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INTRODUCCIÓN 

Para acceder a SAP-TMS debemos buscar el siguiente icono en nuestro escritorio y hacer doble clic para abrir la 

ventana de comienzo: 

 

 

 
Elegiremos NH ECC PRODUCTION y de este modo se abrirá una ventana donde podremos escribir el usuario y la 

contraseña que corresponda. Es muy importante que se escriba correctamente ya que se bloqueará al tercer intento 

fallido (el sistema distingue entre mayúsculas y minúsculas).  

En caso de bloqueo será necesario abrir una incidencia desde el portal del empleado para que nos faciliten una nueva 

contraseña. 

La primera vez escribiremos usuario y contraseña, el resto de ocasiones el usuario se memoriza (pulsar barra de 

espacio sobre el campo User) y únicamente es necesario escribir la contraseña: 

 

 

Una vez que hayamos completado usuario y contraseña, validaremos la información pulsando Enter y accederemos al 

menú del programa que se visualiza de este modo: 



Support & Training 
TMSforHotels – Manual para Gobernantas 

 

2 

 

 

 

La carpeta con la que trabajaremos se llama “Housekeeping”.  

Además, es posible añadir las transacciones más habituales a nuestra carpeta personal “Favoritos”. 

Para insertar una transacción únicamente será necesario dar botón derecho sobre la transacción más utilizada y elegir 

esta opción:  
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Veamos las nociones básicas para navegar a través de TMS:  

• Barra superior: 

 

• Barra inferior (mensajes del sistema): 

 

CAPÍTULO 1 PERSONAL 

Para realizar cualquier gestión relacionada con el personal de pisos, debemos utilizar la siguiente carpeta de TMS 

habilitada al efecto: 
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1.1 Crear 

 

 

Cuando un nuevo empleado se incorpore a trabajar al hotel, debemos crear su perfil para poder asignarle las tareas 

correspondientes. 

Al abrir con doble clic la transacción “Crear” del menú mostrado, nos aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

 

Si hacemos clic sobre el icono “match code” o cuadros blancos superpuestos nos aparecerán todos los trabajadores 

de gobernación del hotel, de forma que podamos dar al nuevo empleado un número correlativo: 

 

 

El primer empleado siempre será el genérico del hotel (no tocar) y el resto serán empleados y extras en plantilla. 

En este caso de ejemplo, usaremos el código del hotel + número 11 (MALAG11) para crear a nuestro empleado y tras 

escribirlo en el espacio indicado pulsaremos Enter: 
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Completaremos la siguiente pantalla y la carga mínima, nominal y máxima que será en todo caso 28. Una vez que 

hayamos terminado pulsaremos en el disquete para guardar los cambios efectuados: 

 

 

1.2 Asociar personas a grupos de personal  

Una vez que hemos dado de alta a un nuevo empleado, es necesario que éste sea asociado al grupo de personal del 

hotel para que nos aparezca en el reparto de tareas. 

Para ello usaremos la siguiente transacción: 
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Una vez dentro de la transacción, buscaremos la disposición general a modificar con el botón “Match Code”: 

 

 

 

Y la seleccionaremos con doble clic para modificar los datos. 

Una vez dentro, debemos seguir estos pasos: 

1. Añadir una nueva línea para el empleado 

2. Asignar el mismo grupo de personal que el resto e informar del código de personal que se definió en la creación. 

3. Seleccionar el nuevo empleado. 

4. Activar el perfil marcando el flag. 

5. Guardar los cambios 
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1.3 Modificar 

 

Si necesitamos modificar algún dato de un empleado ya existente en nuestro hotel, utilizaremos la transacción 

“modificar” dentro del mismo árbol de opciones “Personal”. 

Si un empleado deja de trabajar en nuestro hotel de forma definitiva, es posible “reutilizar” su ficha, en lugar de crear 

una nueva, de forma que simplemente sea necesario modificar el nombre antiguo por el nuevo. 

Al utilizar esta opción no acumularemos demasiados perfiles inactivos.  

