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RESUMEN

El presente informe técnico, tiene como objetivo, presentar las multiples aplicaciones
que se tiene al implementar un sistema de facturacion automatico enfocado en la
Hoteleria, especificamente en ¢l Hotel Del Rey.

Cabe mencionar, que para ello, se ha tenido que seguir un proceso, y para poder
obtener este sistema de facturacion, ha sido necesario identificar primero los distintos
servicios que el Hotel esta en capacidad de ofrecer tanto para sus huéspedes como
para las personas particulares, analizar las posibles situaciones que sc pueden
presentar al elaborar una factura; los datos que se deben solicitar al huesped; v las
bases de datos donde se recopila toda esta informacion, logicamente estructurando de
una manera completa dichas bases. De tal manera que a través de una programacion
adecuada, se pueda obtener las facturas y al mismo ticmpo un control por medio de
los reportes de los ingresos y egresos que ¢l hotel efectiia a traves de recepcion.

Adicionalmente, de lo que en la actualidad el sistema de facturacion brinda,
encontrar posibles aplicaciones futuras que servirin al mejoramiento del Hotel, en
base a la informacion respaldada.
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INTRODUCCION

Este informe esta enfocado a la utihzacion y mejoramiento del programa de
facturacion de Hotel Del Rey, pues, a medida que se adquiere expenencia, es
necesario efectuar modificaciones en base a las necesidades que aparecen,
obteniendo de esta manera un sistema mas completo v flexible, pues cubre las
distintas situaciones que pueden suscitarse en la facturacion hotelera.

En el momenio en que el Hotel eniré en funcionamiento, brindando diversos
servicios a los huéspedes, tales como los de: habitacion, restaurant, lavanderia,
telefonia, fax, transporte, bar, minibar, entre otros, Unicamente se contaba con el
control manual de facturacion, es decir, el tradicional, la pérdida de tempo, la
necesidad de brindar una mejor imagen y atencién, dieron lugar a la implementacidn
y uso inmediato del sistema computarizado tanto para registros, ingresos/salidas,
consumos de servicios, unificando toda esta informacion en una sola factura general,
designando a este proceso: FACTURACION HOTELERA.

Para poder aplicar el programa de facturacion al Hotel, fue necesario identificar
diversos puntos; entre ellos, los actuales servicios que el hotel esta en capacidad de
ofrecer, provecciones futuras; numero de habitaciones, estatus, tipo, capacidad
maxima del hotel y tanfas  El sigmificado de cada uno de estos puntos, se los ird
aclarando ha medida que se explique el funcionamiento del programa
Constituyendo toda esta informacion, los fundamentos para la elaboracion de las
bases de datos.



CAPITULO 1

BASES DE DATOS

GENERALIDADES DE LAS BASES DE DATOS:

Las siguientes bases de datos, estin estructuradas de tal forma, que abarque
toda la informacion necesaria que se solicita a nivel hotelero. Con esto, v una
efectiva programacion, se obtienen resultados que se los ira mostrando en el
desarrollo del presente Informe.

l.- SALIDA DE HABITACIONES
2.- VALES DE CAJA

3~ USUARID

4.- HUESPEDES ADICIONALES
3.- HABITACIONES

6.- TURNOS

1.- IMPUESTOS

8.- CLIENTES PARTICULARES
9.- HUESPED PRINCIPAL

10.- GASTOS HABITACION

11.- GASTOS RESTAURANT
12.- GASTOS BAR

13- GASTOS MINIBAR

14.- GASTOS ROOM SERVICE
15.- GASTOS TELEFONO

16.- GASTOS FAX

17.- GASTOS FOTOCOPIA

18.- GASTOS LAVANDERIA
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19.- GASTOS CAMA ADICIONAL
20.- GASTOS SALNA

21.- GASTOS GIMNASIO

22.- GASTOS GARAGE

23.- GASTOS BOUTIQUE

24.- GASTOS MISCELANEO

25.- GASTOS VENTAS VARIAS

Y adicionalmente, se cuenta con archivos de orden para cada base de datos, es
decir, se puede solicitar la informacion de una de las base de datos segin la
necesidad del personal autorizado - el recepeionista no tiene acceso a estos

archivos -.

EXPLICACION DE LAS BASES DE DATOS:

BASE DE DATOS SALIDA DE HABITACIONES (HABITSAL)

Esta base recopila todos los datos de las habitaciones que se les da salida en
cada turno. Tales como:

- HABNUM {Numero de habitaciones que salen por turno)

- HABREGSAL (Numero de registro de la habitacion saliente. Cada huésped
al ingresar al hotel, se le asigna un nimero de registro, que pasa a ser el
numero de registro de la habitacion.  En caso de grupos, las habitaciones
tendrin el mismo nimero de registro)




- SALIDAD (Nimero de salidas definitivas o totales de habitaciones, es decir
que dichas habitaciones quedan desocupadas)

- SALDPER (Cantidad de personas que salieron totalmente en cada tumo)

- SALIDAP (Namero de salidas parciales de habitaciones)

- SALPPER (Cantidad de personas que salieron parcialmente)

BASE DE DATOS VALES DE CAJA (VALES)

La informacion del efectivo que entra y sale de caja de recepcion, junto con
la justificacion del mismo, se recopila en esta base de datos, con la
siguiente estructura:

- VALENO (Numero del vale)

-VALENM (En egresos de dinero, corresponde al nombre de la persona que
recibe, v en ingresos, ¢l nombre de quien provee el efectivo)

- VALEDT (Detalle o concepto del vale)

- VALEVL (Valor def vale)

- VALEIE (Indicador de vale de ingreso o de egreso)



BASE DE DATOS USUARIO (PERSONAL)

En esta se encuentran todos los datos del personal (usuarios) que tienen
acceso al sistema de facturacion de Hotel Del Rey,

- CODEP {Codigos de cada usuario)

- TELFP (Numero telefonico de cada usuario)

- NOMPER (Nombre de cada usuario)

- DIRECP (Direccion domiciliana de cada usuario)

- CARGOP (Cargo que desempefia cada usuario en el Hotel)

- CLAVEP (Clave de acceso al sistema de cada usuario)

BASE DE DATOS HUESPEDES ADICIONALES (HUESP)

Cuando se registran én una habitacion méas de un huésped, uno de ellos
debe llenar la hoja de registro vy en el reverso se anotan los datos de los
huéspedes restantes, a estos se les  denominan huéspedes adicionales. Los
mismos que ingresan al sistema conel mismo namero de registro, Es
asi que esta base de datos recopila toda la informacion siguiente de dichos
huéspedes:

- REGIST (Namero del registro del huésped adicional)



- NOMBRE (Nombre del huésped adicional)

- CODHUE ( Numero de codigo del huésped, este se inicializa con 00 para el
huésped principal y de ahi empieza a contabilizar segin el numero de
huéspedes adicionales que tienen el mismo nimero de registro, es decir, si
se trata de una habitacion doble, el huésped adicional tendrd codigo 01
Cuando se trata de empresas que asumen los gastos, este vienca ser el
principal y él o los huéspedes de dicha habitacion o habitaciones en caso de
grupos, serian los adicionales)

- HABITA (Nimero de habitacion asignada de dichos huéspedes)
- NACION (MNacionalidad del huésped adicional)

- PASCED (Numero de pasaporte o cédula de identidad)

- PROFES (Profesion u ocupacion del huésped adicional )

- ESTCIV (Estado civil - soltero, casado, viudo, etc.)

- CLIENTA (El tipo de cuenta que el huésped va a llevar dentro del hotel, es
decir ABIERTA o CERRADA)

- FECING (Fecha de ingreso del huésped adicional)
= HORING (Hora de ingreso del huésped adicional)

- FECSAL (Fecha de salida del huésped adicional )



- HORSAL (Hora de salida del huésped adicional)

- PROCED (Procedencia del huésped adicional )

- DESTIN (Destino del huésped adicional)

- SALIDA (Indicativo de sahda del huésped adicional)

- TOTPAR (Salida parcial o total del huesped adicional )

- SALDEF (Fecha de salida definitiva o total del huésped adicional )

- TURNO (Turno en que se le dio salida al huésped adicional)

BASE DE DATOS HABRITACIONES (HAREIT)

Contiene la informacion referente a cada una de las habitaciones del Hotel.

- HABTUR (Turno en que s¢ vendid la habitacion)

-HABREG (Namero de registro de la habitacion vendida. Cuando una
habitacion esti ok, es decir lista para la venta, el nimero de registro de
dicha habitacion es 000000)

- HABNUM (Numero asignado a cada una de las habitaciones del hotel)

- HABPER (Nimero de personas que se encuentran en la habitacion vendida,
confabilvando inicaments a los adultos)




- HABSTA (Indicativo del estatus de Ia habitacion)

- HABOUT (Indica si se la ha dado salida parcial o total a la habitacion)

- HABCOM (Comentario u observacion de la habitacion)

- HABTIP (Tipo de habitacién)

- HABTAR (Tarifa asignada a la habitacién)

- HABNOM (Nombre de los huéspedes registrados en cada habitacion)

- HABTEL (Nimero de teléfono del huésped registrado)

- HABFIN (Fecha de ingreso del huésped registrado en la habitacion)

- HABFSA (Fecha de salida del huésped registrado en la habitacion)

- HABAPE (Nombre del huésped a quien se reserva la habitacion)

- HABTAT (Estatus de reservado (3))

- HABFRE ({Fecha en que se efectia la reservacion)

- HABFLL (Fecha de llepada de la persona a quien se reserva la habitacion)

- INGRESOS (Contabiliza cuantas veces se vendio la misma habitacion
en cada tumo)
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- INGRPER (Total de personas que ingresan en la misma habitacion en
cada turno)

- HABEXT (Niumero de extension telefonica de la habitacion)

BASE DE DATOS TURNO (TURNO)

Esta base de datos, se encarga de controlar la secuencia de los turmos.

