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R Tarjeta de Registro de Alojamiento - TRA

RESUMEN

Este documento describe los pasos que deben seguir los prestadores de servicios de
alojamiento turistico que no cuenten con un sistema de gestion desarrollado para
alojamiento denominado PMS (Property Management System), pero si tienen conexion
permanente a internet, para diligenciar en linea la Tarjeta de Registro de Alojamiento —
"TRA" del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
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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).
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 Resolucion 700 de 2021 "Por la 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, asi:

GRUPOS

Los prestadores de servicios de alojamiento turistico que cuenten con infraestructura tecnologica 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
transmision de datos al SIAT.

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

Los prestadores de servicios de alojamiento turistico que no cuenten con infraestructura tecnologica ni

conexion a internet.

Nota: El presente manual aplica para los prestadores ubicados en el grupo 2.

PASOS PARA INGRESAR POR PRIMERA VEZ A LA TRA EN LINEA

Ingresar a la pagina web: https://tramincit.gov.co/servicios/usuarios-directos-del-sistema-de-informacion-de-
al y dar clic en “Ir a usuarios directos conectados”

|& X4
+ v (2l

€« C (¥ @ tramincitgov.co/servicic ua irectos-del-sistema-de-informacic ! Q @ % O a :

7
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Prestadores usuarios directos conectados

Ir @ usuarios directos conectados
mincitgov.co/login

En la ventana que se abre dar clic en “Solicitar contrasefia”

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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TARJETA DE REGISTRO DE
ALOJAMIENTO

INGRESO

No soy un robot

 Solicitar contrasefia

Posteriormente en la ventana de “Solicitud de contrasefia” escribir el nimero RNT activo?, dar clic en
“No soy un robot” y clic en “Enviar”.

ol x4l |
9) Prestadores usuarios directos o' X [l TRA MINCOMERCIO x 4+ v el@l =

€ 3 C (0 @ tamindtgoveojsolicitud) @ % 0@
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Solicitud de contraseia

v, e
No soy un robot

Consultar RNT
Volver

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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Su contrasefia de acceso fue enviada al correc

XXXXX *rrre @ XXXXX.XXX
Consultar RNT

Volver

La direccidn 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

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

El

Cordial saludo

Su solicitud de registro fue exitosa; inicia sesion con los siguientes datos

URL http://tra.mincit.gov.co
USUARIO 0000
CONTRASERIA TMLVBIGI6MB3R36

nsaje y cualquiar archiva anaxa san confidancialas y para uss axcluzive da su . La utilizacidn, capia,raimprazian y/a reanvio dal misma
inatario astén hibidos. 5 ustad no as o, favar natificar an farma inmediats al ramitanta y barrar ol mansaja original

Debe copiar la contrasefa que recibié para pegarla o escribirla en el campo correspondiente en la
ventana de “INGRESO” que aparece una vez se da clic en “Volver” https://tra.mincit.gov.co/login/. En
dicha ventana de INGRESO debe diligenciar el nimero RNT y contrasefa 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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\Ao soy un robot
Ingresar

T Solicitar contraseia

UNA VEZ INGRESA A LA TRA EN LINEA

[=]

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.

@ A x  +

& c & tra.mincit.gov.co/home/ o Q |2 r B

L]

El progreso

ey Mincomercio

[ Manual de usuario

nicio Actualizar Datos .Camhl'ar contrasefia Contictenos | ((!) Cerrar sesién

IDENTIFICACION DEL PRESTADOR EN EL REGISTRO NACIONAL DE

TURISMO (RNT)
Cédigo RNT

123456
Cédigo CIIU de actividad econémica
KEXKXX
Nimere de identificacion
KXXAXKXXX
Nombre Comercial
XUOOAXK XX XXXXXXX
Departamento de ubicacién

TRA

Municigio de ubicacién
Xa0000000 XX KKK
ACTIVO Direccidn di

ubicacién del

Nombre del Representante Legal
Nimera de teléfone

Correo de contacto del establecimiento
Nimero total de unidades de alcjamiento

Capacidad disponible segiin nimero de camas o plazas

3 ¢Qué debo hacer si mi informacion estd desactualizada?

XXXXXXKX

XKKKKXKXK

Calle w0 # X008

NXHXNH HNHHHKHXNHNNK
XKXXXXXK
XKXXXXXXXX@KXXKX.COM.CO
5

10

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
actualizacién o debera tramitarla directamente en el respectivo registro de donde provenga la
informacion de interés (Registro Mercantil — RUES o RUT).

ié 3 i n
También se encuentra el boton en el que puede personalizar la contrasena

inicial que le envid el sistema al correo electrénico.

o 3 i i i i
El botdn 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 través del boton .