Para modificar un empleado, indicaremos el número de personal asignado o buscaremos con el botón “match code” en 

caso de desconocerlo: 

1 

2 

5 

4 3 
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Una vez que el perfil esté abierto, podremos modificar el nombre directamente escribiendo sobre el ya existente: 

 

También podremos modificar la Categoría para definir si es Personal de pisos o Gobernanta. 

 

1.4 Borrar  

 

Para borrar de la plantilla a un empleado de la plantilla de gobernación del hotel indicaremos el número de personal 

asignado o buscaremos con el botón “match code” en caso de desconocerlo: 
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Una vez dentro de la ficha del empleado, borraremos su ficha pulsando sobre la papelera de la parte superior para 

eliminarla: 

 

Esta acción no se puede deshacer por lo que, en caso de error, habrá que crear de nuevo al empleado.  

1.5 Desactivar  

Para desactivar temporalmente a un empleado usaremos la siguiente transacción: 

 

Una vez dentro de la transacción, buscaremos el Nº Disposición general con el botón “Match Code”: 
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Y la seleccionaremos con doble clic para modificar los datos. 

Una vez dentro, 1 - desactivaremos al empleado y 2 - guardaremos los cambios realizados: 

 
 

En este ejemplo, hemos desactivado al MALAG11 y éste no aparecerá en la asignación de tareas hasta que lo volvamos 

a activar. 

La activación del empleado se realizará a través de la misma transacción y siguiendo los mismos pasos. En este caso, 

activando la casilla en lugar de desactivándola. 

 

CAPÍTULO 2 CAMBIO DE ESTADO DE HABITACIONES 

Existen 3 diferentes estados de limpieza en las habitaciones: limpia, sucia y pendiente de revisar.  

Para realizar cambios debemos acceder a la siguiente transacción: 

 

 

2 

1 
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Estos cambios se pueden realizar habitación por habitación, por plantas o rangos correlativos, usando la selección 

múltiple (habitaciones no correlativas) o visualizando todas las habitaciones del hotel a la vez. 

Veamos cada una de las opciones posibles: 

 

1. Individualmente escribiendo el nº de habitación + clic sobre el reloj (ejecutar) o F8:  

 

2. Por plantas o rangos correlativos escribiendo del menor al mayor + clic sobre el reloj (ejecutar) o F8: 

 

 

3. Selección múltiple (habitaciones no correlativas). 1 – Clic en la flecha amarilla. 2- Escribir los valores 

individuales + clic sobre el reloj + clic sobre el reloj de la parte superior (ejecutar) o F8: 
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4. Todas las habitaciones del hotel a la vez, sin completar ninguna info + clic sobre el reloj (ejecutar) o F8: 

 

 

 

Una vez en pantalla, seleccionaremos las habitaciones a cambiar (clic sobre el cuadro gris), posteriormente elegiremos 

el nuevo estado y finalmente pulsando sobre “Cambiar estado” efectuaremos los cambios: 

2 

1 

3 

4

2 
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2.1 Auditoría de limpieza de habitaciones 

Para poder auditar los cambios realizados en la limpieza de habitaciones, usaremos la transacción “Rack de 

habitaciones” siguiendo estos pasos: 

 

 

 

Ejecutaremos el resultado haciendo clic en el reloj (F8): 

1 

2 

3 
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Se mostrarán todas las habitaciones del hotel y en este caso como ejemplo hemos utilizado la habitación 101 (pulsar 

sobre el número de habitación): 

 

Posteriormente en Documentos mod. en la parte superior izquierda: 
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En las columnas Valor anterior y nuevo vemos el estado inicial y al que se cambió, la fecha la hora y el usuario: 

 

A día de hoy, no existe una auditoría de todo el hotel por fechas ni posibilidad de elegir el día a mostrar, por lo que 

habrá que ir habitación por habitación y filtrar u ordenar la fecha según necesidad. 