- HORARIO (Indicativo numérico del turno, pudiendo ser primer (1),
segundo (2) o tercer (3) tumno)

BASE DE DATOS IMPUESTO (IMPUESTO)

El Hotel, al ser una empresa que vende servicios, debe cobrar un 10%
del  valor por este concepto y un 10% por Impuesto del Valor Agregado,
segin disposicion  del gobierno, v en esta base de datos se almacenan los
valores por impuesios,

- IVA (Impuesto del Valor Agregado, actualmente equivale al 10 % del valor
neto)

= S5VC (Impuesto por servicios del 10 % del valor neto)
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BASE DE DATOS CLIENTES PARTICULARES (NOHUES)

Almacena toda la informacion de consumos de aquellas personas que no
son huéspedes del Hotel, tales como restaurant, bar, teléfono, etc.

- NOFACT (Numero de la factura que refleja el consumo de la persona
particular)

- NODEPA (Namero del departamento o servicio utilizado por el cliente

particular, segin:

1. Room 9. Lavanderia

1. Restaurant A. Cama Adicional
3. Bar B. Sauna

4. Minibar C. Gimnasio

5. Room Service D. Garage

6. Teléfono E. Boutique

7. Fax F. Miscelineo

8. Fotocopia (. Ventas Vanas

excluyendo aquellos servicios que involucran la estadia en el Hotel)

- NONOMB (Nombre de la persona particular que efiectia ¢l consumo)

- NODETA (Se especifica si el consumno es por cortesia o no)

- NOEFEC (El valor que se cancela en efectivo de la factura del cliente
particular)

- NOPART (El valor del consumo que se did por cortesia)
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- NOTARIJ (El valor que se cancela con tarjeta de crédito enla factura del
cliente particular)

- NOCRED (Valor de la factura que se le ha otorgado crédito)

- NOFECH (Fecha de la factura)

= NOTURN (Tumo en que se ingresd el consumo)

- NOIVA (Impuesto del 10% del VA del valor neto del consumo del cliente
particular)

- NOSVC (Impuesto por servicios del valor neto del consumo del cliente
particular)

BASE DE DATOS HUESPED PRINCIPAL (GUEST)

En esta base se encuentra  la informacion quese  recepta del  huésped
principal, es decir de la persona lider, v con su nombre encabeza la factura

general.

- HUEFAC (Nimero de la factura general que se emite a nombre del hudsped
principal)

- HUEREG (Niumero de registro que se le asignd al ingreso del hotel)

- HUENUM (Numero de la habitacion asignada)
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- HUEFEC (Fecha en que ¢l huésped efectia algin consumo. En el caso
del cargode la habitacion, la fecha de ingreso es la misma que la de
el primer dia de hospedaje en el hotel.)

- HUECPB (Nimero de factura del gasto efectuado por el huésped principal
Al micio, equivale al mismo nimero de registro)

- HUEGTO (Indicador del tipo de gasto)

- HUEIVA (Porcentaje del impuesto al valor agregado, en este caso, es el 10
% IVA)

- HUESVC (Porcentaje del impuesto por servicios, correspondiente al 10 %)

- HUETUR (Turmo en que se efectian los consumos)

- HUEDET (Detalle del tipo de gasto, ejemplo: restaurant, bar, minibar, etc. )

- HUEING (Valor del consumo del huésped principal)

- HUEEGR (Abonos o cancelaciones que efectta el huesped principal de su
cuenta)

- HUEBAN (Indica si el huésped continia hospedado o no, la forma de
cancelacion segun:

1. Estd en el hotel

2. Salid y canceld en efectivo

3. Sali¢ y canceld con tarjeta de crédito

4. Salio ¥ se le otorgo crédito para la cancelacion)
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- HUEHSA (Hora de salida del huésped principal )

- HUEDIR (Direccion del huésped principal)

- HUECIU {Ciudad donde reside el huésped principal)

- HUEPAI (Pais donde reside el huésped en referencia)

- HUETEL (Teléfono al cual se puede llamar a dicho huésped)

- HUENAC {Nacionalidad del huésped)

- HUEPOC (Numero de pasaporte o cédula de identidad del huésped
principal|

- HUEPRO (Profesion u ocupacion del huésped)

- HUECIV (Estado civil del huésped)

- HUEPCD (Procedencia del huésped)

- HUEDES (Destino de!l huésped)

BASE DE DATOS GASTOS (MASTER 01......16)

Cada upo de gasto tiene su propin base de datos, solo que esta codificado
segun:



Master 0] (Gastos de Habitacion)
Master (2 (Gastos de Restaurant)
Master 03 (Gastos de Bar)

Master 04 (Gastos de Minibar)
Master 05 (Gastos de Room Service)
Master 06 {Gastos de Teléfono)
Master 07 (Gastos de Fax)

Master 08 {Gastos de Fotocopia)
Master 09 (Gastos de Lavanderia)
Master 10 (Gastos de Cama Adicional)
Master 11 (Gastos de Sauna)

Master 12 (Gastos de Gimnasio)
Master 13 (Gastos de Garage)
Master 14 (Gastos de Boutigue)
Master 15 (Gastos de Miscelineo)
Master 16 (Gastos de Ventas Varias)

La estructura de cada una de ellas, unicamente varia en el ITEM, vy almacena
la informacion correspondiente a los consumos de los distintos tipos de gastos.

= FACTGEN (Numero de la factura general a la cual se carga dicho consumo)

- ITEM (Codigo del tipo de gasto -01....16)

- FACTGAS (Numero de la factura del tipo de gasto)

- FECHA (Fecha de elaboracion de la factura del gasto)

= VALOR (Valor de la factura del gasto)
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- IVA (10% del valor neto del consumo por impuesto del Valor Agregado)
= SVC (10 % del valor neto del consumo por impuestos de servicios)
- GOC (Indicativo pars determinar si el gasto lo efectud el huésped del hotel v

existe nimero de factura general, o si ¢l consumo es de un cliente particular
y no hay factura general. )




CAPITULO 2

INTERCONEXION ENTRE LAS BASES DE DATOS

Para poder explicar la interconexion entre las bases de datos, se va a tomar como
referencia la emision de reportes, donde es mas facil visualizar los datos almacenados
segun la informacion que aparece.

Al ingresar el recepcionista al sistema, digita su clave. codigo y tumo que le
corresponde, datos que sc encuentran almacenados en las base de datos de
PERSONAL (CODER, CLAVE) v TURNO, de tal manera qué en cada reporte
aparecera ¢l encabezado, adicional del tipo de reporte, el turmo y nombre del
recepcionista.  Iniciando con el reporte de CONTROL DE CAJA POR
RECEPCIONISTA, lo que se imprime es informacion de las sigmientes bases de
datos: en el nimero de la habitacion que no esta remarcada, es decir de los huéspedes
que aln se encuentran en el hotel, el nimero de factura general v el nombre del
huésped principal v adicional, tomados de la base de datos GUEST (HUENUM,
HUEFAC, HUENOM) y HUESP (NOMBRE), respectivamente. En caso de que la
cancelacion sea con tarjeta de crédito, aparecerd el nombre de la misma - GUEST
(HUETAR) -, el valor acumulado de los consumos, es ¢l total de GUEST (HUEING,
HUEIVA v HUESVC). En caso de que el huésped salié del hotel, la informacion
aparcce remarcada, con la diferencia que la cancelacion estd determinada por la
forma de pago GUEST (HUEBAN). Adicional, si en el tumo se han efectuado
consumos de particulares, se detalla ¢l nimero de la factura, el tipo de gasto, el
detalle, v la cancelacién -NOHUES (NOFACT, NONOMB, NODETA, NOEFEC,
NOCRED, NOTARJ, NOIVA, NOSVC). De igual forma, se presenta un resumen de
caja de los ingresos y egresos - VALES (VALEIE, VALEVL).



Revisando ¢l REPORTE DE PASAJEROS, muestra la informacion especificamente
de tres base de datos, GUEST, HUESP y HABITSAL, mostrandose, ¢l nombre del
huesped, nimero de habitacion, nimero de factura, fecha de entrada, hora de entrada,
fecha y hora de salida, tanto de los huéspedes hospedados como de los salientes
GUEST (HUENOM, HUENUM, HUEFAC, HUEFIN, HUEHIN, HUEFSA,
HUEHIN), HUESP (NOMBRE, HABITA, FECING, HORAING, FECSAL,
HORSAL) y HABITSAL (SALIDAD, SALIDPER, SALIDAP, SALPPER).

De igual forma, en el REPORTE PARA RESTAURANTE, toma los datos de nimero
de habitacion, nombre, la forma de pago, fecha de entrada v tipo de cuenta,
resumidas en las base de datos de GUEST (HUENUM, HUENOM, HUEEOC,
HUEEMP, HUETIN, HUECTA, HUEFIN).

Mientras que el REPORTE DE HABITACIONES, es informacion concerniente a la
hucdeand:hahituMandudnﬁnmdchnHMi&nynﬂemiﬁn, el
estatus de la misma, nombre del huésped principal, fecha de ingreso v salida, nombre
de la persona a quien se reserva la habitacion v la fecha posible de llegada - HABIT
(HABNUM, HABEXT, HABSTA, HABNOM, HABFIN, HABFSA, HABAPE,
HABFLL).

