actividad comercial, otras). En el
ejemplo del punto anterior, la empresa puede reportar ingresos en este renglén por la venta de forros para
computadores.

Por favor excluir la actividad Industrial de este renglon y registrarla en el Renglon 7 Otros ingresos NO
operacionales por cuando se presentan procesos de trasformacion.

1.4. Otros ingresos netos operacionales no solicitados antes (especifique en observaciones).
Escriba el monto (en miles de pesos) de los otros ingresos netos operacionales obtenidos en el trimestre,
registre en este renglon los ingresos por servicios diferentes a la actividad principal y especifique en
observaciones la actividad que los genera con el respectivo valor. No incluya los ingresos no operacionales,
llévelos al renglén 7 de este capitulo.

1.5. Total (sume renglones 1 a 4).

Informe el valor total de los ingresos operacionales como resultado de sumar los renglones 1 a 4.

1.6. Total impuestos indirectos causados.

Ingrese el valor total de los impuestos indirectos generados durante el trimestre, por la prestacion de los
servicios y demas ingresos reportados en los renglones anteriores, tales como IVA, impuesto al consumo y
otros.

1.7. Ingresos no operacionales (especifique en observaciones).

Informe el valor total de los ingresos extraordinarios 0 no operacionales como intereses recibidos, dividendos
o participaciones, diferencias en cambio, etc., causados durante el trimestre. Especifique en observaciones el

valor y concepto a que corresponden. Excluya los valores del ingreso o utilidad de la cuenta correccion
monetaria obtenida como consecuencia de la exposicion a la inflacidn de activos monetarios.
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No se deben tener en cuenta recuperaciones o ejercicios de periodos anteriores. Recuerde que los ingresos
recibidos por servicios diferentes a la actividad principal deben ser registrados en el renglon 4 de este mismo
capitulo. Ejemplo: Servicios de Arrendamiento (Parqueaderos, bienes inmuebles, espacios entre otros).

2, Porcentaje de los ingresos segun cliente

Con el fin de identificar la distribucion de la demanda de los servicios prestados por la empresa, asigne el
porcentaje de los ingresos totales segun el cliente; empresas publicas, empresas privadas y hogares. El total
debe sumar 100%.

NOTA: Cuando se presente algtin problema o duda en este capitulo, que el manual no contemple y
sobre el cual no tenga bases suficientes para tomar una decisién, comuniquese con el asesor del
DANE, para que analice y establezca las normas adecuadas y generales.
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CAPITULO IV. PERSONAL OCUPADO PROMEDIO, SUELDOS, SALARIOS Y PRESTACIONES
CAUSADOS EN EL TRIMESTRE

El capitulo hace referencia al numero promedio de personas ocupadas, los sueldos y salarios y las
prestaciones sociales causados, segun el tipo de contratacién. La informacion solicitada se refiere a los
gastos causados en el trimestre. Excluya las deudas laborales contraidas con anterioridad.

Tenga en cuenta las siguientes definiciones para un correcto diligenciamiento:
Columna 1. Numero de personas (promedio trimestral)

1. Propietarios socios y familiares sin remuneracion. 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
alguno de ellos tiene un sueldo fijo, debe incluirse en el tipo de contratacion correspondiente.

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 mayor a la tercera parte de la jornada normal (quince
horas semanales) y no participan en su direccion.

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

2. Permanentes (contrato a término indefinido). Personas contratadas para desempefiar labores por
tiempo indefinido y que figuran en la némina empresarial, para desarrollar actividades de servicios,
exclusivamente. Incluya el personal de planta que aparece en la ndmina pero que temporalmente se
encuentra ausente, como trabajadores con licencias remuneradas o en huelga. Excluya 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 una modalidad de prestacién de servicios,
0 el personal contratado para realizar labores a domicilio.

El promedio del personal sefialado en este tipo de contratacion, cambiarg cuando haya nuevas vinculaciones
o despidos o cuando se reintegre 0 aumente el personal en licencia no remunerada, de lo contrario, el nimero
promedio permanecera trimestre a trimestre.

3. Personal temporal contratado directamente por la empresa. Corresponde al personal contratado
directamente por la empresa, por tiempo definido con una remuneracion pactada. Incluye el personal
contratado a destajo, por horas o fines de semana, para desempefiar labores de la actividad de servicios.

4. Temporal en mision en otras empresas. Este renglon solo debe ser diligenciado Unicamente por las
empresas de servicios temporales (actividad 7491-ClIU Rev 3). El temporal en mision se refiere al personal
de las empresas especializadas en estos servicios, quienes van a prestar su fuerza de trabajo a otras
empresas usuarias.