[- Manual de usuario

Alli también puede encontrar el presente documento como para este médulo
de Prestadores Usuarios Directos Conectados a la Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA.

Para empezar a reportar informacion sobre sus huéspedes, debe dar clic en el botdn
de la parte izquierda de la pantalla. Asi mismo, cada vez que tenga un nuevo huésped, solo debe
ingresar y dar clic en dicho botdn.

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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Tipo de identificacién *
Seleccione

Nimero de identificacin

Culdad de procedencia * Valor total pagado por el servicio de alojamiento *

Nimero de la habitacion / cama o plaza *

Nime

Al dar clic en el botdn de Nuevo Huésped se abrira el formulario de Huésped Principal y debe empezar
a diligenciar los campos del respectivo huésped.

4.1 Tipo de identificacion
En este campo 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 *

-- Seleccione -- v

Pasaporie

C.E

4.2 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 niUmeros.

Mumero de identificacion *

98765432

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

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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Mombres *

José Pedro

Apellidos *

Pérez Mufoz

4.4 Ciudad de residencia

Se refiere a la ciudad donde el huésped vive actualmente. 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.

Bloemfontein “
BElumenau

Boa Vista

| Bobo-Dioulasso

Bobruisk

Boca del Rio

Bochum

Bogor

Bogra

Boise City

Bojnurd

Bokaro Steel City

Boksburg

Bologna

Bolton

Bolzano

Boma

Bonn

Bords =

Bogota A

4.5 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.

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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Barisal -
Barletta I
Barnaul

Barquisimeto

Barrackpur

Barra do Pirai

Barra Mansa

Barrancabermeja

Barreiras

Barretos

Barrie

Barueri

Baruta

Basel

Basildon

Basirhat

Baszra

Bassein {Pathein)

Basseterra -

Barranquilla v

4.6 Numero de la habitacion / cama o plaza

En este campo se debe diligenciar el nimero asignado a la habitaciéon 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 ningun caracter especial.

Mimero de la habitacion /cama o plaza *

801

En caso de no tener asignado numeros 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 opcion que corresponda para ese
huésped: apartamento, casa o finca.

4.7 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.

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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-- Seleccione -- v

Megocios y motivos profesionales
‘“facaciones, recreg y ocio

Visitas a familiares y a amigos
Educacién y formacion

Salud y atencidn meadica
Compras
Transito
Otros motives

4.8 Numero de acompaiiantes
Es un campo habilitado para escribir el nimero de acompafantes que tenga el huésped principal o para
elegir el nimero, al dar clic en las flechas de la parte derecha del campo.

Nimere de acompanantes *

ik

El objetivo de este campo es conocer el nimero de huéspedes acompanantes para que al terminar el
formulario del huésped principal, el sistema pueda habilitar el nimero de formularios acorde y no falte
ni sobre formularios.

En caso de que el huésped principal no tenga acompanantes, se debe escribir 0 en este campo.

4.9 Check IN
En este campo se tiene habilitado para escribir la fecha de ingreso del huésped o seleccionarla en el
calendario que se despliega al dar clic sobre el campo.

Check IN *
BB/ mmy/aaaa (m]
junio de 2022 ~ ™oJe
do. lu. ma. mi ju wi. =3 (]
22030 3 1 2 2 4

26 27 2 20 2O 1 » alojamientao *
i 4 5 B TF & @
Borrar Hay
T ST I E T E iSO e U perso Nl 28
4.10 Check OUT

Este es el campo habilitado para escribir la fecha de salida del huésped o seleccionarla en el calendario
que se despliega al dar clic sobre el campo.

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA
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4.11 Tipo de acomodacion
En este campo se debe elegir una opcion de la lista desplegable que tiene habilitada el campo.

Tipo de acomodacion *

--Seleccione -- b

L

Sencilla
Doble
Multiple
Suite
Cabafia
Apartamento
Casa

Finca
Hamaca
Camping
Cama o plaza

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.

4.12 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 acompanantes. Es un campo habilitado para escribir solo nimeros y se debe diligenciar
en pesos colombianos.

Valor total pagado por el servicio de alojamiento *

450,000

Los

puntos que indican mil, los genera automaticamente el sistema cuando se estan ingresando las

cifras.
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4.13 Autorizaciones huésped principal

Para poder enviar el formulario del huésped principal, se debe preguntar a este si autoriza el tratamiento
de datos personales y si acepta los términos y condiciones, en caso afirmativo debera dar clic sobre los
circulos que se encuentran en la parte inferior derecha del formulario.

