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/ InbusTria v TURisMo  [Tarjeta de Registro de Alojamiento - TRA

RESUMEN

Este documento describe los pasos que deben seguir los prestadores de servicios de
alojamiento turistico que no cuentan con conexién permanente a internet ni con un
sistema de gestion desarrollado para alojamiento denominado PMS (Property
Management System), para reportar la Tarjeta de Registro de Alojamiento — “TRA” del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. En este sentido, para la implementacion de la
'TRA se identifican como prestadores usuarios no conectados.

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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GENERALIDADES
Propdsito

El objetivo de este documento es dar a conocer la correcta implementacién de la Tarjeta Registro de
Alojamiento — TRA para los prestadores de servicios de alojamiento turistico que no cuenten un sistema
o software de gestion desarrollado para alojamiento denominado PMS (Property Management System)
ni con conexion permanente a internet. De forma que puedan diligenciar la informacion sobre los
huéspedes alojados al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, de conformidad con la Resolucién
No.700 de 2021 y la Resolucion No.409 de 2022, con el fin de elaborar informacion estadistica sobre
visitas de caracter turistico de nacionales y extranjeros.

Definiciones, Siglas y Abreviaturas
Las principales siglas utilizadas a lo largo de este documento son las siguientes:

@ MINCIT: Ministerio de Comercio, Industria y Turismo de Colombia.

@ PMS: por sus siglas en inglés (Property Management System), es un sistema o software
para administrar y automatizar todas las tareas del establecimiento turistico en un mismo
lugar.

@ RNT: Registro Nacional de Turismo.

@ TRA: Tarjeta de Registro de Alojamiento.

Requerimientos para la implementacion

@ Se debe contar con el nimero del RNT activo como prestador de servicios de alojamiento
turistico.
@ Se deben contar con conexidén permanente a internet.

Tarjeta de Registro de Alojamiento -TRA

Esta tarjeta aplica para todos los prestadores de servicios de alojamiento turistico definidos en la Ley
General de Turismo y sus modificaciones, asi como el Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio,
Industria y Turismo, Decreto 1074 de 2015.

La Ley 2068 de 2020 modificd la Tarjeta de Registro Hotelero por Tarjeta de Registro de Alojamiento,
y en su articulo 22 dispuso que "/os prestadores de servicios de alojamiento turistico deberan llevar el
registro de los huéspedes, a través del diligenciamiento de la Tarjeta de Registro de Alojamiento en el
sistema que, para todos los efectos disponga el Gobierno Nacional”.

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo tiene la facultad para reglamentar los términos y
condiciones de la informacion contenida en la Tarjeta de Registro de Alojamiento que sera remitida al
DANE con el fin de que elabore informacién estadistica del sector turistico respecto a los alojamientos,
tasa de ocupacion, cantidad de visitantes, entre otras variables.

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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El articulo 3 de la Resolucién 700 de 2021 "Por /a cual se implementa la Tarjeta de Registro de
Alojamiento” establece los 3 grupos de prestadores de servicios de alojamiento turistico que se
identifican, atendiendo a la capacidad técnica y operativa:

GRUPOS

1. "Los prestadores de servicios de alojamiento turistico que cuenten con
infraestructura tecnoldgica o nube a través del sistema de gestion desarrollado para
alojamiento denominado PMS (Property Management System — PMS), con
conexion a internet y que hayan autorizado al administrador del PMS para la
transmisién de datos al SIAT.

2. Los prestadores de servicios de alojamiento turistico que cuenten con conexion a
internet, sin infraestructura tecnoldgica.

3. Los prestadores de servicios de alojamiento turistico que no cuenten con

infraestructura tecnoldgica ni conexion a internet.

La Resolucion 409 de 2022 “Por medio de la cual se modifica parcialmente la Resolucién No.700 de
2021”, amplié el plazo para la implementacion en su totalidad de la Tarjeta de Registro de Alojamiento
— TRA por parte de los prestadores, diferenciando por los grupos descritos anteriormente. Asi mismo,
esta Resolucién redujo los campos de informacion que debera contener la TRA.

Nota: El presente manual aplica para los prestadores ubicados en el grupo 3.

