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1. OBJETIVO 

 
Definir los estándares de uso y operación del sistema PMS para los procesos de reversa, CHECK-

IN, CHECK-OUT y bloqueo de habitaciones y/o apartaestudios del alojamiento según sea la 
necesidad. 

 
2. RESPONSABILIDADES 

 

Es responsabilidad del usuario aplicar el presente manual en sus actividades diarias laboral para 
efectividad en sus operaciones. Al igual, que la ejecución de las actividades específicas del sistema 

PMS para la garantía de prestación de un servicio de calidad. 
 

3. DESCRIPCIÓN DE PROCESOS 

 
A continuación, se definen los procesos establecidos para PMS:  

 
A. Registro del huésped: Consiste en el registro inicial de datos personales del huésped al 

sistema PMS para la creación de la reserva. 

B. Gestión de reservas: Implica la recepción y registro de las solicitudes de reservas de los 
clientes, ya sea a través de llamadas telefónicas, correos electrónicos o mediante una 

aplicación de reservas, incluye la verificación de la disponibilidad de las habitaciones, hacer 
nuevas reservas, modificar reservas existentes y cancelar reservas según sea necesario. 

C. Recepción de reservas: Medio por el cual se orienta al cliente sobre el tipo de alojamiento, 

comunicando información de interés como tamaño del inmueble, precio del alojamiento, 
entre otra información relevante para concretar la reserva. 

D. Verificación de disponibilidad: Permite la verificación de la disponibilidad de la habitación 
para la fecha solicitada por el huésped. 

E. Confirmación de la reserva: Una vez verificada la disponibilidad, se realiza la 

confirmación de la misma al cliente, confirmación enviada automáticamente, detallando 
datos de la reserva y cualquier otra información relevante, como políticas de cancelación 

y/o valor.  
F. Asignación de habitación: Garantizando la verificación y confirmación de la reserva, se 

asigna el alojamiento especifico de acuerdo a las preferencias de cliente y a la disponibilidad, 

esto es un consenso del representante del alojamiento con el huésped.  
G. Registro de datos: El personal de recepción registra los detalles de la reserva en el Lobby 

PMS. Esto incluye la información del cliente (nombre, contacto, preferencias), fechas de 
llegada y salida, tipo de habitación solicitada, número de personas, entre otros detalles 
relevantes. 

H. Modificaciones y cancelaciones: Si el cliente solicita modificar las fechas de la reserva o 
cancelarla, el personal de recepción puede realizar estos cambios en el sistema. 

Dependiendo de las políticas del alojamiento, puede haber cargos por cambios de última 
hora o cancelaciones. 

I. CHECK-IN de huéspedes: Se realiza el CHECK-In como aval de la llegada del huésped al 
alojamiento, esto requiere un proceso de verificación de datos del huésped, entrega del 
alojamiento, entre otras actividades. 

J. Registro de pago: Facilita el registro de los pagos realizados por el huésped y el método 
de pago, ya sea en efectivo, tarjeta de crédito u otros métodos, adicionalmente se registran 

cargos adicionales por los servicios o productos tomados por el huésped durante su 
alojamiento.  
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K. Gestión de pagos: Se utiliza para procesar pagos de huéspedes, ya sea durante el CHECK-

IN, durante la estancia o durante el CHECK-OUT. Esto incluye el registro de cargos por 
servicios adicionales. 

L. Seguimiento de estadías: Durante la estancia del huésped, el Lobby PMS registra 
cualquier cambio o actualización en la reserva, como extensiones de estadía, solicitudes 

especiales o solicitudes de servicio a la habitación. 
M. CHECK-OUT huéspedes: Se gestiona la salida en el sistema PMS, se registran los cargos 

en caso de retraso de salida y se emite la factura final al huésped. 

N. Comunicaciones internas: El sistema facilita la comunicación entre los diferentes 
departamentos del alojamiento, permitiendo a los usuarios coordinar eficientemente el 

personal de limpieza, mantenimiento y administración. 
O. Generación de informes:  Permite la generación de informes detallados sobre la 

ocupación del alojamiento, los ingresos generados, la tendencia en las reservas, el 

rendimiento del personal, entre otros. 
P. Seguridad y privacidad: Garantiza la seguridad y privacidad de la información de los 

huéspedes, asegurando que los datos sensibles estén protegidos y que solo el personal 
autorizado tenga acceso a ellos. 

Q. Facturación electrónica: Permite la emisión y entrega en tiempo real de la factura 

electrónica de manera automática al correo proporcionado o de manera física en la 
recepción. También permite que vaya directamente al correo de facturación de la empresa 

y a la DIAN. 
R. Planes y temporadas: Permite la configuración de planes y/o temporadas de aumento de 

aforo, el cambio de precios, entre otra información relevante del alojamiento para la fecha 

elegida. 
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4. PROCEDIMIENTO 
 

A continuación, se describe los procesos a detalle según la necesidad: 
  

- Ingreso al sistema PMS 
 

Ingrese al buscador de CHROME con acceso a internet, ingrese a Google y ponga en el buscar 

el nombre del sistema PMS. 
 

 
 
De click en el link oficial de ingreso al sistema y seleccione la opción “Login”. 
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Digite el número de ID del establecimiento y de click en continuar. 

 

 
 
Digite la contraseña y de click en “iniciar sesión” 

 

 
 
El sistema ingresará a la pagina principal, donde encontrará las siguientes opciones: 
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A. DASHBOARD  
 

Para la programación de tareas por equipo de trabajo o cargo especifico, encontrará el tablero de 
tareas, dando click en el menú lateral sobre el icono de la casa. 
 

Al ingresar en la parte superior, va a encontrar una lista de tareas horizontales, en las cuales 
podrá: 

 
• Programar nuevas tareas. 
• Revisar el estado de las tareas asignadas, por fecha y nombre de la tarea. 
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Para programar una nueva tarea de click en el icono de “Programar nueva tarea”. Inmediatamente 

cagará una ventanilla flotante, allí debe especificar la descripción de la tarea en el campo de 
“Detalles de la tarea”, definir el responsable de la misma y establecer una fecha máxima para la 

ejecución de la misma, para guardar la tarea, de click en programar tarea. 
 