 

CAPÍTULO 3 TAREAS ASIGNADAS A EMPLEADOS 

Accedemos desde la carpeta Housekeeping → Gestión de Gobernación 

 

Se nos abre una ventana donde vemos los nombres de todos los empleados del departamento donde únicamente 

debemos hacer clic en el Reloj para Continuar: 
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A continuación nos aparecen las habitaciones del hotel, la tipología, estado, etc… donde podríamos seleccionar si 

deseásemos por ejemplo repartir una única planta pero no seleccionaremos nada y marcaremos Continuar 

 

 

 

Se nos abrirá a continuación la ventana de asignación donde efectuaremos los siguientes pasos: 

Marcamos la columna Estado y utilizamos el icono de la pirámide para ordenar las limpias en la parte superior: 

 

 

 

A continuación seleccionamos todas las limpias marcando en el cuadrito gris al inicio de la línea y arrastrando hacia 

abajo y eliminamos con el botón  del teclado Suprimir. 

http://www.google.es/url?url=http://informaticaprepacalderon1am.blogspot.com/2012/10/nombre-y-funcion-de-las-teclas.html&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ei=cqxcVL-DCNHeapbhgDA&ved=0CBgQ9QEwAQ&usg=AFQjCNFVY9msaqG_FuGSRkSS-0wAVmsVHg
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Por defecto, el sistema asigna todas las habitaciones a un trabajador “ficticio” general.  

Ahora empezaremos a repartir las habitaciones a cada trabajador real haciendo un cambio de empleado, de la siguiente 

manera: 

Marcamos las habitaciones que queramos asignar al trabajador, si son correlativas arrastrando con el ratón y si no lo 

son marcamos manteniendo pulsada la tecla Control y posteriormente Cambio empleado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.es/url?url=http://blog.conquistainternet.com/2013/10/todo-lo-que-puedes-hacer-con-la-tecla.html&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ei=bK5cVPnGAYivacC9gfgN&ved=0CCAQ9QEwBQ&usg=AFQjCNHLs58TWkqimg-YYKtkdZEY5FYTvQ
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Aquí podemos seleccionar la persona a la que queremos asignar estas habitaciones utilizando el desplegable: 

 

 

 

Seleccionamos la persona con doble clic en el nombre: 

 

 

 

Verificamos y nos muestra el nombre de la trabajadora y la carga que hemos asignado. 
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Marcamos en el flag verde para confirmar. 

Si a continuación quisiésemos añadir más habitaciones al mismo empleado tendríamos que marcar el orden siguiente 

a la última asignada: 

 

 

 

Cuando todas las asignaciones estén terminadas procederemos a la impresión de listados marcando la opción en la 

parte superior derecha: 
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Primero nos consulta si grabar el tratamiento, marcaremos Sí.  

Se nos abre una ventana donde deberemos desmarcar las que NO necesitamos, normalmente será sólo el general: 

 

 

 

Marcamos Imprimir y se abre otra ventana donde haremos simplemente clic en el Reloj: 
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En el listado vemos la fecha, el nombre del empleado y la carga total. 

Además del número de habitación, la tipología, el estado, si es cliente o salida, la carga de la habitación, fecha de 

entrada y salida, número de clientes por habitación, y las tareas asignadas. 
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CAPÍTULO 4 MINIBARES 

4.1 Entrada de consumos a una habitación 

Accedemos desde la carpeta Housekeeping → Minibares 

Podemos hacer un cargo a una habitación o a varias habitaciones al mismo tiempo 

 

 

 

Escribiremos el número de habitación y clicaremos sobre “continuar entrada”. 

 

 

 

Al seleccionar la habitación nos puede aparecer este mensaje de alerta, daremos a intro para continuar. 

 

 

Si el hotel tiene openbar dará la opción de elegir, entre minibar y openbar. 

Seleccionaremos MINIBAR y clicaremos sobre el “tic verde” 
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1) Desde aquí seleccionamos el artículo 

2) Indicamos la cantidad de los cargos. 