Igualmente, podra descargar e imprimir la politica de tratamiento de datos personales y los términos y
condiciones para darlos a conocer a los huéspedes, que son los documentos que se abren al dar clic
sobre las palabras azules.

4.14 Envio del formulario
Una vez se diligencien todos los campos y verificado que se hayan ingresado los datos correctamente,

se debe dar clic en el boton Enviar

El formulario de huésped principal se habra enviado, cuando en la pantalla aparezca el formulario de
huésped acompafiante en caso de haber diligenciado 1 o mas en el campo de Nimero de
acompaiantes, o en caso de no tener acompafiantes y haber diligenciado 0 en el campo de Nimero
de acompanantes, en la pantalla aparecera el menu de Inicio.
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VISUALIZACION NUEVO HUESPED - FORMULARIO HUESPED ACOMPANANTE

£l progreso
v B

[inicio Actualizar Datos  [Jflcambiar contrasefia Contictenos () Cerrar sesién

Nimero de lo habitacion / coma o plaza *

CheckIN*

dd/mm/3asa

Apellidos * Check OUT *

dd/mm/3asa

Cuidad de residencia *

- Seleccione

Al enviar el formulario de Huésped Principal, en la pantalla aparecera el formulario de Huésped
Acompafiante y debe empezar a diligenciar los campos del respectivo huésped.

5.1 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 Registro Civil. Debe elegir la que corresponda al huésped
acompanante.

Tipo de identificacion *

-- Seleccione -- hd

Pasaporte
TI

C.C

C.E

Registro Civil

5.2 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.

Numero de identificacion *

123456789

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

Mombres *

Diana Marfa

Apellidos *

Rojas Pérez

5.4 Ciudad de residencia

Para el huésped acompanante se precargara la ciudad de residencia que informo el huésped principal.
En caso de manifestar que no es la misma del huésped principal, se puede elegir el nombre de la ciudad
en la lista desplegable. Igualmente, puede escribir las tres primeras letras de la ciudad para que la lista
se ubique en los nombres similares o relacionados.

Caen ‘I
Cagayan de Oro

Cagliari

Caguas

Cainta

Cairns

Cairo

Cajamarca

Cajeme

Calabar

Calabozo

Calama

Calamba

Calapan

Calbayog

Calcutta [Kolkata]

Calgary

Calicut (Kozhikode)

Callac -

Cali v

5.5 Ciudad de procedencia

Para el huésped acompafante se precargara la ciudad de procedencia que informd el huésped principal.
En caso de manifestar que no es la misma del huésped principal, se puede elegir el nombre de la ciudad
en la lista desplegable. 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 *

Barranquilla v
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5.6 Numero de la habitaciéon / cama o plaza

Para el huésped acompaiante se precargara el nimero de la habitacion del huésped principal, de no
ser la misma habitacidn se puede escribir el nimero de la habitacion asignada al huésped acompanante,
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.

Miamero de la habitacion /cama o plaza *

801

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

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

5.7 Check IN

Para el huésped acompafante se precargara la fecha de ingreso del huésped principal, en caso de no
ser la misma fecha se puede escribir o seleccionar en el calendario que se despliega al dar clic sobre el
campo.

Check IN *

M/06/2022 m]

junio de 2022 ~ T

do I ma mi ju wvi si |
29 30 1 2 3 4
5 6 7 & 4@ 1 MEEs
12 13 14 15 186 17 18
- 18 20 2 22 23 24 25
E
- 26 27 28 29 30 2
4 5 ] 7 8 ]
Borrar H
5.8 Check OUT

Para el huésped acompaiante se precargara la fecha de salida del huésped principal, en caso de no ser
la misma fecha se puede escribir o seleccionar en el calendario que se despliega al dar clic sobre el
campo.

Check QUT *

i%/06,/2022 m]

5.9 Autorizaciones huésped acompaiiante

Para poder enviar el formulario del huésped acompafante se debe preguntar a este huésped si autoriza
el tratamiento de datos personales y si acepta los términos y condiciones, en caso afirmativo debera
dar clic sobre los circulos que se encuentran en la parte inferior derecha del formulario.

Tarjeta de Registro de Alojamiento — TRA



s Manual Usuarios Directos Conectados
tg" es de todos :

()
m
=
(=
m
i
=
m
=1
w
[=
[=]
=
o
w
m
. o
w
w
1
=
=
[=]
=1
m
=}
w
[=]
"
=
m
14
[
Q
3
w
m
n

(]
il
=
[=
m
1

=
m
=1
w
)
m
=
o1
w
o
n
m
14
=]
g
[=]
n
[a]
=]
3
=1
5}
o
3
im
n

Igualmente esta la opcion para descargar e imprimir la politica de tratamiento de datos personales y
los términos y condiciones para darlos a conocer a los huéspedes, que son los documentos que se abren
al dar clic sobre las palabras azules.