En cambio con ¢l REPORTE DE INMIGRACION (Control de pasajeros del dia), se
recupera informacion personal de cada huésped, es decir nombre, habitacion
asignada, nacionalidad, nGmero de pasaporte o cédula, profesion, estado civil,
procedencia, destino, fecha de ingreso v de salida, es decir de la base de datos de
huespedes principales y adicionales, especificamente: GUEST (HUENOM,
HUENUM, HUENAC, HUEPOC, HUEPRO, HUECIV, HUEPCD, HUEDES,
HUEFIN, HUEFSA) y HUESP (NOMBRE, HABITA, NACION, PASCED, PROFES,
ESTCIV, PROCED, DESTIN, FECING, FECSAL).



En la estructura de las bases de datos, hay campos idénticos, que hacen de
interconectores entre las mismas, solo que denominados por distintos nombres. De
manera general, en la mayoria de las bases, algunos de los campos que establecen
relacion entre si, son el numero de la habitacion, como se puede apreciar en
HABITSAL (HABNUM), HUESP (HABITA), GUEST (HUENUM): la numeracion
de la factura general en GUEST (HUEFAC), MASTER 01....16 (FACTGEN); fecha
de entrada en HABIT (HABFIN), GUEST (HUEFIN), HUESP (FECING); Ia fecha de
salida en HABIT (HABFSA), GUEST (HUEFSA), HUESP (FECSAL): el tipo de
gastos en MASTER 01..16 (ITEM), GUEST (HUEGTO), NOHUES (NODEPAY; la
numeracion de las facturas de los distintos gastos, en NOHUES (NOFACT), GUEST
(HUECPB); asi como también en las salidas parcizles o totales de los huéspedes,
HABITSAL (SALIDAD, SALIDAP), HUESP (SALIDA, TOTPAR), HABIT
(HABOUT), GUEST (HUEOUT). De esta manera, la informacion se va
completando entre una y otra base dando lugar a un mejor manejo de la misma para
trabajos postenores en los que se requieran estos datos almacenados.



CAPITULO 3

VISUALIZACION DE LA ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS:
SALIDA DE HABITACIONES (HABITSAL)

Para tener una idea de como se muestran las bases de datos, utilizaremos
HABITSAL, donde se ha recopilado la informacion segun su estructura:

Fi Fl F3 Fq Fi F& F? FA
Help {pen Create Bave Bremse  Drility  Move Set
Files
————ee————
HABDTSAL

T

Recard 114
HABMUM  HABREESSL  SALIDAD GALDPER  SALIDS&P  SALPPER

10 5857 g | 0 v
108 5633 1 | b 0
1201 5n g | ! o
we | e L i b [
108 7380 L : b 9
10 1588 1 1 ! 0




CAPITULO 4

USO DEL SISTEMA DE FACTURACION

4.1. UTILIZACION DEL PROGRAMA

En el Hotel se procedio a la instalacion de 1a Red Novell, ubicando un terminal
en el drea de recepcion para uso exclusivo del personal a cargo - EL
RECEPCIONISTA - y dos terminales mas en oficina, al igual que el server, con
¢l fin de poder trabajar en revisiones, controles de facturacion, v modifi-
caciones especiales desde otro puesto de operador, pues esto se maneja directa-
mente en el departamento financiero sin incurmr en molestias al trabajador ni al
cliente, Una vez hecha la conexion a la Red, era necesario mantener el server
enmﬂidu,purmqwsempurimmbrsumﬁudimm,mqu:purias
noches, trabaje de manera independiente.

Con respecto al trabajo en un hotel, se puede decir que es muy diferente a
cualquier ofro, pues sus puertas nunci se ciermn, se trabaja las 24 horas del dia,
¥ los 7 dias de la semana iintirrumpidamente, y en base aesto se organiza al
personal, asi el caso del recepeionista que se los ubico en forma rotativa en tres
distintos turmos:

Primer turno:  07h00-15h30
Segundo turno: 1 5h00-23h30
Tercer turno:  23h00-07Th30

Imciando el dia, en el primer tumo, el recepcionista debera encender el
computador, mostrando en la pantalla, la fecha v hora: en caso de estar
incorrecta, el operador ingresard los datos reales, caso contrario, toda la
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informacion a ingresar en dicho turno, saldrd con fecha v hora errénea, lo que
daria lugar & posibles malinterpretaciones por parte de las compafifas que
cancelan las cuentas de sus ejecutivos, pues por lo general dichas cuentas son a
crédito,

De inmediato aparece en pantalla cuatro opeiones:
{1) Uso del Sistema

(2) Respaldos

(3) Gastos

i4) Index

(1) Uso del Sistema - permite el acceso al menu principal.

(2) Respaldo.- con esta opeion, ¢l recepcionista puede grabar la informacion
del disco duro sin necesidad de salir del turno.

(3) Gastos. - Permite al recepcionista de turno la impresion del reporte de gasto
donde se controla la emision de facturas de los distintos tipos de gastos.

(4) Index - permite al recepcionista actualizar el sistema de programacion de
facturacion, en caso de que el sistema no trabaje por fallas del LIPS o por
haber apagado el computador sin haber dado salida al sistema v para esto no
es necesario dar salida al turmo,

Al digitar la opcion (1), el computador pedira la clave de acceso, dandole tres
oportunidades, caso contrario el sistema volverd a la pantalla original En caso
de estar correcta, le solicitard el codigo; si se logra el acceso, le pedir digitar el
numero de tumo en el cual va a trabajar en este caso 1- ¢ inmediatamente se
podrd visualizar en la pantalla el Meni Principal, junto con la fecha, hora,
numero de turno v nombre del recepcionista. (Pant # 1)

0. HABITACIONES 7. SALIDA/HUESPED




1. REGISTROS 8. CANC. CTASxCOBRAR
2. GASTOS 9. VALES/CONSUMOS

3. ABONOYDESCUENTO A FACTURACION

4. OPERTADORES/SIST B. FIN DE TURNO

5. CONSULTAS C. MANTENIMIENTO

6. REPORTES D. SALIDA DEL SIST.

0. HABITACIONES.- Para ingresar a esta opcion, el operador deberd tener
conocimiento del tipo, estatus, numeracion, tarifa de cada habitacion o en
caso de que desee incorporar nuevas habitaciones al sistema. Al referirse
a estatus, quiere decir el estado en que se encuentra la habitacién:
= Ok
- Ocupada
- Reservada
- En limpieza

- Fuera de servicio

v el tipo, es la clase de habitacion:
- Simple

- Matrnimonial

- Doble

- Triple

- Cuddruple

En esta opcion, se pueden efectuar los siguientes alternativas:
0.1, HABILITAR

0.2, BLOQUEAR
0.3. MODIFICAR
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0.4. CONSULTAR
0.5. SALIDA

(hd. HABILITAR.- Esta opcion se la utilizo en primera instancia cuando se
instalé €l programa. en caso de incorporar nuevas habitaciones sim-
plemente se deber digitar el nuevo numero de habitaciones (Pant. #2),

(.2, BLOQUEAR. - opeion indicadora de  que una  habitacién  no esta lista
para la venta, ya sea porque:
- Se encuentra en mantenimiento
- Existe algun desperfecto en la misma.

Para blogquear una habitacion, s¢ procede a digitar el nimero de
habitacidn e indicar si1 esta en lo correcto o no (Pant # 3).

0.3. MODIFICAR .- brinda la alternativa de cambiar o actualizar el estatus,
tipo, tarifa v comentario a cada  habitacion como es el caso de que exista
alguna habitacion bloqueada, v va se encuentre lista para la venta,
se modificara el estatus de la  misma a través de esta opcion (Pant #4),

0.4. CONSULTA - permite la verificacion de datos, segtn lo siguiente:

1. INDIVIDUAL
2. GENERAL
3. SALIDA

En la forma INDIVIDUAL, es una consulta por una determunada
habitacion, mostrando datos como, estatus, tipo, tarifa, comentario -
observaciones especiales para el cliente, nombre, teléfono, fecha de
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ingreso/salida del huésped; mientras que en Ia consulta GENERAL,
(Pant # 5) se puede visualizar los datos més importantes de las
habitaciones, mostrando un listado completo por habitacién del estatus,
nombre del cliente y la fecha de ingreso/salida. Por lo general, el
recepcionista recurre a esta opcién para ubicar al huésped segim el
numero de habitacion o para verificar que habitaciones estan listas para
la venta. Cabe indicar que una vez que s¢ le ha dado salida a algin
cliente, v la habitacion queda desocupada, inmediagtamente ¢l estatus de
la habitacion cambia de OK. a LIMPIEZA_

Luego de que el recepcionista ha chequeado el estadode las habitaciones,
estard apto para la venta de las mismas; en caso de que el huésped acepte la
habitacion ofrecida, deberit proceder a llenar la hoja de registro, ¢ si solo
necesita hacer la reservacion, indicar los datos solicitados y para esto
utilizamos la siguiente opcion, con las correspondientes alternativas:

I. REGISTROS

1.1. INGRESO
1.2. MODIFICAR
1.3. ANADIR
1.4 RESERVAR
1.5. PERS/ADIC
L.6. SALIDA

L1 INGRESO.- permite el ingreso de nuevos huéspedes al hotel;
¥ para esto, ¢l recepcionista deberd cumplir con lo siguiente(Pant # 6)
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- Explicar al nuevo huésped las condiciones de  pago establecidas por
Gerencia, en este caso, ¢l Hotel permite pagos en efectivo, tarjetas de
crédite o cheques certificados de compaiias.

- Solicitar al nuevo huésped sus documentos de identificacion, va sea
la cédula de identidad para los Macionales o pasaporte para los
Extranjeros.