 

 
 

Para consulta de tareas programadas y verificación de estado de las misma, elija sobre la 
barra horizontal de opciones, la lista desplegable, donde aparecerán las opciones de: 

 
• Tareas completadas 
• Tareas pendientes por completar 

• Todas las tareas 
 

En esta barra de tareas, podrá elegir la inicial de periodo a consultar y la fecha final del periodo 
a consultar, adicional permite la búsqueda de tareas por nombre, escribiendo el nombre o una 
palabra como filtro, para completar la búsqueda debe dar click en el icono de la lupa. 

 
En caso de tareas le aparecer la lista en la parte inferior de la barra horizontal.  
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Para descargar el listado de tareas, de click en el icono de documento, allí se descargará un 
formato Excel con la información solicitada. 

 

 
 

 
 

Para consultas generales del sistema, en la pantalla principal de informes básicos, en la 
pestaña de Dashboard, encontrará un “Tablera de tareas” vertical, allí podrá:   
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- Consultar estadísticas recientes: 

 

 
 

De click sobre el icono de estadísticas, allí seleccione la fecha en la que quiere el informe de 
estadísticas, dando click sobre la opción “Mostrando estadísticas para”, filtre el inicio y final del 

periodo a consultar. Para confirmar la búsqueda de click en “Apply”. 
 

 
 

Al filtrar la información de la fecha, le aparecerá información respecto: 
 

• Los ingresos totales del alojamiento. 

• El monto de dinero obtenido directamente del alojamiento. 
• El monto de dinero de activos fijos del alojamiento. 

• Los ingresos de dinero extra provenientes del alojamiento. 
• Adicional, el sistema determina, el promedio de ocupación del alojamiento en las fechas 

seleccionadas. 
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En esta opción, el programa permite la parametrización financiera, incluyendo egresos. Para 
crear una lista de gastos, de click sobre la opción. 
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El sistema cargará una ventanilla que permitirá crear nuevos gastos, para adicionar de click en 

“Agregar nuevo”, allí aparecerá una ventanilla flotante, donde debe ingresar el nombre y 
descripción del gasto, para guardar de click en “Enviar”. 
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Para eliminar gastos, de click sobre el icono de caneca, resaltado en color rojo. 

 

 
En el icono disponible de “Otras opciones del menú”, permite la configuración general del sistema 

para parametrizar, opción únicamente para administradores. 
 

 
 

 
- Consulta de llegadas y salidas 

 
Esta opción del menú, permite consultar la ocupación y capacidad disponible del alojamiento, y 

las estadísticas de huéspedes, según sea el tipo, huésped por llegadas, salidas y la ocupación In 
House del alojamiento, allí muestra información básica como nombre huésped, tipo de inmueble 
a ocupar o en ocupación, las fechas de ingreso o salida, junto con información adicional del estado 

del huésped.  
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Para el descargue de informe de ocupación, de click sobre el icono de Excel en color verde ubicado 

en la barra de tareas. 
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- Housekeepin (Limpieza interna) 

Permite el diligenciamiento diario de la limpieza de los inmuebles disponibles, adicional a la 

visualización de la información general de la habitación, si está vacía, en CHECK-IN y CHECK-

OUT. 

 

Para descargar el informe de limpieza interna, de click en el icono de Excel de color verde ubicado 

en la parte superior del sistema. 
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B. RESERVAS  

Para la gestión de las reservas en sistema PMS, de click en icono de “Reservas” ubicado en el 

menú vertical, allí podrá: 
 

 
 

- Para verificar el estado de las inmuebles según calendario. En esta opción se pueden 
consultar información, según: 

 
❖ Categoría: Referencia del inmueble especifico al cual se designó en función de 

alojamiento. 

❖ Fecha específica de consulta. 
❖ Búsqueda por nombre o nombre del inmueble. 

❖ La visualización del calendario por días, de 7 a 70 días. 
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En el calendario general, se podría visualizar según inmueble, el estado de cuenta del mismo, por 
el código de colores definidos por el sistema, de la siguiente manera: 

 

 
 

Sobre el calendario general se podrá consultar en detalle información sobre la reserva, seleccione 
con la flecha de mando del mouse el nombre del huésped a verificar, le aparecerá un recuadro 
con la información de:  

 
❖ Fecha de llegada del huésped y salida 

❖ Nombre, correo electrónico, teléfono, canal de ventas del alojamiento. 
❖ Numero de noche a hospedarse 
❖ Cantidad de huéspedes 

❖ Total, del monto de dinero a pagar 
❖ Saldo actual pagado por el huésped 

❖ Estatus financiero. 
❖ La opción de envió del CHECK-IN por correo electrónica, entre otra información. 
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- Para consulta del historial de reservas. De click en el icono de reservas para verificar 

información de una reserva especifica, según sea el canal de ventas. En esta visualización 
podrá observar las reservas activas y las canceladas. 

 

 

De click en la opción de “Fecha creación”, allí aparecerá el calendario mes actual o meses 

anteriores y seleccione la fecha de creación de la reserva o seleccione el periodo de tiempo en el 

que se cree la reserva estuvo vigente, allí le mostrará un espacio de fechas para verificar.  

 

Para consultar también puede, ingresar la fecha de entrada y fecha de salida del huésped, según 

la reserva realizada, de click sobre las casillas correspondientes para que se despliegue la 

ventanilla flotante calendario y seleccione. 
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Si cuenta con los datos personal de huésped, diligencie los datos de numero de documento y 

nombre del huésped en los campos respectivos de “Número doc” y “Titular”. 

 

 

 

De igual manera puede consultar el historial de reservar ingresando los datos específicos de ID de 

la reserva y/o el nombre o numero del inmueble.  
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Para consulta de historial por canales de venta, elija de las listas desplegables, el canal de reserva 

usado en los campos “Agencias online” y “Otros canales”.  