3) Por defecto nos indica la fecha en la que estamos efectuando el cargo. Pero podemos poner fecha pasada o 

futura si fuera necesario 

4) Por defecto, sino indicamos nada van al folio 1. Lo dejaremos en blanco, salvo que sepamos que el cargo del 

minibar van a otro folio. Una vez cargados, si nos hemos equivocado recepción los podría mover. 

5) Una vez informado del cargo, clicaremos sobre “insertar línea” y los cargos se irán añadiendo en la parte inferior 

de la tabla. 

6) Una vez informado el cargo o los cargos clicaremos este icono para guardar los cambios. 

 

 

Clicando sobre el “match code” en la opción “artículo”. Nos salen todos los productos. Dependiendo de la categoría del 

hotel aparecerán cargados unos u otros. Recordar que si necesitamos añadir o quitar algún artículo hay que abrir 

incidencia en la intranet. 

 

1 

2 

1 

2 
4 

3 
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Si queremos añadir otro artículo sobre la misma habitación elegimos un nuevo artículo y de nuevo cl icamos “insertar 

línea”. En el ejemplo estamos añadiendo un “toblerone” a la habitación 202 que ya tiene cargado unas patatas 

 

Recordar siempre grabar al salir para efectuar los cargos en las habitaciones: 

 

4.2 Entrada de consumos a varias habitaciones 

Accedemos desde la carpeta Housekeeping → Minibares 
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Directamente nos aparece esta pantalla, con las mismas opciones que antes, salvo que el número de habitación lo 

indicamos en esta misma pantalla. 

Indicamos el número de habitación. De nuevo si tenemos openbar, nos pregunta qué queremos cargar.  

 

 

Elegimos el artículo, la cantidad y clicamos insertar línea. En este ejemplo unas patatas fritas 

 

 

Y nos añade el cargo en la parte inferior de la tabla: 

 

Ahora podemos cambiar la habitación y “aprovechar” el artículo seleccionado o elegir otro artículo. En el ejemplo hemos 

cambiado la habitación de la 202 a la 203 
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Cuando estén añadidos todos los cargos importante clic en el icono del disquete para Guardar. 

 

4.3 Borrar cargos  

Si nos hemos  equivocado, clicando dos veces sobre la línea del cargo se nos activa un icono para poder borrarlo. 

Si deseamos volver sin borrar nada clicamos en el icono de la izquierda “modifica línea”. 

Es la misma operativa para ambos casos, transacción de cargo a una hab. o a varias habitaciones. 

 

 

CAPÍTULO 5 LAVANDERÍA 

Accedemos desde Facturación-> Entrada de cargos 
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Nos lleva esta pantalla donde indicaremos que concepto queremos cargar. En nuestro caso lavandería. 

1) Desde aquí seleccionamos el Concepto, en nuestro caso LNDR (lavandería).  

2) Indicamos la cantidad. 

3) Por defecto en blanco, si no indicamos nada van al folio 1. 

4) Si clicamos esta opción indica que el cargo lleva el IVA incluido. 

5) Por defecto nos indica la fecha en la que estamos efectuando el cargo. Pero podemos poner fecha pasada o 

futura si fuera necesario 

6) Una vez informado del cargo, clicaremos sobre “insertar línea” y los cargos se irán añadiendo en la parte inferior 

de la tabla. 

7) Una vez informado del cargo o los cargos, clicaremos este icono para guardar los cambios. 

 

 

 

CAPÍTULO 6 OBJETOS PERDIDOS 

6.1 Crear 

Accedemos desde la carpeta Housekeeping → Objetos perdidos 

 

 

 

Para registrar un nuevo objeto, marcamos en Crear y se nos abre la siguiente pantalla donde introducimos los datos 

(fecha, habitación, lugar encontrado, etc…). 

7 

6 

3 4 

5 1 

2 
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¡OJO! Muy importante a tener en cuenta que el sistema toma el nombre del Huésped que ocupa la habitación en ese 

momento por lo que habrá que seguir los siguientes pasos: 

Introducir la fecha del día anterior, es decir, si el cliente ha salido hoy la fecha de estancia será la de la noche anterior 

y dar a Intro. 