5.10 Envio del formulario
Una vez se diligencien todos los campos y verificado que se hayan ingresado los datos correctamente,

se debe dar clic en el boton Enviar

El formulario de huésped acompaiiante se habra enviado, cuando en la pantalla aparezca otro formulario
de huésped acompafante en caso de haber diligenciado 2 0 mas en el campo de Numero de
acompaiantes, o en caso de no tener acompafantes y haber diligenciado 01 en el campo de NGmero
de acompanantes, en la pantalla aparecera el menu de Inicio.

Nota: para cada acompanante que tenga el huésped principal se debe realizar el diligenciamiento de
un formulario de Huésped Acompanante.
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HUESPEDES REGISTRADOS

Se encuentra habilitada la opcidn de revisar el histdrico de la informacién reportada por el prestador en
la plataforma en linea 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.

oty BNT

T datagn T WU o prvidd e pgendamas

Frarmre de sl m e

]

ENTEETENL TE CENTEAR
Firpear lmmprio ok s e b

TERTEEE
Y

CTRTReTT
e

Co'le nn @ o wans
s sl Eapamerasis | agu

EETEEE IEETEETEEIEEN
Famary du buigiong

mxrEnzEn
Eores de et de i e———

EATERIERIEEEITILEOMED
Frarme elel il ey e e arela

Faps dad dogurdn unges nemars de ama = pasmn

Alli el prestador puede visualizar inicialmente todos los huéspedes principales que haya diligenciado en
la plataforma en linea de la TRA.

S TR x 4 v =il =]

&« C Y @ tramindtgov.co/blo w % 0O a :

(=@l El progreso Min rci
a es de todos SRS
[Eicio Actualizar Datos | [Jficambiar contrasefia Contéctenos (") Cerrar sesién

HUESPEDES REGISTRADOS
DOCUMENTO

- volver

Ncld dd/mm/aaaa EI|FN dd/mm/aaaa EIH Generar reporte

DOCUMENTO NOMBRES APELLIDOS CHECK_IN CHECK OUT PAGO TOTAL ACOMPANANTES EDITAR

ACL23456 Robin Williams June 6, 2022 June 12, 2022 700.000 Ve Edita

10010001 Manuel Torres Beltran June 9, 2022 June 12, 2022 400.000 Ve Editar

88888388 Luis Ramirez Guzman June 10, 2022 June 14, 2022 700.000 Vel Editar

98765432 José Pedro Pérez Mufioz June 9, 2022 June 12, 2022 450.000 Ves Edita

En la columna de acompanantes se puede dar clic sobre la opcidn de Ver, para visualizar en la pantalla
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la informacién sobre los huéspedes acompafantes registrados para ese respectivo huésped principal.
Tomando como ejemplo el huésped principal que se registré en paginas anteriores de este manual,
aparece la informacion del huésped acompafiante que se reporto.

@ " x 4+ o l=l@] s

& C Y @ traminctgov.co/acompanantes/1134/ ® « = O &

El progreso
43 de todos Mincomercio

Actualizar Datos  [ffca

HUESPEDES REGISTRADOS
DOCUMENTO =

- volver

micto]__dd/mm/aasa O] rm{__dd/mm/aasa 0 ‘ Generar reporte

DOCUMENTO  NOMBRES ~ APELLIDOS  CHECK IN CHECK OUT  EDITAR

123456789 Diana Maria  Rojas Pérez June 10,2022 June 12,2022 Editar

En la opcién Editar, puede cambiar las fechas de ingreso y salida del huésped acompanante en caso
que se requiera. Puede escribir directamente la nueva fecha de Check in y/o Check out en el respectivo
campo o dar clic en el icono de calendario para que elija la fecha en el calendario que se despliega en
cada campo. Una vez realice los cambios requeridos de dar clic en el boton Guardar.

X + v Bl@l =]

< C (Y & tramindtgov.co/hedit/509 ——g—
7@l El progreso (P
4 es de fodos
[% Manual de usuario

[@nicio Actualizar Datos | [fficambiar contraseiia Contctenos (%) Cerrar sesién

100000008

-~
OS>
Dl

Huésped Acompafiante
k. Check_in*
i 10/06/2022 B
TRA Check_out *

12/06/2022 O

HUESPEDES
REGISTRADOS

© Mingit . Al Rights Reserved.