- Entregar al nuevo huésped la hoja de registro ¢ indicarle que escriba
sus datos completos.

- Verificar que los datos escritos concuerden con los  de documento,
ponicndo especial  atencion  al nimero del mismo v a la firma de la
persona.

-En caso de queno llenase completamente la hoja de regisiro,el
recepcionista preguntara los datos faltantes. tratando de recopilar toda
la informacion,

Una vez realizado lo anteriormente mencionado, el recepcionista
procede  al ingreso del huésped en el sistema, completando
correctamente los siguientes datos:

- Fecha aproximada de salida (para programar la disponibilidad de la
habitacidn)

= Nombre completo

- Direccion

- Teléfono

- Pais y Ciudad de ongen

- Nacionalidad

- Numero de pasaporte o cédula

- Edad

- Profesion
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- Procedencia

= Destino

- Estado Civil

- Forma de pago
En esta tltima, es necesario especificar la manera de cancelacion: en
caso de ser en efectivo, existen dos posibilidades: que el pago sea por
parte de la empresa o por parte de el huésped ¥ si es a crédito,
puede ser con tarjeta de crédito y en este caso se ingresara el nimero
y nombre de la tarjeta; o si es por medio de una empresa - con previa
carta de solicitud de crédito, aprobada por el Gerente del Hotel, el
nombre de la empresa que asume los gastos del huésped.

- Tipo de cuenta (ABIERTA o CERRADA)

- Nimero de habitacion asipnada

- Numero de personas a hospedarse.

- Observaciones
Esta se la utiliza para indicar disposiciones que se deben recordar en
la facturacidn del huésped, es decir, quien y que gastos cancelan.
Ejemplo; COMPANIA CANCELA GASTOS DEL PAX.

- Numero de registro

Cuando se trata de grupos, ¢l sistema permite asignar mas habitaciones
al mismo representante;para lo cual se procederd a ejecutar los mismos
pasos anteriores y luego ingresar el nimero de la segunda habitacion,
valor, cantidad de personas y asi sucesivamente hasta asignar todas las
habitaciones necesarias,

Si al ingresar a una habitacion que estuviese reservada, ¢l programa le
permite cambiar la reservacion a otra habitacion v asignar la misma a
otro huésped
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1.2, MODIFICAR. - permite modificar los datos descritos anteriormente

1.3

I.A4.

y también ejecuta el CAMBIO DE HABITACION; para lo cual se
debe digitar el nuevo ndmero de habitacion en lugar de la
actual, produciéndose el cambio automatico del estatus de la
habitacton anterior -EN LIMPIEZA- v el de la nueva habitacion en
OCUPADA, considerando las siguientes opciones:

1.2.1. St incluye gastos
1.2.2. No incluye gastos
1.2.3. No cambia habitacion

I.2.1. St incluye gastos.- todos los gastos que se cargaronenla
habitacion anterior hasta el momento del cambio, aparecera
no cargados en la nueva habitacion desde el primer dia.

1.2.2. No incluye gastos - todos los gastos que se cargaron en la
habitacion anterior hasta el momento del cambio, seguird

no apareciendo en esa habitacion y se afiadird los gastos de la
nueva habitacion.

ANADIR.- esta opcion es para afadir habitaciones a un mismo
huésped o grupo, por lo general se lo utiliza en grupos cuando
van ingresando los huéspedes en distintos horarios (Pant # 7).

RESERVAR.- permite llevar un control de las reservaciones
diarias, indicando siempre el posible nimero de habitacion a
asignarse, el nombre de la persona y teléfono (Pant # §),
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[.5. PERS/ADIC .- cuando se efectua el ingreso, el recepeionista registra
unicamente los datos del jefe de grupo, v con la presente, se
ingresa los nombres de los demds integrantes (Pant# 9).

El Hotel, al contar con variedad de servicios. para sus clientes, los consumos

o gastos, podran  ser ingresados  al Sistema de una manera muy simple,
recurriendo al ment principal en la opeion de GASTOS,

2. GASTOS.- permite cargar a la cuenta de un determinado cliente los gastos
segtin el servicio utilizado: { Pant # 10)

2. 1. ROOM 2A. CAMA ADICIONAL
2.2, RESTAURANT 2.B. SAUNA

23. BAR 2.C. GIMNASIO

2.4, MINIBAR 2D. GARAGE

2.5. ROOM SERVICE 2 E BOUTIQUE

2.6. TELEFONO 2 F. MISCELANEQ

2.7. FAX 2.G. VENTAS VARIAS
2.8 FOTOCOPIA 2. H. SALIDA

1.9. LAVANDERIA

2.1, ROHIM.- en el Hotel, el dia de hospedaje esta limitado por la hora
de salida o check out ( [4h0)), & no ser que exista un previo acuerdo
de la hora; de igual manera con la tarifa de habitacion.

2.2, RESTAURANT. - siendo un area que se maneja con facturacion
manual, el recepcionista solicitard las facturas a Restaurant vy
procederd a ingresarlas por habitacion, en cazo de que el huésped
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solo haya firmado dicha factura v solicitado que se la CArgUen a su
cuenta general.

2.3. BAR.-al igual que el restaurant, es un drea independiente, por lo
que se facturard de la misma manera.

24. MINIBAR.- estos consumos son pasados directamente de la mucama
al recepciomsta, siendo éste, el que los facture e ingrese al sistema.

2.5. ROOM SERVICE. - servicio de restaurant al cuarto.

6. TELEFONO.- el recepcionista, ademas hace de telefonista, por lo
tanto le es facil a través de una impresora conectada a la central
telefonica (muy independiente del programa de facturacidn)
verificar la hora, duracién v destino de la llamada por nimero de
habitacion y proceder a su facturacion para luego ingresar al sistema
de facturacion general

2.7, FAX.- su aplicacion es idéntica a la del teléfono.
2.8 FOTOCOPIA.- su control lo realiza el mismo recepcionista.

2.9. LAVANDERIA. - su facturacion la realiza el recepcionista despugs
de que la mucama le entrega los consumos por habitacion,

2.A. CAMA ADICIONAL - cuando  ingresa alguien mas en la misma
habitacion y se habilita una cama extra.




Los demis servicios como SALUNA, GIMNASIO, GARAGE, los factura
el recepctonista segiin la tarifa asignada

LE BOUTIQUE - el  hotel consta de una pequeiia  boutiqgue con
articulos varios para el huésped, v esta controlado por el
recepcionisia,

2.F. MISCELANEQ.- existen ademas otro tipo de gastos, como es el uso
de Salonmes de conferencias, dafios producidos por el huésped -
cristales rotos, pérdidas de toallas, elc., que ingresan en esta
seccion del programa.

2. G. VENTAS VARIAS.- posee similitud con la miniboutique.

Cabe indicar que el Hotel por brindar servicios, debe cobrar un 10 %
por impuestos de servicios vy un 10 % del TVA: impuesios que
directamente aparecen en pantalla después de haber ingresado el valor
neto de los diversos GASTOS.

Una de las politicas del hotel, es que el huésped que A5UME Sus gastos y
00 cuenta con crédito en el hotel, debe dejar en recepcién al
momento del  ingreso, un abono que por lo general corresponde al
valor de un dia de habitacién. Asi como también, puede ser que
se le hava otorgado algin descuento, previo acuerdo. Para esto se cuenta
con;

3. ABONO/DESCUENTO.- brindando las siguientes opciones:
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3.1. ABONOD
3.2. DESCUENTO
3.3. SALIDA

3.1. ABONO.- permite hacer el registro de los abonos que el huésped
haga a su cuenta, ya sea en efectivo o por medio de tarjeta de
credito, aunque por lo general los abonos son en efectivo (Pant # 11).

3.2. DESCUENTO.- para hacer descuentos, se debe tener aprobacion
de Gerencia. Este puede ser en Habitacién, indicando el porcentaje
de descuento, afectando Gnicamente a los gastos de ROOM,; y para
otras causas, como teléfeno, restaurant, etc., se indicar el valor del
descuento (Pant # 12).

El Hotel considera para el 4rea de recepcidn, cuatro recepcionistas, v a cada
uno se le asigna una clave y codigo para su ingreso al sistema. Cuando uno
de ellos deja de trabajar para el hotel, se le bloguea la clave y cuando se
contrata nuevo personal se la asigna otra clave, eliminando los datos del
recepeiomista saliente e ingresando los datos del nuevo personal. Esto se lo
efectia a través de la clave Master recurriendo a la opcion:

4. OPERADORES/SISTEMA.- los recepcionistas no pueden ingresara la
presente opcion, pues trabaja con claves autorizadas. A continuacion el
submemi:

4.1. INGRESO
4.2. MODIFICACION




4.3, ELIMINACION
4.4. SALIDA

4.1. INGRESO, permite ingresar al sistema un nuevo operario, digitando
su nombre, direccién, teléfono, codigo v clave a asignarie, Los
recepcionistas, mantienen la comunicacion escrita v verbal con sus
compaferos de recepeion, por lo tanto se hace indispensable tener a
la mano los datos personales de cada uno, para poder efectuar
consultas o disipar dudas (Pant # 13). En caso de que se deba hacer

algim cambio en sus datos personales o cambio de clave, se recurre
al submenii:

4.2. MODIFICACION; y para eliminar los datos de alguno de los
operanos, la opcion:

4.3. ELIMINACION (Pant # 14),

4.4. CONSULTA , permite visualizar los datos del usuario (Pamt £ 15)

Brindando mas organizacion y facilidad al recepcionista, para poder
chequear las cuentas individuales o generales de los huéspedes, v poder
solicitar abonos a las cuentas muy elevadas o para poder ofrecer en cualguier
momento que el cliente solicite informacién de sus consumos, puede
hacerlo a través de la siguiente opcion en el menii principal:

5. CONSULTAS - el recepcionista debe estar informado sobre las cuentas de
cada huésped, para poder solicitarles un abono en caso de que estén muy




altas, o cuando ¢l cliente solicita una revision en su cuenta, y através de
esta opcion es facil visualizar la informacion segin la necesidad -

5.1. DE SALDOS DE CUENTAS

5.2. DE HUESPEDES REGISTRADOS
5.3. GENERICA DE HUESPEDES

5.4. POR TIPO DE GASTOS

5.5. SALIDA

3.1, DE SALDOS DI CUENTAS. - se recurre a esta opeion en caso de
necesitar hacer consultas de las cuentas de las habitaciones. Pero
como las cuentas pueden estar divididas segin quien cancele los
gastos, se necesita especificar que consultas desean hacer (Pant # 16);

5.1.1. GASTOS GLOBALES

5.1.2. GASTOS ASUMIDOS POR EMPRESA
5.1.3. GASTOS ASUMIDOS POR HUESPEDES
5.1.4. GASTOS EN UNA HABITACION

5.1.1. En los GASTOS GLOBALES, las consultas son de manera
general, es decir, todos los gastos de una habitacion o
refiniéndose a grupos, los gastos de todo el grupo (Pant # 17),

5.1.2. En los GASTOS ASUMIDOS POR EMPRESA, se consulta

aquellos gastos que la empresa asume del huésped o huéspedes
en caso de grupos.



5.1.3. Los GASTOS ASUMIDOS POR HUESPEDES, son gastos que
especificamente  los huéspedes asumen en una o vanas
habitaciones si de grupo se trata,

5.1.4. Mientras que en los GASTOS EN UNA HABITACION, es para
efectuar consultas en una determinada habitacion cuando de
grupos se trata. Las consultas pueden ser por:

5.1.4.1. TODOS LOS GASTOS EN LA HABITACION
5.1.4.2. GASTOS ASUMIDOS POR EMPRESA
5.1.4.3. GASTOS ASUMIDOS POR HUESPEDES
5.1.4.4. GASTOS INDIVIDUALES

En la primera, se puede observar los gastos generales de una sdla
habitacion, incluyendo los asumidos de manera individual, por la
empresa y huéspedes; en la segunda, los gastos que asume la
empresa en la habitacion; ¢n la tercera, los gastos de los
huéspedes de dicha habitacion v en la ultima, se consulta los
gastos de cada huésped de dicha habitacion, es decir si en una
habitacion estan registrados dos 0 més huéspedes, y cada uno de
ellos asume sus gastos, en esta opcion se puede hacer la consulta
individual

3.2 DE HUESPEDES REGISTRAINIS - el recepcionista recurre a esta
opcion para identificar a los huéspedes segun el numero de
habitacion, o para mformarse del total de habitaciones ocupadas,
pues en pantalla aparece tanto el nombre del huésped como el
nimero dé la habitacion asignada (Pant # 18)
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3.3. GENERICA DE HUESPEDES - en caso de que se necesite buscar
algin dato de un huésped, es decir los datos que se solicitaron en el
registro anteriormente, se lo consulta a través de GENERICA DE
HUESPEDES, puesto que al mostrar todos los huéspedes que se
encuentran en el hotel, se escoje el nombre ¢ inmediatamente
aparecen los datos del mismo (Pant # 19),

3.4. POR TIPO DE GASTOS - permite consultar los gastos registrados en
el sistema en el turno actual, esto es por tipo de gastos (Pant # 20

5.4.1. ROOM 34.A. CAMA ADICIONAL
54.2 RESTAURANT 54 B. SAUNA

543 BAR 5.4.C. GIMNASIO

5.4. MINIBAR 54.D. GARAGE

5.4.5. ROOM SERVICE 3A.E BOUTIQUE

5.4.6. TELEFONO 5.4F. MISCELANEO
547 FAX 5.4.G. VENTAS VARIAS
5.4.8 FOTOCOPIA 5.4 H SALIDA

3.4.9. LAVANDERIA

Para poder llevar un control de los pasajeros registrados y de las cuentas de
los huéspedes; los recepcionistas, imprimen diversos reportes al finalizar
cada o, recurniendo a:

6. REPORTES - se debe indicar que tipo de reporte se desea imprimir { Pant
# 20);

6.1. DE INMIGRACION
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6.2. DE PASAJEROS

6.3. DE CAJA X RECEPCIONISTA
6.4. DE CUENTAS POR COBRAR
6.5. DE RESTAURANTE

6.6. DE GASTOS

6.7. DE HABITACIONES

6.8. SALIDA

6.1, DE INMIGRACION - este reporte solo lo imprime el recepcionista
nocturno (23H00-0THOD), y era enviado diariamente solo a la Policia
de Inmigracion, pero en la actualidad se imprimen diez copias, las
sicte primeras para la mencionada anteriormente,una para la Marina
Mercante, otra para registro de oficina y la Gltima para recepcion. En
este reporte aparecen los nombres, fecha de entrada, fecha de salida,
procedencia, destino, v datos importantes de cada uno de los
huéspedes sirviendo como documento de archivo en caso de
mvestigaciones futuras (Rep # 1),

6.2. DE PASAJEROS - en los dos primeros turnos, solo se imprime un
reporie, que s para oficinas, mientras queen el altimo turnose
sacan dos copias adicionales aparte de la de oficina, tanto para
como para el Departamento de Ventas, Reflejando todos los
huéspedes que se encuentran en el hotel, las entradas y salidas de
huéspedes durante el tumo actual v el total de las habitaciones
ocupadas (Rep# 2).

6.3, DE CAJA X RECEPCIONISTA - se emite un reporte por tumo, en ¢l
cual constan todos los huéspedes que se encuentran v que salieron del
hotel en el turno actual, con la forma de pago v el valor acumulado




de sus respectivas cuentas, y va dirigido a oficinas para su debida
revision v verificacion, y en caso de que alguna cuenta este muy
elevada, se procede a solicitar un abono de la misma. Y al final sale
el detalle de ingresos o egresos por consumos de clientes particulares
(Rep # 3),

6.4, DE CUENTAS POR COBRAR - el recepcionista no tiene acceso a
este reporte, umicamente las personas autorizadas con el ingreso de
una clave Master. Ademas Ia informacion que se imprime es solo para
control de aguellas cuentas que se envian al cobro v es a nivel de
oficinas. Ademas, los datos que se registran son acumulativos, hasta
que se cancele la cuenta y se la elimine del registro (Rep # 4).

6.5. DE RESTAURANTE - el recepcionista imprime un reporte por turno
a excepcidn del tercer turno en el que se sacan dos  copias
adicionales. En este constan todos los huéspedes que se encuentran
en el hotel indicando el tipo de cuenta que tienen, va sea ABIERTA o
CERRADA, para que sepan si deben pedir la cancelacion inmediata
o cargarla a su cuenta general (Rep # 5).

6.6. DE GASTOS -imprime todos los gastos que se havan efectuado
durante ¢l turno actual, para lo cual se debe escoger el tipo de gasto
que se desee imprimir. Este reporte se lo imprime cuando es
sohicitado al recepcionista v registra los gastos del turno actual,
Adicional, si se ha ingresado con la clave Master, se puede obtener
reportes no sélo del tumo actual, sino de un periodo de tiempo. Por
lo general, la informacion se la archiva mensualmente, es decir si se
desea un reporte de gastos, s¢ puede obtener el del dltimo mes sin




necesidad de recurrir a los archivos de los meses anteriores a través
de los discos (Rep #6).

6.7. DE HABITACIONES. - indica todas las habitaciones existentes en el
hotel, mostrando su estado actual. El recepcionista imprime en cada
tumo una copia, a excepeion del dltimo tumo que se sacan dos copias
(una para oficina y otra para ¢l Departamento de Ventas), (Rep # 7),

Una vez que los huéspedes han concluido con su estadia en el hotel, v han
efectuado la correspondiente cancelacion de la cuenta segiin lo acordado, el
recepcionista procede a dar salida a dicho huésped. especificando si es
salida parcial o total, utilizando la opcion:

7. SALIDA/HUESPED - para esto, s¢ digita ¢l nimero de la habitacion y el
sistema detectard s la salida corresponde a una sola habitacion oa un
grupo; si la salida corresponde a un grupo, se escope entre SALIDA
PARCIAL (Pamt # 22) 0 TOTAL (Pamt # 23). Si es salida parcial, el
sistema pedird los nameros de las habitaciones que saldran parcialmente
mostrando luego la lista de personas registradas en esas habitaciones con
¢l proposito de poder dar salida & una sola persona de esas habitaciones

si el caso se presenta.

El departamento de cobranzas, se encarga de solicitar las cancelaciones de

las cuentas pendientes; v una vez que ha ingresado el dinero se recurre:

8. CANCELACION CUENTAS POR COBRAR - (nicamente con la clave
Master se puede acceder a esta opeion, v se la utihza para proceder a la
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cancelacion de las cuentas por cobrar acumuladas. De esta forma, pasan a
cuentas canceladas. En esta opeidn se trabaja semanalmente para ir
eliminando dichas cuentas del reporte de cuentas por cobrar (Pant # 24 v
# 15).