 

Posterior al ingreso de las palabras claves o filtros específicos, explicados puede: 

A. Iniciar la búsqueda, de click en el icono de “Filtrar”. 

B. Limpiar los filtros de búsqueda, de click en el icono de la escoba según la referencia de la 

imagen. 

C. Descargar el informe de reservas por periodos de tiempo, de click en el icono de Excel ubicado 

en el cuadro de opciones. 
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- Actividades del día. Llegadas y salidas del alojamiento. 

 

 

En esta opción podrá visualizarse las actividades del día relacionadas a las llegadas o salidas 

de los huéspedes y también presenta un total de actividades del día según la gestión realizada 

a las reservas.  
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El sistema organiza la información, entres aspectos: Llegadas, salidas y huéspedes In house. 

Para descargar el informe diario, de click en el icono de Excel ubicado en la parte superior. 

 

 

Para la gestión de limpieza de las habitaciones, de click en el icono de “Limpieza” en la parte 

superior de la pestaña reservas. 
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Para registrar la limpieza de las habitaciones, sea cual sea su estado, de click en el recuadro 

de estado de limpieza y la información se guardará de manera inmediata. 

 

 

Para descargar el informe correspondiente a la limpieza de inmuebles, de click en el icono de 

Excel ubicado en la parte superior de la pestaña. Se descargará un archivo mostrando, el 

nombre de habitación, detalles de la misma y las notas de limpieza. 
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B.1. Para crear una nueva reserva: 

Ingrese a la ventanilla principal del calendario y busque la habitación a la cual desea crear reserva, 

seleccione la fecha de inicio y final con el mouse, las fechas seleccionadas aparecerán en color 

naranja, de click en la ventanilla flotante a “Nueva reserva”. 

 



   

MANUAL DE USO PMS 

MA-GI-002 

VERSIÓN: 001 

FECHA DE VIGENCIA: 
27/08/2024 

 

24 
 

Cargará una ventanilla en la cual debe ingresar los datos del huésped, diligenciar información 

personal como: 

❖ Seleccione si ingresa acompañado de menores de edad. 

❖ Elija la opción según aplique a la reserva, si es una reserva confirmada o provisional. 

❖ Seleccione el canal de ventas de la reserva. 

❖ Seleccione el tipo de plan: si es agencia, venta directa, venta redes, etc. 

 

 

 

Para diligenciar la información del titular de la reserva, ingrese información sobre:  

❖ Nacionalidad: país de procedencia. 

❖ Numero de documento. 

❖ Tipo de documento. 

❖ Fecha de nacimiento. 

❖ Nombre, primer y segundo apellido. 

❖ Dirección de residencia. 

❖ Genero. 

❖ Teléfono de contacto. 

❖ Correo electrónico. 

❖ Ocupación: Labor en la que se desempeña. 

❖ País y ciudad de residencia. 

❖ País y ciudad de procedencia. 
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❖ Próximo país de destino.  

❖ Ciudad de destino. 

❖ Motivo y detalles del viaje. 

❖ Solicitudes y notas especiales para con el huésped. 

 

Adicional, aparecerá las tarifas aplicadas por noche según la parametrización del sistema, es 

importante respetar el Rack tarifario definido por la administración del alojamiento. En los casos 

que aplique dar click en la opción de IVA para temas de impuesto tarifarios. Para guardar de click 

en “Crear reserva” o en caso contrario en “Cancelar” para eliminar. 
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Al finalizar la reserva aparecerá en el calendario principal, disponible para realizar el CHECK-IN al 

huésped. 

 

 

 

 



   

MANUAL DE USO PMS 

MA-GI-002 

VERSIÓN: 001 

FECHA DE VIGENCIA: 
27/08/2024 

 

27 
 

Para eliminar o cancelar la reserva, de doble click en el nombre de la persona en el calendario 

principal, le cargará una ventanilla con la información a detalle de la reserva, allí de click en el 

icono de eliminar o sobre la opción de “Cancelar”. 

 

 

Le aparecerá una ventanilla flotante, despliegue la lista en la opción de “Motivo” y elija la razón 

por la cual se desea eliminar, haga una descripción exacta para el posterior control, para hacerla 

efectiva de click en “Cancelar reserva”, si desea anular la operación de click en “Cancelar”. 
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Al confirmar la eliminación de la reserva, cargará una ventanilla comunicando la efectividad del 

proceso y desaparecerá del calendario principal de la pestaña de Reservas. 

 

 

B.2. CHECK-IN de la reserva  

Para realizar el CHECK-IN de la reserva, seleccione el nombre del huésped en el calendario 

principal de la pestaña de reservas, dando doble click sobre él. Le cargará la ventanilla de 

información completa de la reserva. Allí, de click sobre la opción de “Check-In”. 
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Al dar click, el sistema cargará una ventanilla adicional con ventanillas flotantes, garantizar el 

Check-In, en caso de un huésped adicional, también le recordará el registro de Check-In de este 

huésped. 

 

El sistema le permitirá desechar la actividad de Check-In, en caso de requerir esta opción por 

algún error o confusión, de click en el recuadro de “Deshacer Check-in” de la pestaña en la que se 

encuentra. 
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Adicional en esta ventanilla se tiene acceso a opciones, como: 

 

a. Envió de la información de la reserva del huésped a su correo electrónico, junto con el 

documento de Check-In. Al dar click sobre “Enviar mail”, cargará una ventanilla flotante 

reconfirmando la opción, dar click “Enviar”. Si desea cancelar el envió, de click en “Cerrar”. 

 

b. Al dar click en la opción “Imprimir Check-in”, el sistema lo llevará a una pestaña adicional del 

buscador donde aparecerá el documento de CHECK-IN para imprimir. 
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c. Para consultar el historial, de click en la opción correspondiente y allí podrá visualizar las 

actividades realizadas sobre la reserva por los administradores 

 

d. Para consultar el estado de cuenta del huésped, saldos y cargos, de click en la opción de “Ver 

estado de cuenta”, la opción ira directamente a una pestaña en el buscador donde aparecerá el 

documento para imprimir. 
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B.3. Ingreso de pago 

De click en “REGISTRAR PAGO” para adicionar el pago cargado al alojamiento. 