El sistema volcará el número de reserva y el nombre del cliente que durmió. 

A continuación cambiar la fecha de notificación a día de hoy puesto que es el día del olvido pero el sistema ya no 

modificará el nombre. 

Completar el resto de información: Lugar encontrado, persona, Objeto, Observaciones... 

En el caso de que el olvido sea en una zona del hotel no se completará el número de habitación sino la Zona. 

 

6.2. Modificar 

En el caso que queramos modificar un objeto de préstamo posteriormente a su alta iremos a la segunda opción del 

menú, Modificar. 

En este caso la pantalla tendrá nuevas opciones a marcar: 
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Se usarán tanto por recepción como por el departamento de pisos si el cliente se pone en contacto con el hotel para 

reclamar el objeto o si viene a recogerlo. 

Recordad siempre incluir en observaciones todos los detalles, tales como fecha de recogida, si fue un familiar… 

 

6.3. Visualización 

Desde aquí podemos consultar los objetos que tenemos registrados. Marcamos la tercera opción del menú, 

Visualización. 

Si hacemos clic sobre el icono “match code” o cuadros blancos superpuestos: 

 

Nos aparecerá una pantalla de filtro donde poder buscar por la fecha de salida del cliente (Fecha de notificación), 

Habitación... 
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Si no queremos usar el filtro podemos marcar el flag verde pero sólo aparecerán 500 resultados, si tenemos más 

registros habrá que ampliar este número. 

Ejemplo, en este caso indicamos habitación 460 y nos aparecen los siguientes resultados: 

 

Podemos hacer doble clic en la línea que queremos consultar para ver todos los detalles. 

 

CAPÍTULO 7 MANTENIMIENTO 

En este apartado veremos las opciones de Entrada / Modificación y Cierre de incidencias de mantenimiento, además 

de cómo dejar la habitación fuera de servicio o bloqueada.  

Y por último la opción de consultar listados. 
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7.1 Entrada de incidencias  

Desde esta opción damos de alta una nueva avería, desperfecto, problema... 

 

 

 

Aquí elegimos si la incidencia está en una habitación, sala o zona del hotel. Una vez marcado el lugar, clic en el icono 

del reloj. 

 

 

 

En esta ventana anotamos toda la información de la incidencia.  

El número de la Habitación. 

Clase de incidencia. Al pinchar se despliega una ventana con las clases de incidencia. Elegimos la que corresponda: 



Support & Training 
TMSforHotels – Manual para Gobernantas 

 

32 

 

 

 

Después anotamos la descripción de la incidencia con un texto libre, anotando todos los detalles necesarios. 

 

 

 

Si sólo es una incidencia a nivel informativo no completaremos nada más en la parte inferior. El responsable de 

mantenimiento la modificará posteriormente a Situación incidencia: En curso, indicará el Responsable y el 

departamento y se encargará también del cierre de la misma. 

Marcamos el icono de grabar y la incidencia quedará registrada. 
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7.2 Bloqueo 

Bloquear una habitación significa restarla de la disponibilidad del hotel, no estará a la venta. 

Tras rellenar la información como en el punto 7.1 deberemos proceder marcando el flag de Bloqueo: 

 

Indicar el estado de la habitación cuando finalice el bloqueo, generalmente Sucia. 

¡OJO! Muy importante la Fecha Inicio disponibilidad, pues son 2 pasos diferentes, es decir, la persona responsable 

puede cerrar la incidencia en cualquier momento pero si la fecha de inicio de disponibilidad es una semana después 

no podrá asignarse ni ocuparse esa habitación. La fecha de inicio de disponibilidad debe modificarse antes del cierre 

de la incidencia si no corresponde con la actual. 

 

7.3 Fuera de servicio 

Marcar una habitación Fuera de servicio no la resta de la disponibilidad del hotel, seguirá a la venta pero no podrá ser 

ocupada por ninguna reserva hasta que no se cierre la incidencia. 

Deberemos proceder marcando el flag de Fuera Servicio: 
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Indicar el estado de la habitación cuando finalice el bloqueo, generalmente Sucia. 