PASOS PARA INGRESAR POR PRIMERA VEZ AL SERVICIO DE NO CONECTADOS

Ingresar a la pagina web https://tramincit.gov.co/servicios/alojamientos-sin-conexion-a-internet y dar
clic en “Ir a usuarios no conectados”

% BB O =1

<« C ( & tramincitgov.co/servicios/alojamientos-sin-conexion-a-internet Qe % @060 :

TARJETA DE REGISTRO DE ALOJAMIENTO - TRA ] sreRio D couERclo.

Prestadores usuarios no conectados

Ver Manual Usuarios No Conectados

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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En la ventana que se abre dar clic en “Solicitar contrasefia”

®) Prestadores usuarios no conects X [B] TRA MINCOMERCIO x  +

C Y @ trancmincitgov.co/login/ ov

RS
“

MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO

TARJETA DE REGISTRO DE
ALOJAMIENTO

INGRESO

No soy un robot

Ingresar
‘: Solicitar.contrasedia

Posteriormente en la ventana de “Solicitud de contrasefna” escribir el nimero RNT activo!, dar clic en
en la casilla de verificacién “No soy un robot” y luego clic en “Enviar”.

MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO

Solcited de contraseds

Le debera aparecer la ventana “Su contrasefia de acceso fue enviada al correo” xxxxx@xxxx.xxx y debe
dar clic en “Volver”.

1 El Registro Nacional de Turismo debe tener estado ACTIVO y encontrarse en las categorias de alojamiento
turistico.

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA ¥ TURISMO

........

La direccién de correo electrénico? que aparece alli es la que se encuentra reportada en la plataforma
del Registro Nacional de Turismo — RNT, y a esta se enviara un correo con la contrasefia inicial generada
por el sistema.

mié 23/02/2022 11:42 a.m.

notificaciones_TRA@mincit.gov.co
Acceso Tra
Para

o Haga clic aqui para descargar imdgenes, Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga autematica de algunas imdgenes en este mensaje,

El

Cordial saludo

Su solicitud de registro fue exitosa; micia sesion con los sigmentes datos

URL http://tra.mincit.gov.co
USUARIO OO0
CONTRASENA TMLVBIGI6MB3R36

ADVERTENCIA: Exta mensaje y cualguiar archiva anaxa son canfidanciales y para uss axcluzive da su io. La utilizacién, copia, i8n y/a reanvio dal misma
porparsonas distintas al astan hibidsos. i usted no as fovor notificar an forma inmadiats al ramitanta y borrar ol menssja original
ycuslguiar archiva anaxa.

Debe copiar la contrasefia que recibid para pegarla o escribirla en el campo correspondiente en la
ventana de "INGRESO” que aparece una vez se da clic en “Volver” https://tranc.mincit.gov.co/login/ En
dicha ventana de INGRESO debe diligenciar el nimero RNT y contrasefia, asi como seleccionar la casilla
de verificacion “No soy un robot” y dar clic en “Ingresar”.

2 ;Qué pasa si el correo electrénico reportado en el RNT estd desactualizado o ya no tengo acceso a él?

El prestador debera realizar la actualizaciéon de la direccidon de correo electrénico en el registro que le corresponda. Si es un
establecimiento comercial, debe actualizar el Registro o matricula Mercantil (disponible en la pagina del Registro Unico Empresarial
y Social -RUES). Si no es un establecimiento comercial, debe actualizar el Registro Unico Tributario — RUT (Disponible en la pagina
de-la-DIAN).

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA ¥ TURISMO

TARJETA DE REGISTRO DE
ALOJAMIENTO

UNA VEZ INGRESA A LA SESION DE LA TRA

.@ nicio
Debe ver en la pantalla la visualizacion del botén - con la informacion del prestador de los

servicios de alojamiento turistico. Esta informacion® se precarga desde la plataforma del Registro
Nacional de Turismo — RNT y no se debe diligenciar ni se puede editar alli.