 

Cargará una ventanilla flotante, donde debe digitar el valor a pagar, si tiene notas adicionales 

inclúyalas en el espacio de “Nota”. Seleccione el medio de pago por el cual se registra el ingreso 

de dinero. 

 

El sistema tomará el pago de manera inmediata y lo registrará en el historial de la cuenta. 



   

MANUAL DE USO PMS 

MA-GI-002 

VERSIÓN: 001 

FECHA DE VIGENCIA: 
27/08/2024 

 

33 
 

 

Para eliminar el pago de click en el icono de “Borrar”. El pago se borrará inmediatamente del 

historial. 

 

Al dar click, cargará la ventanilla flotante para confirmar la eliminación, describa en la nota el 

motivo y de click en “Eliminar” si desea cancelar la actividad de click en “Cancelar”. 
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Para agregar un descuento y/o agregar un impuesto al saldo total del huésped seleccione la opción 

según corresponda.  

 

 

En esta ventanilla también encontrará información respecto a la estadía del huésped. 
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A. Información general del huésped, donde aparece la información diligenciada inicialmente al 

momento de ingresar la reserva, este espacio permite las opciones de: 

❖ Cagar documentos. 

❖ Firmar: En este caso el alojamiento no toma como valida la firma digital. 

❖ Editar: Donde se pueden modificar los datos ingresados, según necesidad. 

❖ Reemplazar: Permite cambiar de huésped en la reserva, el cual quedará como titular de la 

reserva. 

❖ Agregar nuevo huésped 

❖ Link y opción de solicitar el CHECK-In online al huésped. 

 

B. Registros de consumos y cargos durante el hospedaje. En esta ventanilla se cargan los cargos 

según sean las necesidades del huésped. 

 

 



   

MANUAL DE USO PMS 

MA-GI-002 

VERSIÓN: 001 

FECHA DE VIGENCIA: 
27/08/2024 

 

36 
 

Para cargar un consuno u otro ítem al huésped, de click en el icono de “Consumos” 

 

Para consumo del centro de inventarios, el programa le mostrará una ventanilla, donde se 

encuentran los centros de inventarios creado, allí le mostrará los datos de cliente a donde asumirá 

el cobro del consumo. 

 

Para el cargue de un consumo, de click sobre el centro de inventario. 
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Elija en la lista de inventarios el producto que desea cargar a la cuenta del huésped, este se 

sumará de manera inmediata, revise que el consumo corresponda a lo solicitado por el huésped y 

para guardar efectivamente el consumo de click en “Guardar en la cuenta del huésped”. 

 

Los gastos se verán cargados en la página principal de la gestión de reservas del huésped. 
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Para carga un consumo especial, de click en “Cargo personalizado”. Cargará una ventanilla flotante 

en la cual incluirá información del consumo como, en la lista de categoría de cargos extra elija la 

identificación del mismo, asigne el valor manual de cargo, la descripción y en el recuadro de IVA 

seleccione, si aplica o no, elija la forma de pago o seleccione la opción “Guardar sin pago” en caso 

de que sea pagado por el huésped al salir del alojamiento.  

 

 



   

MANUAL DE USO PMS 

MA-GI-002 

VERSIÓN: 001 

FECHA DE VIGENCIA: 
27/08/2024 

 

39 
 

Los gastos se verán cargados en la página principal de la gestión de reservas del huésped. 

 

 

Para realizar cargos de propina voluntarias por el huésped, de click en la opción de “Propinas”. 

 

 

Le cargará una ventanilla en la que se ingresa el valor exacto de propina dada por el huésped. 

Para finalizar el cargue efectivamente, de click en la opción “Guardar”, si desea anular la 

transacción de click en “Cerrar”. 



   

MANUAL DE USO PMS 

MA-GI-002 

VERSIÓN: 001 

FECHA DE VIGENCIA: 
27/08/2024 

 

40 
 

 

De click en la opción de “Imprimir”. la opción ira directamente a una pestaña en el buscador donde 

aparecerá el documento para imprimir. 

 

 

 

C. En la pestaña de pagos, encontrará la información de pagos realizados por el huésped, en esta 

selección podría encontrar el resumen los detalles de pagos según transacción y detalles por 
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productos. En la pestaña de “Detalles por transacción” se podría realizar la devolución de cargo, 

cargar al centro de costos que pertenezca o eliminar.  

 

 

D. En la opción de comprobante de ingresos, registrará las entradas de dinero por pagos realizados 

por el huésped durante el alojamiento.  
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E. En la ventanilla de devoluciones, se cargarán las devoluciones de cargos realizado al huésped 

en el alojamiento. 

 

F. En la ventanilla de descuentos, se cargarán los descuentos aplicados a los cargos realizados al 

huésped durante el alojamiento. 

 

G. En la ventanilla de notas y otros detalles, se podría observar las notas y preferencias solicitadas 

por el cliente y anotadas durante el CHECK-IN y durante la estadía en el alojamiento. 
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C. PUNTO DE VENTA  

Hace referencia a los gastos que se le cargan al huésped durante el hospedaje en el alojamiento. 

Este cargo debe ser recibido, consumido y/o solicitada por el huésped. 

 

Para ingresar la venta, e inventarios en general y cargos, en el centro de costo de inventarios 

debe seleccionar las opciones de clientes. 

Para cliente de mostrador seleccione la opción dando click en el icono correspondiente. Elija del 

menú de opciones la que desea para punta de venta. 
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A. Mostrar ventas abiertas: En la selección del menú se podrá observar las ventas realizadas a los 

huéspedes que se encuentren con saldos sin pagar. 