Adicional a los huéspedes, existen otros ingresos y egresos, estos pueden ser
por consumos de particulares en cualquiera de los servicios que el hotel
ofrece, exceptuando Habitaciones, Minibar, Room Service, v Cama
Adicional, 0 porel movimiento de dinero de lacaja de recepcion, v el
control es a traves de:

9. VALE/ACONSUM.- donde se especifica segin:

9.1. VALES CAJA
9.2, CONSUMOS
9.3 SALIDA

#.1. VALES DE CAJA - corresponde a los ingresos o egresos efectuados
en la caja de recepeion:

9.1.1. DE INGRES(O
9.1.2. DE EGRESO
9.1.3. SALIDA

9.1.1. DE INGRES() - con esta opcion, se ingresa dinero en efectivo
a la caja de cada tumo, cuando dicho valor no es por concepio
de cancelacion de alguna habitacion, especificando el numero
del vale, valor y detalle del mismo (Pant # 26); mientras que,




9.1.2. DE EGRESO.- sirve para  registrar egresos de dinero en
:fmﬁmmhujad:aﬂ:nmﬂmmrclﬂnﬁndichnﬁgmm
este autorizado por Gerencia, v de igual manera que la anterior,
se debe especificar el niimero del vale, valor v detalle

9.2, CONSUMOS.- cuando se trata de clientes particulares, es decir que
no s encuentran hospedados en el hotel, v que efectian consumos
como de Restaurant, Bar, Teléfono, etc., se lleva un control de dichos
consumos a traves de esta opeion, seleccionando el tipo de consumo
v la forma de pago (Pant # 27);

= En efectivo

- Con tarjeta de crédito

- A crédito

y ¢l valor neto de dicho consumo,

Para poder obtener el documento en que se refleja los gastos del huésped, es
decir la factura, se recurre a (Fact # 1)

A. FACTURACION - como ya se ha mencionado anteriormente. una cuenta
puede ser cancelada por una misma persona, por la empresa o el huésped
asumird determinados gastos, de igual forma, la facturacién puede ser-

A.1. GASTOS GLOBALES
A.2. GASTOS ASUMIDOS POR EMPRESA
A3 GASTOS ASUMIDOS POR HUESPEDES
A4. GASTOS EN UNA HABITACION
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A4.1. TODOS LOS GASTOS EN LA HABITACION
A4.2. GASTOS ASUMIDOS POR EMPRESA
A.4.3. GASTOS ASUMIDOS POR HUESPEDES

A 4.4 GASTOS INDIVIDUALES

La aphcacion de cada una de estas alternativas es idéntica a la opcidn en
el meni principal de 5. CONSULTAS, con la diferencia de que en
facturacion, se imprime la factura segin lo indicado. Cabe recalcar, que
una vez impresa la factura, el recepcionista mostrard al huésped para que
la revise v la firme para constancia de su aprobacion (Pant # 28),

Una vez que durante el tummo, el recepcionista ha realizado todos los
movimientos de ingresos de nuevos paxs, abonos, salidas de habitaciones,
ingresos de consumos, impresion de reportes, se procede a efectuar el cierre
del turno y respaldar la informacion con los discos:

B. FIN DE TURNQ .- cn donde el sistema por seguridad, preguntaré si esta
seguro de respaldar habiendo impreso los repories; en caso afirmativo, el
sistema pedird los disketes uno a uno para ir respaldando la informacion.
Este nimero de disketes es vanable, depende del movimiento del turno
¥ por lo general en el altimo turmo es ¢l que menos movimiento registra,
por lo tanto menos diskettes solicita. Y en caso de ser negativo, le da la
opcion de salida al mend principal (Pant # 29),

Se puede observar que las personas que mds utilizan este sistema de
facturacion, son los recepcionistas, no estin exentos de cometer errores
que provoquen una caida del sistema, y por lo general lo que causa
incovenientes, es cuando apagan el computador sin haber salido antes del




sistema, ¥y como consecuencia se produce un desorden en las bases de datos,
v ¢sahi, cuando se utilizan los archives de orden, temiendo tnicamente
acceso las personas con la clave Master, a través de:

C. MANTENIMIENTO - mostrando cual es la necesidad, se selecciona
entre:

C.1. FORMATEAR
C.2. RESPALDAR
C.3. RECUPERAR
C.4. REINDEXAR
C.5. IMPUESTOS

C.6. SALIDA

. FORMATEAR - los recepcionistas necesitan tener los  discos
formateados para cuando el sistema solicite uno nuevo, de no tenerlo,
csta opecion permite  formatear discos de cualquier tamafio v
densidad; para el computador de recepcion, se utiliza discos de 3 1/4
de alta densidad (Pant # 30),

G2 RESPALDAR.- con esta opcion, se logra prabar la informacion
almacenada en el disco duro en disketes, con la finalidad de efectuar
una limpieza a dicho disco duro. Esta operacion se la hace una vez al
mes para luego reindexar (Pant # 31).

C.3. RECUPERAR - se recurre a esta opeidn, cuando se necesita revisar o
recuperar informacion de meses anteriores; dicha informacion se
encuentra respaldada en discos.




C.4. REINDEXAR -una vezque se ha respaldado la informacss &
disco duro, se procede a reindexar, es decir limpiar ¢l disco dem
Como se menciond anteriormente, esto se lo efectiia mensusimense
(Pant # 32).

€3 IMPUESTOS.- permite cambiar el porcentaje del Impuesto al Valor
Agregado y el Impuesto de Servicios, cuando el gobierno lo autorize
{(Pant # 33).

Por dltimo, cada vez que ¢l recepcionista no tenga la necesidad de usar el
sistema, podra apagar el computador previa salida del sistema.con la opcion:

D. SALIDA DEL SISTEMA - el sistema vuelva a la pantalla inicial de Hotel
Del Rey.

4.2. ACCESO DE LOS USUARIOS

Como se indicd al inicio, quienes trabajan como operadores del sistema, son los
recepcionistas, pero también se ha mencionado una clave Master, esta clave
solo la tienen las personas autorizadas para efectuar-

- Modificaciones

- Eliminaciones

- Utthzacion de la opcion: operadores del sistema
- Emisién de todos los reportes

- Cancelacion de las cuentas por cobrar

= Mantenimiento del sistema



- Acceso a las bases de datos
- Ordenamiento de las bases de datos

De esta mancra, se pueden resolver problemas per equivocaciones sin
necesidad de llamar a la persona que instald el programa; utilizando las
mﬂﬁp&mmﬁmeﬂMn&lUﬂﬂDﬁLPﬂﬂﬁRﬁM&m
mencion
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V. DIAGRAMAS
5.1. FACTURACION

IKLIN CARRASCD VALARRZO
SANTO DOMINGO |
DOMINGO  FRCHA ENT. 12/20/95

hls KIECTIVO

- 1708171301 R.U.C.: 0990614016001
ROOM 2T 112 5892 B5.000. 00
0% I_V.&8 a B, ho0. D0
10% SERVICIOS 8. 500,00
ABORD 3T 112 1}515
200,000.00 2
RESTAURANTE 3T 112 180R1 15, 40000
108 1.¥. & 1. 5840.00
10% SERVICIOS 1.940.00
i TOTAL NETO S5/ => 104, 40000
00 . 00 T4 Ta0. 00
TOTALIKIV.A 8/ => 10,440.00
T 0T AL 10 SERVIC. BS. ==5 10,440, 00
T F RiE T —k ___]__EEE_EH.DI:I

FECHA DE SALIDA 12,21,




MENU PRINCIPAL

Hora: 08147373 Fecha: 08/01/95 |

iy MO TEL GDEL REY 1N

lz TNY FERRD PRINCIBAL dEE
1, ' l
VIn, UARITACIONES Y. GALIBA/HUESEED |

411, BERISTAOS '8, [AMC. CYASRCOPR. 1
413, spas b, yareiphasomne 6
'|:s. BBOMD/DESCUENTD (A, FATTIRACION )
o, apEmABORES/SISTIE. £IN B Tuma |
ils, oowsitng \o. MawTENIMIERTD |

ler. Tirap

Recp. WONG AREY

I|4, srposTEs 18 SALIDe OEY S1ET 10 :
il T ]

BELECTIONE OPCIONE Moners- o Posicion v Enter




HABILITAR HABITACIONES

Hara: J0186:00 Eachar ORFAOLI9S

figcp. WG BREY

i HOTEL DEL REY I

" —F woBILITeR
fl »unmm]' |= “

Habitacion Ma. [129

1. HRBILITAR G, HABITACY Statws [1]
. BLOGIEEAR 1. FEBIGTH] Tipo: (a1} {SINPLE 1 Extension: [ 1291
3. ROUIFICAR §i2, GASTOS § Teritfa | h 0 el
¢, COMGLE TAR 3. ABOMNO/DR Comentario: [:IIERH]H ]
9, BRLIDA 4, OPERALED

3, CONSULTAS C. MANTENINIENTD

b. REPDMTES F. SHLIDA DEL S35T,

Iacarpora al =istess neeves babitaciones,

Ratos porreckos (510 (WMo =¥ | }

Pant. #2

BLOQUEAR HABITACIONES

Wora: 10:Dasdd Fecha: BEELISS
BMEHETEL BPEL REY N
ter. Turma Hwcp, WONG SREV

mﬁ—! Iy —

1, WABILITAR {Y0, waBilal e B GOUE AR
7. BLOmuEes  A)1, REGISTA __-_
3. RODIFTCAR |02, BASTOG | ©d. va-a blogower |a Hebitacios Mo, [178]
§. COMSULTHEA N MEEMO:E
3. SALIDW §, OPERRQD
5. COMGULTAS . MANTENIAIERTD
- Ie-. REPONTES 'IJ. GALTEA BEL GIET,

Elining drl sisiemn las Babitacioees deieftussas.
Ud. esta sequro (510 o IN)o sad [ ]

Pant. #3




MODIFICAR HABITACIONES

im ROTEL PEL REY ¥

Fechyt D8/0L/95

Hecp, WOMG HREV

M NOOIF 1CAR

Habitacion Mo, [128}
1. HABILITAR 0. RABETAL Etlti:t[ﬂ :
2. BLODUERR 1. REBISTR
i1. ROCIFICAR 4. BASTOS
|

HABITACI0NES 1Y

WlﬂlLlHFr 3. REONDE 1: 0k
R 4, OPER 2. Dcopads
5. COMSHLTAS [C. #Af 1. Reswrvads
lh HEFIRTES FIJ. BAl A, Es limpiema
3. Fubra e servicio

Fermifr In correccion g la sclualizacion @p datoe.