) Prestadares usuarios no conecta” X @ TRA x o =@l & |
€« C (Y @ tancmincitgov.co/home/ a2 w ©&20O:

@ MINISTERIO DE COMERCIO,
L INDUSTRIA Y TURISMO

[ Manual de usuario
@ni:io Actualizar Datos .Camhiar contrasefia Contictenos ) Cerrar sesién

123456 IDENTIFICACION DEL PRESTADOR
Codigo RNT
123456
Cédigo (11U de actividad econémica
X

Numero de identificacion
XXKKKKKKXKK

Nombre Comercial
XXROOKHNN KXXHHHHNA

Departamento de ubicacion
SOOKXINXK

Municipio de ubicacién

XXXXXXXXXXX
XHXXX Direccién de ubicacién del establecimiento

KRKKKHHRERHHHKKK

XK XX H 00K
NUEVOS Nombre del Representante Legal
HUESPEDES NG e telh OOKHK KIOKHIKHIKK
imero de teléfono

XXXKKKKKKKKK
Correo de contacto del establecimiento

. . P XXXXXOKK @KXXHNXK.COM
Niimero total de unidades de alojamiento

KXXXXXKKKKXXKX
Capacidad disponible segiin nimero de camas o plazas

3 ¢Qué debo hacer si mi informacion estd desactualizada?

El prestador deber4d realizar la actualizacion directamente en la pagina del RNT y/o en el registro correspondiente, es decir,

si es un establecimiento comercial, debe actualizar el Registro o matricula Mercantil (disponible en la pagina del Registro Unico
Empresarial y Social -RUES) o0 si no es un establecimiento comercial, debe actualizar el Registro Unico Tributario — RUT
(Disponible-en-la-pagina-de-la-DIAN).

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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Actualizar Datos
En el “Inicio” se puede apreciar un boton para en el cual se redireccionara a la

pagina web del Registro Nacional de Turismo (RNT) en donde si es el caso podra tramitar la
actualizacion o debera tramitarla directamente en el respectivo registro de donde provenga la
informacién de interés (Registro Mercantil — RUES o RUT).

También se encuentra el boton en el que puede personalizar la contrasena

inicial que le envid el sistema al correo electronico.

o 3
El boton esta disponible para que en caso de que se presente un inconveniente o

problema con la plataforma, lo pueda manifestar y remitir al equipo técnico de la Tarjeta de Registro
de Alojamiento.

Si lo requiere puede finalizar sesion a traves del boton .
[ Manual de usuario
Alli también puede encontrar el presente documento como para este mddulo

de Prestadores Usuarios No Conectados a la Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA.

Manual para prestadores Usuarios No Conectados

Para empezar a reportar informacion sobre sus huéspedes, debe dar clic en el boton NUEVOS
HUESPEDES de la parte izquierda de la pantalla.

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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1

REGISTRAR HUESPEDES
) Prestadores usuarios no conecta: X @ TRA x 4+ v l=l@] =]
<« G (Y & tancminctgov.co/ds/ ar* @00 :

% MINISTERIO DE COMERCIO,
# INDUSTRIA Y TURISMO

[Enicio Actualizar Datos | [ficambiar contraseiia Contictenos | (") Cerrar sesién

REGISTRAR NUEVOS HUESPEDES

X i ) . . Cargar la plantilla con la informacién de los
Descargar plantilla para registrar huéspedes Registar en a plantls s ;;q;er;namn delos nuevos spedes rogitsados

P Lo la debs
Descargar (Para esto no es necesario disponer de una conexion a i
internet)
esca
ocumenta

Elegir archivos | Ninguno archivo selec.

Al dar clic en el botén de NUEVOS HUESPEDES se abrira el paso a paso que debe seguir para reportar
a la TRA los datos de los huéspedes que se alojen en el establecimiento o vivienda turistica.

1. Descargar plantilla para registrar huéspedes

De acuerdo con lo establecido en la Resolucion No. 700 de 2021 "Por /a cual se implementa la Tarjeta
de Registro de Alojamiento”, en su articulo 8: "E/ prestador de servicios de alojamiento turistico que no
cuente con acceso a internet ni infraestructura tecnologica descargara de la pagina del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, la version local que alimentara diariamente con la informacion del
huésped. La informacion consolidada del mes se deberd reportar al SIAT el primer dia habil de cada
mes, segun los instructivos que defina la Direccion de Andlisis Sectorial y Promocion y la Oficina de
Sistemas de Informacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y que acompafiara la descarga
de la version local”.