 

 

B. Historial de ventas: Mostrará el informe de ventas realizadas a huéspedes, que no fueron 

incluidas al inicio de la reserva. Para descargar informe de historial de ventas, de click en el icono 

de Excel.  
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C. Registrar/facturar otro tipo de ingreso: En la selección del menú podrá agregar cargos extra de 

consumos, aquí permite seleccionar de la lista desplegable “Categoría de cargos extra” los cargos 

ya existentes y creados en el Sistema. En este ítem es necesario ingresar el “Valor del cargo extra” 

de manera manual. También, se debe describir el ítem cargado y seleccionar si este servicio o 

producto va con IVA, para realizar el cargo a alojamiento del huésped, filtrar por número de 

documento del huésped, para guardar de Click en “Cargar”. 
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D. Ranking de productos: En la selección de menú permite visualizar la clasificación de productos, 

desde el producto que tiene mayor compra por los huéspedes hasta el de menor compra. 

 

E. Impresiones: A través de esta interfaz podrás conectarte con el servicio de Printnode.com y 

automatizar el proceso de las impresiones de tus facturas y comandas. 
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C.1. Cliente de mostrador  

Según la necesidad suplida al huésped. De click sobre el centro de inventarios que debe asignar a 

la habitación. 

 

En el inventario del insume, de click sobre el cual desea hacer el cargo. 
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Si, dentro del sistema no se tiene creado el cargo del producto, inmediatamente le cargará una 

ventanilla flotante, indicando que no hay stock de producto solicitado. 

 

En caso de que el cargo se encuentre habilitado y creado en el sistema, aparecerá la opción de 

compra del mismo cargando una ventanilla en la zona derecha de la pantalla, visualizando el 

monto total de los cargos existentes y disponibles y la opción de pago del mismo. Allí también 

permite el cambio de la forma de pago.  
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Para cambiar el método de pago, dar click en la opción de la parte inferior “Cambiar forma de 

pago”. Cargará una ventanilla flotante, seleccione el método de pago de preferencia. 

 

Al seleccionar le dará la opción de pago y le permitirá generar factura electrónica, la cual será 

enviada al correo dado por el huésped al momento del registro. 
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C.2. Cliente registrado  

En la opción de búsqueda de clientes registrados, permitirá filtrar al huésped a través del número 

de cedula o nombre, para el cargo de pagos adicionales en el punto de venta. 

 

Allí, se deberá seleccionar según el centro de inventarios, el cargo a adicionar a la estadía del 

huésped. Al seleccionar el cargo esté aparecerá directamente en la cuenta del huésped según sea 

la cantidad, en esta opción permite dejar el cargo en “Guardar en cuenta abierta” para cobro al 

final de la estadía o “Pagar en Efectivo” con la opción de cambio de método de pago, para pago 

inmediato. 
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C.3. Huésped  

En esta opción permite la búsqueda de los huéspedes en casa. 

 

Para búsqueda de huésped en casa, de click en la opción “Huésped” y filtre a través del número 

de cedula o nombre, para el cargo de pagos adicionales en el punto de venta. 
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Cuando cargue la información del huésped, se deberá seleccionar según el centro de inventarios, 

el cargo a adicionar a la estadía del huésped. Al seleccionar el cargo esté aparecerá directamente 

en la cuenta del huésped según sea la cantidad, en esta opción permite dejar el cargo en “Guardar 

en cuenta abierta” para cobro al final de la estadía o “Pagar en Efectivo” con la opción de cambio 

de método de pago, para pago inmediato. 

 

D. PRODUCTOS  

En la opción de productos, el sistema PMS, permitirá:  
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• Crear/editar productos y servicios extras “Lista de productos” 

• Crear/editar las categorías de productos “Categorías de productos” 

• Configurar los centros de inventarios donde los productos “Centro de inventarios” 

• Revisar y editar el stock de cada producto “Control de stock” 

• Reporte de ventas de cada categoría de producto “Ventas por categoría” 

• Registrar compras de productos “Gestión de compras” 

• Cantidad de productos que debería tener en inventario en función de los consumos 

“Previsión de compras”. 

D.1. Lista de productos  

En la opción, se permite visualizar el inventario de productos existentes directamente en el sistema 

o descargando el archivo en el formato Excel. 

v 

 

 

Para agregar un producto a lista de inventarios, de click en “Agregar nuevo producto”, en la 

ventanilla, diligencie el nombre del producto, seleccione la categoría, es decir a que centro de 

inventarios se va a asociar, el precio del mismos definido por lista de precios otorgada por la 

administración, y seleccione la unidad de medida. Seleccione la opción de impuestos, si tiene IVA 

o no y seleccione según preferencias las opciones de “Deshabilitar este producto para el punto de 

venta” y “No requiere control de stock”. Adicional permite adicionar una nota para cualquier 

adicional que se debe tener en cuenta.  
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Al finalizar de click en guardar. 

 

En la pantalla principal se podría encontrar opciones de modificación para productos existente de 

la siguiente forma: 

 

A. Para modificar, de click sobre el icono correspondiente y allí podrá modificar datos como, 

nombre, precio, unidad de medida, notas adicionales a tener en cuenta, entre otra información. 



   

MANUAL DE USO PMS 

MA-GI-002 

VERSIÓN: 001 

FECHA DE VIGENCIA: 
27/08/2024 

 

55 
 

 

B. Para eliminar de click en el icono correspondiente, le cargará la ventanilla flotante para 

confirmar la eliminación, seleccione las opciones “Cancelar” o “Eliminar”, según corresponda. 

 

C. Para movilizar un producto de stock a otro, seleccione la opción que corresponda, allí se debe 

selección desde que centro de inventarios se va a trasladar hasta el centro de costos de destino, 

al igual que la cantidad a trasladar, para confirmar la operación de click en “Enviar”, en caso 

contrario de click en “Cancelar”. 
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D. En la opción de ajustar stock, permite seleccionar el centro de inventarios, el tipo de ajuste, si 

es para aumentar o disminuir, la cantidad a ajustar en unidades o según sea la unidad de medida 

y la descripción del mismo, para confirmar la operación de click en “Enviar”, en caso contrario de 

click en “Cancelar”. 