Esta opcion de Editar también se puede realizar para el huésped principal, al dar clic en la celda
correspondiente del reporte historico.
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[Einicio Actualizar Datos  [fflcambiar contrasefia Contéctenos (") Cerrar sesién

HUESPEDES REGISTRADOS

wacio] dd/mm/aaaa 0] e dd/mm/aaaa 0] enerar reporte

DOCUMENTO  NOMBRES APELLIDOS CHECK_IN CHECK OUT  PAGOTOTAL  ACOMPANANTES  EDITAR
AC123456 obin Williams June 6, 2022 une 12,2022 700.000
10010001 v Torres Beltrén June 9, 2022 June 12, 2022 400.000
88888888 uis Ramirez Guzmén June 10, 2022 une 14,2022 700.000

98765432 Pérez Muoz June 9, 2022 June 12, 2022 450.000

Una vez se haya dado clic en esa opcion de Editar, puede cambiar las fechas de ingreso y salida del
huésped principal en caso que se requiera. Puede escribir directamente la nueva fecha de Check in y/o
Check out, en el respectivo campo o dar clic en el icono de calendario para que elija la fecha en el
calendario que se despliega en cada campo.

Asi mismo, puede cambiar el Valor total pagado por el servicio de alojamiento, dependiendo de si se
extiende o se acorta la estadia del huésped principal y sus acompafiantes (en caso de tener).

Una vez realice los cambios requeridos de dar clic en el botén Guardar.
@ T x o+ v =@ 2 ]

<« C Y @ traminctgov.co/pedit/ll34 e 4 I 0O & @

El progreso
es.de todos | Mincomereia

[&Jinicio Actualizar Datos | [fficambiar contrasefia Contactenos (") Cerrar sesién

100000008

Check out *
12/06/2022 [m}
Valor total pagado por el servicio de alojamiento *

450.000

Regresando a la visualizaciéon del histdrico de los huéspedes principales registrados, se encuentra la
opcion de Generar reporte, para el cual debera escribir o seleccionar las fechas de INICIO y FIN
que usted requiere del reporte.
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[inicio Actualizar Datos | [Jflcambiar contrasena Contéctenos (%) Cerrar sesién

HUESPEDES REGISTRADOS

wicio| dd/mm/aaaa O] s dd/mm/aaaa B Generar reporte

DOCUMENTO  NOMBRES APELLIDOS CHECK_IN CHECK OUT  PAGOTOTAL  ACOMPANANTES  EDITAR
AC123456 Robin Williams June 6, 2022 June 12,2022 700.000
10010001 Manuel Torres Beltran June 9, 2022 June 12, 2022 400.000
88388888 Luis Ramirez Guzman June 10, 2022 June 14,2022 700.000

98765432 José Pedro Pérez Mufioz June 9, 2022 June 12, 2022 450.000

Puede escribir directamente la fecha de INICIO y/o de FIN en el respectivo campo, o dar clic en el
icono de calendario para que elija la fecha en el calendario que se despliega en cada campo.

Una vez haya seleccionado las dos fechas para el reporte, debe dar clic en el botdn Generar reporte.
De manera inmediata se descargara un archivo en Excel donde podra visualizar el reporte histérico
correspondiente a los huéspedes registrados entre las fechas solicitadas.

<« C ( @ tramincitgov.co/bl 2 % ¥ 04

El progreso incomerc
a es de todos L ]
[Einicio Actualizar Datos  [Jflcambiar contraseria Contactenos (') Cerrar sesién

HUESPEDES REGISTRADOS

micto] _dd/mm/aaza 0] aN_ dd/mm/aaaaB)]| Generar reporte

DOCUMENTO NOMBRES APELLIDOS CHECK_IN CHECK_OUT PAGO TOTAL ACOMPANANTES EDITAR

AC123456 Robin Williams June 6, 2022 June 12, 2022 700.000

10010001 Manuel Torres Beltran June 9, 2022 June 12, 2022 400.000

88888888 Luis Ramirez Guzman June 10, 2022 June 14, 2022 700.000

98765432 José Pedro Pérez Mufioz June 9, 2022 June 12, 2022 450.000
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SOPORTE TECNICO

Las incidencias que se presenten en el proceso de implementacion de la TRA, pueden ser reportadas al
Centro de Gestién de incidentes a través de la pagina web: https://tramincit.gov.co/contactenos
--> 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 Contrasefa deben escribir de nuevo ese nimero
RNT.

[ El progreso Mincomercio
es de todos

Gestion de incidentes | TRA
-Veri.o

RNT:

Contrasena:

] Recordarme

Ingresar
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