En este sentido, para poder reportar la informacién de los huéspedes y que esta sea valida para la TRA,
se debe utilizar la plantilla creada por el Ministerio para dicho fin y que se obtiene al dar clic en
“Descargar plantilla”.

2. Registrar en la plantilla la informacion de los huéspedes

En el archivo en Excel que se descarga cuando se da clic en “Descargar plantilla”, debe diligenciar la
informacion de los huéspedes que vayan llegando diariamente. Para esto, no es necesario que esté
conectado a internet pues el archivo ya estara guardado en el computador o dispositivo.

El archivo de la plantilla cuenta con dos hojas o pestaias, una correspondiente a los huéspedes
principales "HUESPED1"” y la otra a los huéspedes acompafiantes "HUESPED2". Mas adelante se daran
las indicaciones sobre los campos a diligenciar en cada hoja.

Es fundamental que esta plantilla no se altere, cambie o ajuste en cuanto al nimero y orden de
columnas, puesto el sistema de la TRA esta disefiado para reconocer tal y como esta estructurada la

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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plantilla, todos los reportes del determinado prestador de servicios de alojamiento turistico.

Tampoco se deben cambiar los nombres de los encabezados de las columnas ni el nombre de las hojas
del Excel.

3. Cargar la plantilla con la informacion de los huéspedes registrados
Como lo establece el articulo 8 de la Resolucion No.700 de 2021, el primer dia habil de cada mes el
prestador debera reportar la informacion de los huéspedes consolidada del mes anterior.

Para esto, se encuentra habilitado el boton “Seleccionar archivo”, donde se abrird una ventana para
que el prestador elija el archivo con la plantilla diligenciada, de clic en “Abrir” y cuando aparezca el
nombre del archivo en la pantalla, de clic en el botén “Cargar”.

Para verificar que este procedimiento haya resultado exitoso, el prestador puede dar clic en el botdn de
Huéspedes Registrados que aparece en el menu de Inicio, donde deben aparecer los mismos datos
de los huéspedes que se encuentran en la plantilla cargada.

L l=lal =

#) Prestadores usuarios no conecta: X @ TRA x

<« C { @ tencmindtgov.cofome/ > Q% ©*»xOO

i€ MINISTERIO DE COMERCIO,
%% INDUSTRIA Y TURISMO

[Binicic Actualizar Datos | [JCambiar contrasefia Contictenos | (% Cerrar sesién

Cédigo RNT
Cédigo CIIU de actividad econémica

KXKKKXKKXRK
Nombre Comercial
Departamento de ubicacién

Municipio de ul
XRAXHHXKHAXX
XX

0000 XX # %0¢
NUEVOS Nombre del Representante Legal
HUESPEDES XKUKKKHKK KXKKKKKKKKRK

Niimero de teléfono

Direccion de ubicacién del establecimiento

Hudspedes L HOKRKUKKKRKK
i s Correo de contacto del establecimiento

Registrados
Nimero total de unidades de alojamiento

XNHHRXCKRAKNK
Capacidad disponible segiin ntimero de camas o plazas

De lo contrario, si se carga un archivo que no corresponde con la estructura de la plantilla de la TRA,
en la pantalla aparecera un error. Ejemplo de error:

" ohegeio K| @ it w x|
€ 3 C 0 A Nosmgun | vammmnengo.sn e w ¥ O0&

MultiValueDictKeyErrar at /xlsx/
s’

Traceback s,

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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INDICACIONES REGISTRO HUESPED PRINCIPAL

1. Tipo de identificacion
En esta celda se despliega una lista con cuatro opciones: Pasaporte, T.I (Tarjeta de Identidad), C.C
(Cédula de Ciudadania), C.E (Cédula de Extranjeria). Debe elegir la que corresponda al huésped.

Tipo de

identificacion

2. Namero de identificacion
Es un campo abierto que admite solo nimeros sin puntos ni caracteres especiales. Solo en caso de
Pasaporte se admiten letras y nimeros.