—— —_—
Moditinee ¢l status o (¢ ENIER 17 = M '“'”“1
—_— =

Pant. no. &

COMSULTA DE HABITACIONES

= — -
Hora: D0t@4e02 Fechis D8/0L/55
#er CONSUL TR GEMERAL OE HABITACIOWES im

ler. Turnp Recp. WOMG ORCY
— —_—

HHIEIT.IiTﬂTlh O EER ElFEU[HE.IFEEIHL.! RESERVADR A
T ==

I0E) LOLROCUPHARLCIOES ARANDA ARRRST/Z8/ 95407/ 28/54
tg% EIJI;L_E FRELD RIS SALINASROT/ 2475107/ 28/95
L

1054DCUPECARRESCD NIETD VENDOT)28/95407/28/95
106BOCUR N IR TAR HORTENSIA W07/ 23755007 78,55
;g; %ur ELFR mARlAng CRUZAjo7/ 2398807 20r54
10%fncur)ENRBuE PEREL '
110 RESR

Ty, Ty, Ty, T, S T, e, e
T, T, Wy, T, o e, e iy

TOTAL OE MABETACIOMES INGRESADAS =»» [ 48]

| PREGIONE Pgllp o Pgho o EsceSalids [

Pant. no. §




REGISTRO: INGRESQ DE HUESPEDES

Horaz 11rd5:59 Mm BBTEE DREE RKEY mm Fochay O8/0] /%S

e BEGISTRD BE HUESPEDES MHl
L —— "

Fucha ingresge [0E/01/73) Horas {1hcdee00] Fecka Salidas [UE/20F053
S
CRERITO [ )

Mosbre: [HERMANDD ROJAS M
Telt. (257915 TPais:

Macivsalided: [COLONEIAND
Profesion:. [1N5. 5151, | Pro

1 [L& FLORIDA ]
[Eapress
= iTiarjeta [Jad: [BOGOTA 1
L7 b A PS54 333]  Edad: |79
] Bestino: [BOUIL. )

Estaga civals (5] Forsa de pagos [C]

| Dpcion correcte (50 o (Nfn =3 [§] [

Pant. no. 6

REGISTRO: ANADIR HABITACIONES

Horat 11238559 I HOTEL BEL REY 1 Fechas 08/01/73)
B0 ARADIA WMABITACIOMES 1n
I— ﬁ
Rigite Mo. de hekitacion =k [107]

Fecha ingreso: [O7/24/93) Boras [0Bsd323d]
Adultos: [ 2] Wiaos: [ @)

Farsa de pages [C] Tipo &8¢ cuentas [C]

Noabre: [BEATRI? ROSERD ]

HAETTACIOMES A BRADIR:
Habitacion Mo. [108] Tarifa G0, [ 2,000,00]

Bduitoss [ 21 Mides: [ 4]

Hatlbacian corrdcts (50t o (Nl ==2 [ }
= e ——————13

Pant. mo. ¥




REGISTRO: RESERVAR HABITACIONES

e ———
Hara: 11:59: 29 Fecha: DESGL/TS8
Mr HOTEL DEL HEY Ind

ier. Turng Fecs, WONS AREY

—_———— e ———— —="
1 RESERVAR 1
REGISTROS
Habitacion Mo, [] .‘-] hlifmn [ 34575 1
G, HAQITACY Moabres = [FABTEN TE g
4, IAGRESD Ii REGISTRY 7. Heserv. Lw.fl.‘rm:li +' LLegada [08/008/94]
Eq AODIFICAR BASTOS
. ARRDIR 3. ARONDD
"’ RESEAVAR 4, DPERADG ———m e\
¥, PERSZRDIC 3 COWSULTAS C. MANTENIAIENTA
[ b. REPORTES B BALIDA DEL EI‘ET.|

I—

Ersprvacion de habltaciohes

I Datos corrdctos (510 o (Mbe =3 [ ] '

Pant. no. 8

REGISTRO: PERSONAS ADICIONALES

Fechar 0870] /%5
Recp, WONE aBEY

Harat 11159229
m ROTEL BEL FEY i

ler. Turng

PEREOMAS ADICIONRLES |
LD N e el
g Bigite Mo, habitacion jete op grupo = [104)
] e —— ——_—— ———
1. IMBRESD Ly REGEY Mo, MEBITACION: [{04]
L. MIDIFICAR 2. GRST] NOMBRE: [LEONOA CONSUEGRA 1
3. RSAGIR i MAC] WAL IDAD: [COLOMD]&NA I
4, RESERVAS &, FASAPDRTE O CEDULAY [TBI9201122)
i. PERG/APIC }I% PROFESIDN: [ECONOMISTA} ESTADD CIVIL S/T: (5]
b. BALIDA &, REF)
Datos correctos (531 oMo =2 [ ]
| ———— | —

Adirioma pereowas a un misEn grupo
BELECCIONE DPCIOM: Mumern o Pacicion i Enter

S e —————————————————————

Pant. no. 9

.




GASTOS: RESTAURANT

Fecha: 08i01/93
fAecp. WONE AREY

Horat 11299429

st HOTEL BEL RENF B

fsr. Turnp

-
84 HEN{ PRINCIPAL 3
BRSTES m REETHURKHTE S [
1. Ao0m + HABITACIY Habktpciom Ma, [104]
2. RESTHURENTE . REE1S Coaprobante Mo. [ T9%87)  Fecha: [O870079%]
1. BER . RASTD Canceptny [RERTRURANTE |
§. RINIBAR « AEOND Valor Weta B/, [ 27,500.00)
5. RODM SERVEILE . BPERR A CHENTA DE: [RO5A I:HEHIHEE 1
b. TELEFOmI . CDhSU
7. FaL + REPORTES Fatos correcton (510 0 iNja =i | ]
B. FOTDCOPIAR = —_—
————

EESERVACIOMES (AME /HAB/AEFRTY ) COMIDRS

— -~
I £ EMTER 3} = Balida

Pant. no. 10

]

ABCNO

Hora: [2:39:%2 Fechay DRFGL/YS
' By HDTEL DEL RET 1m
ter. Turne Bprp, MWD AAEY

.=..E1=| T
NBOND/ DESC. —
0. HARITACY Habitacion Mo. [E0L] .
. RPEGISTRY Comprobaste Mo, | 987L1]  Fechar [OB/01/93]
7. ERGTOS I Concepto: [HBOND 1
|3, BBOSO/DY valor Bhui [0, 00, 0
i, DPERABDY h CUENTA D1 [SANDRA SNCHE! ]
S CONGULT] abons =n (Effectivg o [Clreditp =2 [C]
k. FEP(RTE Datas correctos (552 & INlg =0 | |
DESERVALIDNES [SME WAR/REFRT/I CONIDAS ]

l £ ENTER 3} = Galfga l

Pant. oo. 11

37



DESCUENTO

Haras 17:08:TD

ler. Tarna
—— ——eaa——

P00 memy PRINCEPAL $00 } :
et VEFLUENTY

. HNETTAC] N TH.IEHE!} Habitacoom Moo L1003

Fachar Q8/0LI%S

Fecp. WDNE AREV

M WATEL BEE REE M

DESCTH. POR

| |
p 2 OTRE CRLISH ! Percenteje de Descuento =) [30E)
- |5 fates correctos |3)i o (Wig )
[ M H‘EﬁllﬂﬂiEfSI I! FIn DE TUSNG I
5 CONSULTRS [, MANTENINLENTD
&, REPORTES |I:I. SHLIDA DEL E]EE.{

E
SELECCIOME OPCIOMt Musers o Pesicion ¥ Enter I
Fant. ne. 12

INGRESO DE OPERADORES

Horws 17308557 Fecha: BEIOLIFS
e WOTEL DEL REY mm
ter. Turen Becp. MOMG RAEY
PERADCRES 1=
CODIGD [147
4, HAR]T NOMBRE: [ 1
1. THGRESD 1. REGISTAY DIRECCION: [ ]
&, MOBIFICACION 12, BGASTOS | TELEFDMD [ Q]
5. ELIMINACION |3, ABOMO/O] CARGD: ]
4, CONSLLTR &, OPERADO] CLAYE) 1
5. SALID® 5. CONBULT )
&, REPORTE Dakas correctos (511 @ (Mg = § ]
—_— | e

L EEREEE |

ne. 13

Fresipme ¢{ EWTER }} para regresar !

Pant.