 

D.2. Categoría de productos  

Permite la creación o eliminación de los centros de stocks.  

Para crear un nuevo centro, de click en “Nueva categoría”. En la ventanilla flotante escriba el 

nombre del mismo, para confirmar la operación de click en “Enviar”, en caso contrario de click en 

“Cancelar”. 

 

Para otras configuraciones, seleccione la opción que corresponda:  
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A. Para modificar de click en el incono correspondiente y cambie o modifique el nombre asignado 

al centro de stock. 

 

B. Paran modificaciones de lista de productos, tener en cuenta las actividades descritas en el ítem 

D.1. Lista de productos. 

 

C. Para adicionar una nueva categoría al centro de activos fijos, seleccione la opción 

correspondiente, de click en “Nueva categoría” y nombre según la indicación la subcategoría del 

centro de costos principal. 
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D. Para eliminar de click en el icono correspondiente, le cargará la ventanilla flotante para 

confirmar la eliminación, seleccione las opciones “Cancelar” o “Eliminar”, según corresponda. 

 

 

D.3. Centro de inventarios  

Para la creación de un centro de inventarios nuevo, seleccione “Nuevo centro de inventarios”, en 

la ventanilla flotante ponga el nombre del centro de inventarios y una descripción general del 

mismos según corresponda, para confirmar la operación de click en “Enviar”, en caso contrario de 

click en “Cancelar”. 
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Para otras configuraciones, seleccione la opción que corresponda:  

 

  

 

A. Para editar de click en el icono que corresponda, modifique el centro de inventario según 

preferencia.  
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B. En esta opción podría seleccionar al personal, el cual usará la lista de inventarios según 

corresponda. De click en el recuadro que corresponda al nombre de la persona, y finalice 

guardando la actividad. 

 

C. Para eliminar de click en el icono correspondiente, le cargará la ventanilla flotante para 

confirmar la eliminación, seleccione las opciones “Cancelar” o “Eliminar”, según corresponda. 
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D.4. Control de stock 

A. Listado general del stock: En la opción, se podrá visualizar la lista de productos existente en 

las inventarios y stocks generado en el sistema. Para descargar el listado de click en el icono de 

Excel, inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 

 

B. Stock por centro de inventario: Permite la visualización de stock según centro de inventarios 

creado. Para descargar el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se 

descargará a la carpeta de “Descargas”. 
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C. Historial de ajustes: Permite visualizar el récord de ajustes realizados al sistema, en el 

especial los ajustes realizados al stock de productos e inventario. Para descargar el listado de click 

en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 

 

D. Historial de transferencias: Permite visualizar el récord de transferencias de un centro de 

costo a otro, realizados al sistema en el stock de productos e inventario. Para descargar el listado 

de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 
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D.5. Venta por categorías 

Esta opción permite visualizar el récord de ventas, según fechas las elegidas en “Vendido desde” 

y “Vendido hasta”. Para descargar el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el 

archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 

 

D.6. Gestión de compras:  

En la opción, se podrá realizar la gestión de compras realizadas para cumplir con el objeto misional 

del alojamiento. 
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A. Registrar nueva compra: Para registrar una nueva compra o adquisición de click en “Registrar 

compra”. En el recuadro, cargue la información de nombre del producto, cantidad, centro de 

inventarios asociado y el valor de la compra, para confirmar la operación de click en “Enviar”, en 

caso contrario de click en “Cancelar”. 

 

 

Para adicionar una orden de compra de un producto, de click sobre la opción “Orden de compra”. 

En el recuadro, cargue la información de nombre del producto, cantidad, centro de inventarios 

asociado y el valor de la compra, para confirmar la operación de click en “Enviar”, en caso contrario 

de click en “Cancelar”. 

 

 

 

B. Historial de compras: Esta opción permite descargar el récord de compras realizadas, según 

el registro diligenciado en el registro de nuevas compras. Para descargar el listado de click en el 

icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 
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C. Costos de los productos: En la opción permite visualiza el costo de productos, enseres o 

insumos del alojamiento, uno a uno y permite ver mes a mes el precio asignado según la 

valoración. En esta opción se elije la categoría y el producto a visualizar.  
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D.7. Previsión de compra 

Al seleccionar un rango de fechas, LobbyPMS mostrará la cantidad de productos que debería tener 

en inventario en función de los consumos y extras que se han agregado en cada reserva. Se 

permite consultar un rango hasta de 60 días. 

 

 

E. REGISTRAR GASTOS  

En el ítem registrar gastos, en la pestaña “Registrar un nuevo gasto” se pueden registrar los gatos 

según origen, sean administrativo u operativos, adicional la fecha de ingreso, el valor del mismo 

y la descripción, este también permite ingresar método de pago del gasto. 
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En la pestaña “Documento soporte” se adjuntan los documentos soporte de los gastos, anexando 

factura electrónica u otra.  

 

F. CLIENTE 

En la opción de cliente, se permite visualizar el récord del listado de personas registradas en el 

sistema PMS en el alojamiento. 

 

 

Para agregar un nuevo cliente, de click en el icono de más e ingrese datos, si es por empresa 

natural o empresa, la nacionalidad, el número de documento y el tipo, la fecha de nacimiento, 

nombres y apellidos, el género, la información de contacto como: teléfono, correo, ocupación, 

dirección y notas adicionales. Al finalizar dar click en crear. 
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Para descargar el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargará a 

la carpeta de “Descargas”. 
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G. PROVEEDORES 

En la opción de proveedores, se permite visualizar el récord del listado de personas registradas en 

el sistema PMS en el alojamiento como proveedores de insumos o servicios.  

 

Para agregar un nuevo proveedor, de click en el icono de más e ingrese datos como el número de 

documento y el tipo de documento, nombre, ciudad y la información de contacto como: teléfono, 

correo, dirección y notas adicionales. Al finalizar dar click en crear. 