Nimero de

identificacion

1032987111

32547Al

3. Nombre completo
Para el nombre completo del huésped se diligencia primero los Nombres y luego los Apellidos. En
estos campos solo se admiten letras.

Nombres Apellidos

Guillermo Prieto Vargas

Diana Maria Guzman Crtega

4. Ciudad de residencia

Se refiere a la ciudad donde el huésped vive actualmente. Alli la celda contiene una lista desplegable
para elegir el nombre de la ciudad. La lista se encuentra en orden alfabético y se puede desplazar en
esta con las flechas y cursor de desplazamiento.
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Cuidad de residencia

Radom hl
Eobruizk -~
o Bioca del Ria -
_| Bochum :_
BoEor
| Bagra |
Eigize City
- Eajnurd ful
T

5. Ciudad de procedencia

Se refiere a la ultima ciudad en la que se encontraba el huésped antes de llegar al alojamiento. Alli el
campo contiene una lista desplegable para elegir el nombre de la ciudad. Igualmente, puede escribir
las tres primeras letras de la ciudad para que la lista se ubique en los nombres similares o relacionados.

Cuidad de procedencia

-
Mente-Carls -
| Manterrey |

Mantes Claras
1 Mantevidea [
| Mantgomery |
Mantpellier
1 Mantréal -
T

6. Namero de la habitacion / cama o plaza

En este campo se debe diligenciar el nimero asignado a la habitacion donde se va a alojar el huésped
o el nimero asignado a la cama o plaza que ocupe. Este campo solo admite nimeros enteros, mayor a
0 y sin ningln caracter especial.

Nimero de

habitacion

| Nimero mayo a 0
T Mdmero maycal

En caso de no tener asignado nimeros a las habitaciones, para efectos de este registro se debera
asignar un numero.

En caso que se esté alojando en toda la vivienda turistica (apartamento, casa o finca turistica) se debe
diligenciar el nimero 1 en este campo, y luego en el campo que se encuentra mas adelante sobre el
Tipo de acomodacion, se debe elegir en la lista que se despliega, la opcidn que corresponda para ese
huésped: apartamento, casa o finca.
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7. Principal motivo de viaje

En dicho campo se despliega una lista con las opciones mas comunes identificadas, en donde se debe
elegir la que manifieste el huésped.

Principal motivo de viaje

Megaocios y mativos profesionales -
Wacaciones, recreo y ocio |
Wisitaz a Familiares w 2 amigos
Educacian y Farmacian

Zalud y atencidn miédica o
Rieligidn ¢ peregrinaciones
Caompraz

Trinzita il

8. Nimero de acompaiiantes
Es un campo habilitado para escribir el nimero de acompafantes que tenga el huésped principal. En
caso de que el huésped principal no tenga acompaiantes, se debe escribir 0 en este campo.

Ndmero de

acompafiantes

(=1 N

9. Check IN

En este campo se tiene habilitado para escribir la fecha de ingreso del huésped, en el formato de
dia/mes/afio.

140720232
16/07,20232

10. Check OUT
Este es el campo habilitado para escribir la fecha de salida del huésped, en el formato de dia/mes/afio.

Check OUT

DD/MM/AAAA

16/07,/2022
17/07,/20232

11. Tipo de acomodacion
En este campo se debe elegir una opcion de la lista desplegable que tiene habilitada la celda.
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Tipo de

acomodacion

Zencilla -~
Doble T
Filtiple
Suite
Cabafia |
Apartamento
Caza

Finca b ol
T

En el caso de las viviendas turisticas, cuando el servicio de alojamiento se tome por todo el apartamento,
casa o finca, se debe elegir ese tipo de acomodacion en la lista.

12, Valor total pagado por el servicio de alojamiento

En este campo se escribe el valor que paga el huésped principal por el alojamiento completo tanto de
€l como de sus acompanfantes. Es un campo habilitado para escribir solo nimeros y se debe diligenciar
en pesos colombianos.

Valor total pagado por
el servicio de

alojamiento

£ 240.000
% 87.000

Los puntos que indican mil, los genera automaticamente el archivo cuando se ingresen las cifras.