5. Temporales contratados a través de 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
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prestan el servicio para trabajar con exclusividad para el ente econdmico, cuyo propdsito sea desempefiar
labores relacionadas con la actividad de la empresa de servicios, por tiempo definido y por una remuneracion
pactada. Incluye también el personal de trabajo asociado como el caso de cooperativas.

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

Para calcular el personal promedio en cada una de las categorias de contratacion:

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

No. promedio de personas = > (Personas contratadas X Numero de dias trabajados en el trimestre)
en el trimestre 90 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 una empresa de servicios hace la siguiente contratacién: en el primer mes, 6 personas laboraron
durante 25 dias, 3 personas laboraron durante 15 dias y 2 personas, todo el mes. El segundo y tercer mes
contrata 2 personas todo el mes. El calculo del nimero promedio de personas del trimestre sera como lo
muestra la tabla siguiente.

Mes Numero de | Dias contratados Total dias
personas (1) (2) (NX(2) = (3)
1 6 X 25 = 150
1 3 X 15 = 45
1 2 X 30 = 60
2 2 X 30 = 60
3 2 X 30 = 60
TOTAL 15 = 375

No. promedio de personas contratadas en el trimestre = 375 =4.16 = 4 personas
90

Tome Unicamente la parte entera de la operacién y aproxime cuando la parte decimal sea mayor o igual a 0,5

6. Aprendices y pasantes. Se refiere a los empleados vinculados a través de contrato de aprendizaje, por
tiempo definido no mayor a dos afios y a quienes se les otorga una mensualidad, como Apoyo De
Sostenimiento, que oscila entre el 50% y 100% del salario minimo, de acuerdo al grado de formacion en que
se encuentre el aprendiz, en las diferentes modalidades educativas, universitaria tecnolégica o técnica.
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Promedio para este tipo de contratacion

> (No. de contratos de aprendizaje X No. de dias trabajados en el trimestre)
90 dias

Columna 2. 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 antes de deducciones y descuentos,
constituidos por: el salario integral, los sueldos y salarios, horas extras, dominicales, festivos, comisiones por
ventas, bonificaciones o viaticos de caracter permanente y cuya contratacién es 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. Consigne el
valor en miles de pesos; no incluya el monto causado por el personal suministrado a través de otras
empresas. No incluya el valor de prestaciones que puedan generarse por este concepto y registrelos en la
columna de prestaciones de este capitulo.

Salarios y prestaciones del personal temporal en mision. Este renglén sélo debe ser diligenciado por las
empresas de servicios temporales. Informe en este renglén, en miles de pesos el valor total de la
remuneracion (sueldos y salarios més (+) prestaciones sociales y aportes) causados durante el trimestre, por
el personal temporal en misién.

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 aprendices y pasantes. Indique en este renglon el gasto causado, en miles de pesos,
durante el trimestre, por el personal universitario, tecndlogo o técnico, vinculado mediante contrato de
aprendizaje o a través de convenio con el ente que imparte la capacitacion. .Incluya también el valor de los
aportes a salud y ARP, de este personal.

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 y consigne la respectiva aclaraciéon en
observaciones.
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Columna 3. Prestaciones sociales.

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

En la columna de prestaciones sociales se deben incluir; primas legales y extralegales; vacaciones?;
cesantias e intereses sobre cesantias; aportes a la seguridad social (salud, pensidn riesgos profesionales);
aportes parafiscales (ICBF, Sena y cajas de compensacion) causados y todos aquellos rubros estipulados
como prestacion social en el Codigo Sustantivo del Trabajo y que sean de caracter permanente.

Excluya: Primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales; por ejemplo, de convencion, aniversario, efc.;
pensiones de jubilacién causadas, (diferente a las cotizaciones); indemnizaciones por despido o retiro
voluntario; elementos de seguridad y dotaciones para el personal; aportes al sindicato, ligados a la actividad
laboral; capacitacion del personal; gastos y costos en dinero o en especie, tales como: educacion,
alimentacion, vivienda; auxilio de transporte; otros gastos causados por el personal que labora en la
empresa.

Datos del diligenciamiento: Finalmente, informe la ciudad y la fecha de diligenciamiento del formulario, asi
como el nombre, cargo, teléfonos y correo electrénico de la persona con quien se pueda contactar el DANE,
para aclaraciones, consultas o correcciones relacionadas con la informacién. Diligencie también el nombre de
la persona responsable de la empresa.

2Aunque en sentido estricto las vacaciones no son prestacion social, incluyalas en ésta columna
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