 

Para descargar el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargará a 

la carpeta de “Descargas”. 
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H. CONTROL DIARO 

En la opción de control diario del sistema PMS, permitirá:  

 

A. Control de turnos 

En la opción de menú, permite hacer el control de los turnos y revisar el reporte de cierre de cada 

turno, esta información permite la consulta de fechas, seleccionando la fecha inicial desde 

“Apertura desde” y la fecha final desde “Apertura hasta”.  
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B. Ingresos y anticipos hoy 

Permite visualizar el récord de ingresos y anticipos realizados del día en curso, esta selección 

permite filtrar la información a detalle, seleccionando opciones como forma de pago, número de 

factura o reserva.  

En este ítem detalla información de fecha, cliente, productos, descripción, valor, forma de pago, 

el responsable del registro, numero de reserva y numero de transacción.Para descargar el listado 

de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 

 

C. Egresos hoy 

Permite visualizar el récord de egresos del día en curso, esta selección permite filtrar la información 

a detalle, seleccionando opciones como forma de pago. Para descargar el listado de click en el 

icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 
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D. Descuentos realizados hoy 

Permite visualizar el récord de descuentos del día en curso, esta selección permite filtrar la 

información a detalle, seleccionando opciones como nombre de usuario y fecha específica, también 

calcula el valor en pesos de los descuentos. Para descargar el listado de click en el icono de Excel, 

inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 

 

 

E. Libro de huéspedes  

Permite visualizar el listado de huéspedes del día en curso, esta selección permite filtrar la 

información a detalle, seleccionando opciones como fecha de CHECK-IN y fecha de CHECK-OU. 

Para descargar el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargará a 

la carpeta de “Descargas”. 
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F. Migración Colombia 

Permite visualizar el listado de huéspedes extranjeros del día en curso registrado en migración, 

esta selección permite filtrar la información a detalle, seleccionando fecha de movimiento, así 

como filtrar rango de horas.  

 

 

 

G. Envíos SIAT 

En esta opción permite visualizar los envíos automática al SIAT, este tiene un periodo de retención 

máximo de 1 año. 
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H. Envíos SIRE  

Listados de huéspedes y reservas enviadas al sistema de información SIRE.  

I. Cargos por habitación. 

Permite visualizar el listado de cargos por habitación cargados en el día en curso. Para descargar 

el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de 

“Descargas”.  

 

J. Resumen del día  

En la opción se presente un informe del día en curso, brindando información de habitaciones 

ocupadas, porcentaje de ocupación, numero de personas hospedadas, porcentaje de capacidad 

usada, numero de CHECK-In del día y cantidad de No-Shows, al igual que un resumen de ventas 

e ingresos por categoría.  
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I. CONTROL DE REGISTROS 

En la opción de control de registros del sistema PMS, permitirá:  

 

A. Reservas canceladas  

En la selección de reservas canceladas, se visualiza la lista de las mismas. Para descargar el listado 

de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”.  
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B. Transacciones eliminadas  

En la selección, se permitirá visualizar las ventas, los ingresos y egresos o descuentos eliminados, 

especificando detalle en valor de ingreso, forma de pago, motivo de eliminación, el nombre del 

responsable de eliminación, el numero de reserva, fecha eliminación, la verificación y el número 

de comprobante. 

 

C. Cargos eliminados 

En la selección, se permitirá visualizar el listado de cargos eliminados en reservas y puntos de 

venta, especificando detalles de fecha, número de reserva, tipo, número de venta, origen, detalle, 

valor total y el usuario responsable de la eliminación. Para descargar el listado de click en el icono 

de Excel, inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 
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D. Descuentos realizado  

En la selección, se permitirá visualizar el reporte con todos los descuentos realizados, 

especificando fechas desde a hasta. Para descargar el listado de click en el icono de Excel, 

inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 

 

 

E. Devoluciones realizadas  

En la selección, se permitirá visualizar el reporte con todas las devoluciones registradas, 

especificando fechas desde a hasta. Para descargar el listado de click en el icono de Excel, 

inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 
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F. Cuentas sin facturar 

En la selección, se permitirá visualizar el reporte de ventas que tienen pendientes la generación 

de facturas, especificando fechas desde a hasta. Para descargar el listado de click en el icono de 

Excel, inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 

 

G. Transacciones de pago  

En la selección, se permitirá visualizar la lista de transacciones de pago en reserva y punto de 

venta, filtrando la información por fechas, origen, el nombre del usuario y la ID de la reserva. Para 

descargar el listado de click en el icono de Excel, inmediatamente el archivo se descargará a la 

carpeta de “Descargas”. 
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H. Historial de ventas 

En la selección, se permitirá visualizar el listado de historial de ventas, filtrando la información de 

búsqueda a detalle con nombre de cliente, identificación, categorías de productos, estatus, fechas 

desde a hasta y usuario autorizado. Para descargar el listado de click en el icono de Excel, 

inmediatamente el archivo se descargará a la carpeta de “Descargas”. 
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J. REPORTES FINANCIEROS 

 

En la opción de control de registros del sistema PMS, permitirá:  

 

 

 

A. Estado de resultados 

Permite un comparativa de los informes mensuales de ingresos, egresos y resultados de la gestión. 

Para descargar el informe seleccione la fecha inicial y final de primer periodo y posteriormente, 

seleccione la fecha inicial y final del segundo periodo. Posteriormente, de click en el icono 

correspondiente para descarga en archivo Excel. 
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B. Ventas, ingresos y egresos  

Corresponde a ventas, ingresos y egresos detallados por categoría. 

Para el informe correspondiente seleccione las fechas desde y la fecha hasta donde se quiere 

consultar la información. Para descargar el archivo en PDF de click en el icono correspondiente.  
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C. Cuentas por cada hospedaje 

Detalla cada una de las cuentas según el récord de los huéspedes.  