13. Autorizaciones huésped principal

Al finalizar de diligenciar las celdas anteriores, se debe responder si el determinado huésped principal
autorizd o no el tratamiento de datos personales y si aceptd o no los términos y condiciones del
prestador del servicio de alojamiento turistico. Para ello, se encuentra una lista desplegable con las
opciones de:

e El huésped autorizo el tratamiento de datos personales y acepto los términos y condiciones del prestador
e El huésped autorizd el tratamiento de datos personales, pero no aceptd los términos y condiciones del prestador
e El huésped no autorizd el tratamiento de datos personales, pero si aceptd los términos y condiciones del prestador

e El huésped no autorizd el tratamiento de datos personales y no acepto los términos y condiciones del prestador

Autorizacion tratamiento de datos
personales y aceptacion de términos y

condiciones del huésped con el prestador

El huésped autorizd el tratamiento de datos personales y aceptd los terminos § col
4 El huésped autorizd el tratamienta de datos personales, pero no aceptd los térming
El huésped no autorizd el tratamienta de datas personales, pero =i aceptd los tarm
El huésped no autorizs el tratamiento de datos personales y no aceptd los té-rnl'uinc\
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Es de resaltar que, el tratamiento de datos personales y los términos y condiciones son los que tiene el
prestador en el establecimiento de alojamiento y/o en la vivienda turistica y que ha dado a conocer a
sus huéspedes.

Nota: Recuerde dar clic en “Guardar” o (Ctrl+G) continuamente mientras esta diligenciando la
informacion de los huéspedes en la plantilla.
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INDICACIONES REGISTRO HUESPED ACOMPANANTE

1. Tipo de identificacion

Aqui se despliega una lista con cinco opciones: Pasaporte, T.I (Tarjeta de Identidad), C.C (Cédula de
Ciudadania), C.E (Cédula de Extranjeria) y R.C (Registro Civil). Debe elegir la que corresponda al
huésped acompaiante.

Tipo de

identificacion

Pasaparte
Tl

cC.C

CE

R.C

2. Numero de identificacion
Es un campo abierto que admite solo nimeros sin puntos ni caracteres especiales. Solo en caso de
Pasaporte se admiten letras y nimeros.

Niamero de
identificacion
40788523 ],
¥

3. Nombre Completo
Para el nombre completo del huésped se diligencia primero los Nombres y luego los Apellidos. En
estos campos solo se admiten letras.

Nombres Apellidos

Ana Victoria Jlaramillo

4. Ciudad de residencia
Alli la celda contiene una lista desplegable para elegir el nombre de la ciudad. La lista se encuentra en
orden alfabético y se puede desplazar en esta con las flechas y cursor de desplazamiento.

Cuidad de residencia

Radom -
Eabruizk e
o Bioca del Ria o
| Bachum :I_

BoEor
| Bogra |
Eaize City
- Eajnurd bl
T
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5. Ciudad de procedencia
Este campo también contiene una lista desplegable para elegir el nombre de la ciudad. La lista se
encuentra en orden alfabético y se puede desplazar en esta con las flechas y cursor de desplazamiento.

Cuidad de procedencia

Mante-Carla -
j Monterin [y
| Menterrey
Mantes Claras
1 Mantevides

| Mantgomery
Mentpellicr

1 Mantréal -

6. Numero de la habitacion / cama o plaza

En esta celda se puede escribir el nimero de la habitacion asignada al huésped acompafante, o el
nUmero asignado a la cama o plaza que ocupe. Este campo solo admite nimeros enteros, mayor a 0 y
sin ningun caracter especial.

MNdmero de la

habitacion

En caso de no tener asignado nimeros a las habitaciones para efectos de este registro se debera asignar
un ndmero.

En caso que se esté alojando en toda la vivienda turistica (casa, apartamento o finca turistica) debe
diligenciar el nimero 1.

7. Check IN

En este campo se tiene habilitado para escribir la fecha de ingreso del huésped acompanante, en el
formato de dia/mes/afio.