¡OJO! Muy importante la Fecha Inicio disponibilidad, pues son 2 pasos diferentes, es decir, la persona responsable 

puede cerrar la incidencia en cualquier momento pero si la fecha de inicio de disponibilidad es una semana después 

no podrá asignarse ni ocuparse esa habitación. La fecha de inicio de disponibilidad debe modificarse antes del cierre 

de la incidencia si no corresponde con la actual. 
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7.4 Listado de incidencias 

Si deseamos revisar una situación de las incidencias del hotel acudiremos a la siguiente transacción: 

 

 

 

Se puede utilizar el filtro para seleccionar una o varias opciones (estado de la incidencia, fecha…). 

Podríamos por ejemplo consultar las incidencias de todo un año de una habitación en concreto para saber si se repite 

un problema. 

 

El resultado se presentaría de la siguiente forma: 
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7.5 Gestión masiva de bloqueos 

Si deseamos insertar una incidencia de forma masiva en toda una planta o rango de habitaciones, lo haremos utilizando 

las 2 transacciones de esta carpeta: 

 

 

 

7.5.1 Bloqueo Rangos de Habitaciones 

Inicialmente, accederemos a la transacción inferior: 

 

 

 

En la pantalla de filtro a continuación habrá que completar los campos obligatorios y el rango de habitaciones o planta/s 

que queremos incluir en la incidencia: 
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Cuando ya hemos completado los campos es importante tener en cuenta las 3 opciones que nos permite el sistema: 

 

Bloqueo: En este caso las habitaciones se restarán del inventario del hotel durante el periodo seleccionado, no estarán 

a la venta. Por ejemplo, se va a pintar una planta completa y no pueden quedarse clientes hasta que esté 

completamente seco y aireado. 

Fuera de servicio: En este caso las habitaciones continúan a la venta pero no puede efectuarse check in en ellas. Por 

ejemplo se van a cambiar las ventanas pero las que no diese tiempo pueden darse con las antiguas. 

Sin bloqueo: En este caso será sólo una incidencia informativa. Por ejemplo que se van a ir colocando bombillas led 

nuevas en el baño pero las habitaciones pueden estar ocupadas por clientes. 

 

Tras seleccionar la opción, marcamos el reloj para ejecutar y nos aparecerá la pantalla siguiente: 
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Aquí podemos utilizar el icono seleccionar todo (si hemos hecho el filtro correctamente y queremos toda la 2ª planta) o 

marcar con el ratón las habitaciones que queremos incluir en la incidencia. 

A continuación para continuar debemos seleccionar el icono de la parte superior. 

Y aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

7.5.2 Mantenimiento masivo de incidencias 

Para modificar una incidencia masiva deberemos acudir a la primera opción: 
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Y buscaremos la incidencia ya dada de alta: usando el match code, F4 o los cuadraditos blancos: 

 

 

 

Ejecutamos con el reloj o F8 y nos muestra otra pantalla donde seleccionar si desbloqueamos algunas habitaciones o 

todas con el icono del cuadradito verde: 

 

 

 

A continuación para continuar debemos seleccionar el icono de la parte superior. 

Os remitirá a la pantalla de Cierre de incidencia: 
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Indicar el estado de la habitación cuando finalice el bloqueo, generalmente Sucia. 

¡OJO! Muy importante, si está marcado el flag de Bloqueo o Fuera de servicio, habrá que completar la Fecha Inicio 

disponibilidad, pues son 2 pasos diferentes, es decir, la persona responsable puede cerrar la incidencia en cualquier 

momento pero si la fecha de inicio de disponibilidad es una semana después no podrá asignarse ni ocuparse esa 

habitación. La fecha de inicio de disponibilidad debe modificarse antes del cierre de la incidencia si no corresponde con 

la actual. 