 

 

Para consultar información según tipo de habitación, seleccione de la lista desplegable la referencia 
de la habitación que desea consultar, adicional seleccione la fecha de ingreso desde donde se inició 
la estadía y la fecha final para la consulta. Si desea descargar el archivo en Excel de click sobre el 

icono correspondiente. 
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D. Detalles de ingresos extras 

Corresponde a cargos extras, ingresos ocasionales, propinas y otros ingresos extras de dinero. 
  
Para registrar ingresos extras, se debe determinar el usuario responsable, la fecha de CHECK-IN 

y CHECK-OUT, el tipo de cargo que origina el ingreso, la categoría del mismo, el status si este 
está pago o no. En el informe se podrá visualizar el resumen de la información, fecha, descripción, 

categoría, valor y otros datos diligenciados en el registro del ingreso. Si desea descargar el informe 
de click en el icono correspondiente. 
 

 

 
 

 E. Resumen de gastos  
 
Se refiere al informe récord de gastos de alojamiento, ingresados según el presente documento. 

Si desea descargar el informe de click en el icono correspondiente. 
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F. Lista de facturas 

Corresponde al informe del listado de facturas de venta realizadas por el alojamiento. Para obtener 
información específica, se debe seleccionar fechas desde y hasta donde se requiere la información. 
Si desea descargar en formato archivo Excel dar click en el icono indicado.  

 

 

G. Documento soporte  

Encontrará el listado de documentos emitidos, por aquellos proveedores que no están obligados a 
facturar. Para obtener información específica, se debe seleccionar fechas desde y hasta donde se 

requiere la información o puede filtrar información de numero de documento, resolución, estado, 
si tiene egreso o no, entre otra información. Si desea descargar en formato archivo Excel dar click 

en el icono indicado. 
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H. Resumen de facturas 

En el ítem encontrará información son el total de facturas generadas desde el sistema, las facturas 
anuladas y el valor total de la facturado según las categorías existentes y otra información de 
indicadores. Si desea descargar en formato archivo PDF, dar click en el icono indicado. 
 

 

 

I. Facturas pendientes de pago 

En el ítem, encontrará el listado de las facturas que se encuentran pendientes por pago del cliente. 

Si desea descargar en formato archivo Excel, dar click en el icono indicado. 
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J. Impuestos  

En el presente ítem, encontrará el informe de los impuestos aplicados a las ventas realizadas o a 
los egresos registrados en el sistema.  Si desea descargar en formato archivo Excel, dar click en 
el icono indicado. 

 

 

 

K. Listado de ingresos y anticipos  

Encontrará en la lista, los ingresos listados según fecha, en esta opción podrá filtrar la información 

por forma de pago, tipo de usuario, el numero de reserva, factura o transacción, comprobante, 
entre otra información. Si desea descargar en formato archivo Excel, dar click en el icono indicado. 
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L. Comprobantes de ingreso  

 

En el siguiente ítem encontrará el listado de comprobantes de egreso, generados en el sistema 

Lobby. 

 

M. Listado de egresos 

 

Encontrará el detalle de todos los egresos generados en el sistema correspondiente al alojamiento. 

Si desea descargar en formato archivo Excel, dar click en el icono indicado.  
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N. Consolidado financiero 

Corresponde al reporte de reservas, cargos, pagos y facturación del alojamiento. Si desea 

descargar en formato archivo Excel, dar click en el icono indicado. 

 

 

J. ESTADISTICAS  

En la opción de control diario del sistema PMS, permitirá:  
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A. Ocupación mensual  

En la opción, encontrará el informe de ocupación mensual, en esta opción deberá seleccionar el 

tipo de alojamiento y el año, también aparecerá un listado del mes con disponibilidad, ventas, 
porcentaje de ocupación y otros datos. Si desea descargar en formato archivo PDF, dar click en el 

icono indicado. 

 

 

B. Ocupación diaria 

Encontrará el informe de la ocupación diaria, filtrando el tipo de alojamiento, el mes y año. Se 
podrá visualizar un listado con disponibilidad, ventas, porcentaje de ocupación. Si desea descargar 

en formato archivo PDF, dar click en el icono indicado. 
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C. Capacidad usada  

En el presente ítem, se podrá observar el informe de la capacidad máximas vs la capacidad usada 
del alojamiento. El informe presenta datos de capacidad máxima de hospedaje al mes, hospedajes 
realizados en el mes y el nivel de ocupación logrado. Si desea descargar en formato archivo PDF, 

dar click en el icono indicado. 
 

 

 

D. Forecats 

Corresponde al informe de Forecast de la información cargada al sistema del alojamiento, en este 
informe se encontrará fecha, noches vendidas, huéspedes por noche, tarifa promedio entre otra 

información, que se podrá filtrar según mes. Si desea descargar en formato archivo PDF, dar click 
en el icono indicado. 
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E. Estadía Promedio 

En la opción encontrará, el informe de la estadía promedio, esta información tendrá en cuenta el 
mes, la información de Lead time promedio de mes y la pernoctación promedio del mes. Si desea 
descargar en formato archivo PDF, dar click en el icono indicado. 

 

 

 

F. Segmentación de huéspedes  

 
En el informe podrá encontrar la segmentación de los huéspedes, según el país de origen, en este 

informe también se podrá encontrar información y datos de las edades.   
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G. Canales de Venta 

En el ítem encontrará el informe de las estadísticas de los canales de venta usados para el 
alojamiento, junto con indicadores de numero de reserva, noches, Pax adicional, total de noches, 
descuentos, total y el valor de comisión. Si desea descargar en formato archivo PDF, dar click en 

el icono indicado. 
 

 

H. Cancelaciones y No Show 

En la sección encontrar las estadísticas de cancelaciones de reservas y los motivos por el cual se 

realizan las mismas.  
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K. REPORTES FAVORITOS  

En esta sección se podrá configurar para acceso rápido a aquellos reportes que se consideren 

necesario.  

 

 

 

L. INTEGRACIONES 

En esta sección se podrá configurar e integrar el sistema con otros sistemas o aplicaciones que 

complementen la información del Lobby. 
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