Check IN

DD/MM/AAAA
14/07/2022

8. Check OUT
En este campo se tiene habilitado para escribir la fecha de salida del huésped acompanante, en el
formato de dia/mes/ano.
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Check OUT

DD/MM/AAAA

16,/07/20232

9. Autorizaciones huésped acompaiiante

Al finalizar de diligenciar las celdas anteriores, se debe responder si el determinado huésped principal
autorizd o no el tratamiento de datos personales y si aceptd o no los términos y condiciones del
prestador del servicio de alojamiento turistico. Para ello, se encuentra una lista desplegable con las
opciones de:

o  El huésped autorizo el tratamiento de datos personales y aceptd los términos y condiciones del prestador
e  El huésped autorizo el tratamiento de datos personales, pero no aceptd los términos y condiciones del prestador
e  El huésped no autorizd el tratamiento de datos personales, pero si aceptd los términos y condiciones del prestador

e  El huésped no autorizd el tratamiento de datos personales y no acepto los términos y condiciones del prestador

Autorizacion tratamiento de datos
personales y aceptacion de términos y

condiciones del huésped con el prestador

El hudzped autariad ol tratamienta de datas personales, pera no aceptd los términos v condf
El huésped no autarizd el bratamicnto de dakos personales, pero 51 acepkd los berminos y co

El huézped autorizd ¢l tratamicnte de dates perzonales y aceptd los kérmines y condiciones
El hudzped no aukariad el tratamicnto de dakos personales w no acepd los bérmings w condin|
T

Es de resaltar que, el tratamiento de datos personales y los términos y condiciones son los que tiene el
prestador en el establecimiento de alojamiento y/o en la vivienda turistica y que ha dado a conocer a
sus huéspedes.

10. Namero de identificacion Huésped Principal

Para poder identificar de quién es acompafante la persona registrada en cada fila de la hoja
“HUESPED?2", es obligatorio diligenciar en la Ultima celda, el nimero de identificacion del determinado
huésped principal.

MNimero de

identificacion

Huésped Principal
1032887111

Este nimero debe coincidir con el que se digité en la hoja "HUESPED1"” en el campo nimero 2: Namero
de identificacion para el huésped principal correspondiente.

Nota: Para cada acompanante que tenga el huésped principal se debe realizar el diligenciamiento de
sus respectivos datos en la hoja de Huésped Acompafante.
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HUESPEDES REGISTRADOS

Se encuentra habilitada la opcidn de revisar el histdrico de la informacion cargada por el prestador en
la sesién de la Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA, al dar clic en el boton HUESPEDES
REGISTRADOS de en la parte inferior izquierda del menu de Inicio.

) Prestadores usuarios no conecta X @ TRA x . =@ &
<« C {t & tancmincitgov.cofhome/ a v @x»x060

&% MINISTERIO DE COMERCIO,
%/ INDUSTRIA Y TURISMO

[@ Manual de usuario

[Einicio Actualizar Datos || [Jcambiar contrasefia Contictenos | () Cerrar sesién

123456 10

-\ Cadigo RNT

Codigo CIIV de actividad econémica
Niimero de ides

Nombre Comercial
KRXKKKKKKK KXKKKKNKKKK

XNHXHNNNK

XXXXXXXXXXX
XXX

ireccion de ubicacié
NUEVOS Nombre del Representante Legal
HUESPEDES

Niimero de teléfono

RKKKRXKXKKXKKKRKX

Correo de contacto del establecimiento
Niimero total de unidades de alojamiento

Capacidad disponible segin ntimero de camas o plazas

Alli el prestador puede visualizar todos los huéspedes principales y acompafantes que haya registrado
en la plantilla en Excel cargada en la TRA.
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SOPORTE TECNICO

Las incidencias que se presenten en el proceso de implementacién de la TRA, pueden ser reportadas al
Centro de Gestidn de incidentes a través de la pagina web: https://gestion.mincit.gov.co/tra/login.php
--> Gestion de incidentes (mincit.gov.co)

Para ingresar a reportar el incidente, en el campo RNT deben escribir el nimero RNT activo como
prestador de servicios de alojamiento turistico y en el segundo campo deben escribir de nuevo ese
numero RNT para confirmarlo.

@ Gestion de incidentes | TRA - Ver X +

< C () @& gestionmincit.gov.co/tra/login.php

MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO

Inicie sesién en su cuenta

RNT

Confirmar RNT

O Recordarme

Enviar contrasefia
*JIngresar RS
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