 

CAPÍTULO 8 SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

La subcarpeta “Sistemas de información” de nuestra carpeta “Housekeeping” incluye todos los listados de consulta que 

están disponibles: 
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Entre ellos, tenemos opción a ver las llegadas VIP, las habitaciones vacías, el rack de habitaciones, las acciones a 

realizar en las reservas, el stock de artículos de préstamo (camas supletorias y cunas), la previsión de ocupación del 

hotel, etc. 

En el siguiente bloque, detallaremos los más importantes.  

 

8.1 House Status 

Con este informe, podemos tener el control del total de llegadas y salidas previstas del día, así como las salidas y 

llegadas ya efectuadas.  

Es recomendable tener en cuenta que la información subrayada es navegable de forma que haciendo doble clic, el 

sistema nos dará el detalle de los números de habitación: 

 

 

 

En este ejemplo, tenemos 20 salidas ya efectuadas, y si hacemos doble clic sobre el número “20” nos dará el siguiente 

detalle de cada una de ellas: 
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8.2 Previsión de ocupación 

Para poder controlar la disponibilidad del hotel, debemos utilizar la siguiente transacción: 

 

 

 

Una vez informadas las fechas a consultar, haremos clic sobre el reloj (ejecutar o F8): 
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La pantalla nos mostrará los siguientes datos: 

 

Los valores en color rojo en las fechas son los fines de semana, y el mismo color en la disponibilidad nos indicará que 

el hotel está cerrado a ventas y/o está en overbooking de habitaciones. 

Este informe nos servirá para organizar nuestro trabajo con visión semanal o mensual y además para comprobar la 

estadística de ocupación por porcentaje a pasado, presente y futuro.  

El funcionamiento de los listados en TMS tiene el mismo tratamiento que una hoja de cálculo de Excel, por lo tanto, 

podremos organizar y eliminar las columnas según nuestras necesidades. 

Por ejemplo, si la columna “Cupo disp.” no aplica a nuestro trabajo, la borraremos de la visualización realizando estos 

pasos: 

1. Seleccionar la columna haciendo clic sobre el nombre:  

 

2. Hacer clic con el botón derecho sobre el nombre de la columna y escoger la opción “Suprimir”: 
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Además, también es posible cambiar el orden de las columnas visualizadas para que la visualización sea más sencilla. 

Por ejemplo, si la ocupación la queremos ver en primer lugar, seguiremos esta guía: 

 

1. Haremos clic en la columna deseada y se marcará en naranja: 

 

 

 

2. Una vez seleccionada, volveremos a hacer clic sobre la columna pero esta vez sin soltar el ratón e iremos 

arrastrando hacia la izquierda o derecha hasta colocarla en el lugar deseado: 

 

 

 

3. Cuando soltemos el ratón, la columna se habrá posicionado en su lugar y la visualización será la siguiente: 

 

 

 

Una vez realizados estos pasos, podemos crear un “layout” o visualización personalizada del listado para nuestro 

usuario, de manera que se visualice de este modo en futuras ocasiones. 
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Dicho layout se creará del siguiente modo: 

1. Haremos clic en el siguiente icono (triángulo negro) y elegiremos “grabar disposición”: 

 

 

 

Nos aparecerá esta pantalla donde escribiremos el nombre del layout (por ejemplo en este caso Ejemplo) y haremos 

clic en parametrización previa, de modo que siempre que consultemos este listado se muestre tal y como lo hemos 

grabado: 
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8.3 Rack de habitaciones 

En TMS existen 3 diferentes informes para visualizar el rack de habitaciones, los cuales se pueden encontrar en el 

menú que se muestra a continuación: 

 

 

 

Los más útiles para el trabajo de gobernación son el Rack de habitaciones y el Rack de habitaciones por plantas. 

 

Rack de habitaciones 

Este informe nos ofrece diferentes filtros previos, tales como fecha, tipo de habitación, plantas a visualizar o períodos 

a listar. 

Todos ellos son opcionales excepto la fecha, que es campo obligatorio: 
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Con esta búsqueda, una vez que hagamos clic en el reloj (ejecutar o F8) la pantalla mostrada será la siguiente: 

 

 

Usando el ejemplo anterior, y tras consultar la leyenda en la parte superior, veamos 3 ejemplos: 

a) Habitación 102 → se encuentra reservada (aún no está ocupada) para las noches del 25, 26 y 27 de Julio y la 

fecha de salida es el 28 de Julio. 

b) Habitación 105 → se encuentra ocupada las noches del 25 y 26 y efectuará su salida el próximo 27 de Julio.  

c) Habitación 108 → se encuentra bloqueada; si hacemos doble clic sobre  podremos ver el detalle de 

inicio y fin del bloqueo, así como el motivo del mismo.  

Si necesitamos ver el nombre del ocupante, en el filtro previo del informe deberemos ticar esta opción: 

 

 

Recuerda que la información del huésped es totalmente confidencial y no deben imprimirse en listados para las 

camareras de piso. 
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8.4 Rack de habitaciones por plantas 

Este informe nos da una visión prácticamente completa del hotel y podremos ver la situación de las habitaciones de 

forma general. 

El filtro previo nos ofrece la posibilidad de elegir lo que queremos visualizar: 

 

Una vez marcada la fecha (por defecto nos muestra la fecha de hoy) y haciendo clic sobre el reloj, los datos mostrados 

son los siguientes: 

 

En este hotel, vemos 3 plantas diferenciadas (1ª, 2ª y 3ª).  

Por otro lado, gracias a la leyenda marcada podemos conocer el estado de cada una de las habitaciones y además el 

estado de limpieza de cada una de ellas (en el lado derecho): 

→ Habitación asignada a un cliente, pero aún sin ocupar. 

→ Habitación ocupada, no es salida de hoy (estancia/cliente). 

 → Habitación con salida hoy, aún ocupada y no asignada a un cliente que llega hoy. 

 → Habitación con salida hoy, aún ocupada y asignada a un cliente que llega hoy. 

 → Habitación bloqueada que resta de la disponibilidad del hotel (la información del bloqueo podremos 

visualizarla haciendo doble clic sobre el número de habitación). 
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 → Habitación fuera de servicio que no resta de la disponibilidad pero impide realizar un check in (la 

información del bloqueo podremos visualizarla haciendo doble clic sobre el número de habitación). 

 → Habitación libre y no asignada a ninguna llegada de hoy. 

 

Una vez detallada la leyenda, veamos 4 ejemplos: 

a) Habitación 114 → Se encuentra en check in (está ocupada) y no sale hoy. Por otro lado vemos que está limpia 

(tic verde) . Si la habitación fuese salida de hoy, el color verde sería un tono más claro. 

b) Habitación 220 → Se encuentra libre, pero ya está asignada para un cliente. Por otro lado vemos que la 

habitación también está limpia (tic verde) .  

c) Habitación 111 → Se encuentra libre, pero ya está asignada para un cliente. En este caso, la habitación está 

pendiente de revisar (alerta en amarillo) . 

d) Habitación 307 → No tiene color, por lo que se encuentra libre y a su vez, limpia (tic verde) . 

 

Estos dos informes se pueden refrescar dando al siguiente icono   (parte superior) y se puede 

trabajar con ellos visualmente, pero no son útiles impresos ya que la mayoría de la información se pierde.  

 

8.5 Housekeeping Status 

Este listado nos mostrará el estado de cada una de las habitaciones del hotel en cuando a su ocupación y situación de 

limpieza, informándonos de las fechas de llegada y salida asociadas: 

 

 

 

En el ejemplo adjunto la habitación 218 tiene dos líneas en el listado, pero esto no es un error o una duplicidad, sino 

que la habitación es salida del día y además, es entrada de otro cliente. 

En los dos casos anteriores la situación de limpieza evidentemente es la misma (sucia). 

Por otro lado vemos que la habitación 220 es estancia y está sucia (habitación de cliente, no es salida de hoy). 

Es recomendable solicitar a recepción la impresión de este listado una vez que se efectúa el cierre en el sistema ya 

que de ese modo tendremos el estatus real del hotel al comienzo del día. 