ELIMINACION DE OPERADORES

Hora: 17:08:57 Fechas OB/G1/93
My HO0TEL BEL REYT mm

ler. Turng Hecp. WOME AREY

_LIHIHF-E]EH —_—
t_:iﬂj
| SIGITE CODER0 & ELININAR o ENTER=Salidas) [ 1]
0. WABITAC|
1. INBRESD 1. -REHISTR BORIE wWOm3 AREWALD
7. BODIFICACION §2. GASTHS
3. ELININACTON |3, AEONDID ESTA SERRD (501 o (Mo » [ ]
4, CONSULTA 4, DPERADDY
5. GALIER 5. CONSULT
k. BERORTE

L WEEEEE |

| BELECCIOME OPCIBS: Musers & Poyicies ¥ Enber

Fant. no. 14

CONSULTA DE OPERADORES

Horas 17:08: 57 Fecha: Sarel/5s
m HOTEL BMEL REY mn
bee. Tarpb Hetp, WOME BAEY
—

-q CORIG0: [ 4]

NOMBRE: [SERGI0 MURGI LDSADR
7. BENERAL 'STE DIRELCTONT { |
31, BhL[Da 05 § TELEFOMO [ 0]

A0/0} CARGO: (RECEPCIONISTA]

. COMSULTA {0, OPERADD) CLAVE: [JWSD)

5. SaLlbA 5. CONSULT
. RERORTE o ENTER. 00 = Continga [ ]
l—'—'_b_ﬂ:—

| EEEERE 2 |

Lo INDIVIDUAL

~ INBRESE COBIGO & CONSULTAR O ENTER=5a]ifs

Fant. no. 15




CONSULTAS

COREBLTA

BRSTES BLOBALES
BASTOS ASUMIBOS POR EMPRESA BE HREER
BASTOS ASUMIDOS POR HUESPEDES
GRSTOS EM LA HABITACION

_—
FEI:HI REFER

| (0 ENTER »} = Salida I
|

Fant. ne. 16

CONSULTA DE GASTOCS POR MABITACION

Iy CONSULTA DE SALDOS 143

KOHBRE :BEATRIT ROSERD  REGISTRY Mo, 3177 FECHA ING. 07/24/95
MRCIDMALEDRAD: ECUATORTAMA Tita. TASI453453435 Dex VISR

— — e
FEI:I'HI.-I REFERENC I & mTLI'“-Ii 313 RABER

TOTAL METD &/, =) 3,752,000.00
3 Personas: 12 10T 1.V.A S/, ==} 725,200.00
FACTURA Mo, 4744 10T SERVIC. 67, ==} 279,200,
[ —— =3
BALDD 5/, == T,702,400.00 TOTAL 8 == 2707400,00 .00

{Ellinina o (Mioditica o (Slalida =) [ ]
Ingrete valor neto en DEBE o HABER

Fant. no. 17




CONSULTA DE HUESPEDES REGISTRADOS

Hora: MuF:il6 Fechay 0B/0179%
ke COWSULTA DE HUSESPEBES REGISTRADOS wnn
ler. Turnp Recp. WONG RREYW

Hants la fecha indicada ==} G8/01/7]

—
mal N OmBAE | WACIDWALIDAD JBIR NG, JDIA SAL.] CUENTA
F20UFLEVER SAMCHE! i E

Z2070AN10 WURILLD

TEOICESAR BRASCO

106AORLANE] BE LA TORRE ACDETA
IF2|GUNTER PROAST

IF2AFERMARDD VELET ANDHALE
1023J05E EIMUINED CARVAJAL
TLARJULID CESAR MARBRDN
TOAFERNANDD OSOR10 YRuE]

10K FROBERTO HERWAHDEI

TOTAL DE MABITACIOMES REGISTRADRS =x) [ 1%)

e
PRESIONE Fglip o Pgln o Esc=Salida l

Pant. oo. 18

CONSULTA GENERICA DE HUESPEDES

IHnrvn 21:208:04 i WETEL DEL REY 1td Fecha: I:I-Eml.."ﬁl

Ef0 CONSULTA ESPECIFICA DE MUESPEDES aai

R c—
Fecha imgreso: [07/24/9%) Horas [0813611%) Fecha salidey [07/28/%5)
Pdultes: [ 2] MiSos: [ 0]

Mosbre; [BEATRII ROSERQ | Direccion: [SENTE CRUZ 1
Telf, [526133 | Pais: [ECUADOR 1 Cludad: [GALAPAGDS ]
Nacionalidad: [ECUATOS|aMA ] PasaportelCedula; [2000022917) Edads [ 0]
Profesipa: [EMPLEADA | Procedencies [GALAPRGDS 1 Deskino: [BUAYROUIL |

Estado civil: [S] Forma de pagot (L] Tioo oe cuenta: [C]
Empresa: [RBOCIACION NUNICIPAL] Tita [ ] Bea [ 1
£ ENTER 3> = Salida

Fant. no: 19

il




CONSULTA FPOR TIPO DE GASTOS

Mora: 19:07:41 Fecha: 12710793
iy CONSULTRE PGR TIPD BE GASTOS ki
ler. Turna Becp, WOEE SAEV

— GASTDS |—— BRETOS

L. RoOR . LAVANDER[A

2. RESTAURAMTE A. CANA ADICIOMS
1. 1R H. GAURE

4. RIMIBOR . GIMW&SIO

3. RODON SERVICE 0. hRARRGE

&. TELEFOND E. BOUTE

T. FAl F. RISCELANED

B. FETOCOREA f. SALIDA

| Escoja Tipo de Basto | !

FPant. no. 20

TIFOS DE REPORTES

Harar 10129114 Fechat 0870193
tih ROTEL DEL REY Wi

ier. Turnp Recp. WIHG REEN

=I 101 RENU PRIMCIPAL 10 e
=I HEPORIES I —_— J

. BE IH!UHE[‘.'IH ElTﬁf-lmi 7. GALID&/HUESPED

1. DE PASKJERDS EIGTROS B, CAWC, CTRS:C08A,

3. DE CAJ& x RECEP. J5705 2, WALES/CONSUMOS

4. DE CUEMTASxCOBRAR ABOMD/DESCUENTD|A, FACTURACION

5, DE RESTALRAMTE ERADORES/SISTIB, FIN DE TURND

b, DE GRASTOSSCONSEMA INSULTAS L. MANTERIMIENTD

; aﬁ m]ﬁﬂmﬁ PORTES D. SAL1D& DEL BIST.

AL

I SELECCIONE DRCION: Mamers o Posicion ¥ Enter I

TR RS LT




SALIDA DE HUESPEDES PARCIAL

Haras ML79:18 Fecha: 0B/01/%S
Ml HOTEL DEL RETY
Ler. Turng Recp. WONG EEEW

pi mERU PRINCIPAL #1 Jo——

SAL1D¥ BE HUESPEDES

Habitacion Mo. [191]
GAUPD: ALCIDES ARANDA ARAMDA SHL 1D& PRRCIAL

BAELIBA M
TOROS LOS WUES®, DE ESTA MAE.

CUENTA WO CANCELAD® SALBD 57, [ 2,702,800.00]
Exta Ld. o de efectuar Hh salida?
(5)i- o [Nlo =[]

Pankt. no. 22

SALTDA DE HUESFPEDES TOTAL

Fechas 12/15/%3
Hecp. WOME AREY

Hora: 19:07:43

My HO0TEL BEL RETY mir
ler. Tarno

Akk MENU PRINCEPAL WER ==l
S&L DA DE MUESPEDES
Habitacion Mo. [001]

GRUPD; ARLCIDES ARAMDS ARRANDR SALIDR TOTAL
CLENTA W0 CRRCELADR SALED 57, [ 2,702,800,04]

Ezka Ud. ure de efectuar ests salida”
(811 o (INjo =} [5]

Iﬂlﬂ'r TALCIDES ARANDA ARAMDA salio del hotel!

Pant. fn. 23



CANCELACION DE CUENTAS POR COBRAR

Horay 10129114 Fecha: 0BJO1/93
bed CANCELACION DE CUENTRS POR COBERR dnk
1er. Tarmo Recp. WONG AREV
I HITl KO R BRE IDIH IHE-.IIM !‘rﬁLI VALGOR

4 TRYCESAR AUGUSTD TORRES W TR BT LR 180G, 470,40
LA 2JCESHE BORJA FARAH DT AsE0T 02es) 117,000,600
AR CORDEL 10 CRICEDD 0704 ASROT MG TS 163, 170,00
6B NCORDELIA CAICEDD OrLErvalOT L sies) 121,080,050
131001CE YBARER VERR AR (el E 177, 00,
Lp40001ERD SANTARRRER MU=OI OTA0LFRSROT P05 P47, 550,00
WTTRIEDGRE GURNOLUTSK wLME [ o0 Q12rAAROT 2L/ 103, 200,00
ATETREDMUMDG CARVAJAL RULL O 1T IIR0TF 20 180, B8, 0
4o TAEDUSADO MSDUILON NICOLA bl 2 SHIET 23T A4, 000, B0
ApTTIEDUSAGD NEOOSED ALBORNOS OTILZPVIROTILLIRS)  BOT 030,00

TOTAL DE FACTURAS FOR CAMCELAR ==) [ %&]

PRES. & v Enter o Pgllp n F'gat o Esc=Salida |
=

Fant. no. 24

CANCELACTION DE CONSUMOS FOR COBRAR

| Horay: 19107147 Fechatr 12/1%/9% \
U4l CANCELACIDN DE COWSUMOS POR COBRAR $i0
ler. Turno Recp. WIKG RREY
—

|IFHT|'|I'E-IT![FEWI‘DHIHE 1\'1|L|]H
I3383] REST. QOS/2CTP30MS. DEL CAAMEN CALDERON
B9 #e /A [ﬂ'.'n'l}l.!'i'!l FABLAN YEPED

LIPS REST. QO0&/25773IPRATICULAR 108,

TOTAL BE FACTURAS POR CAMCELAR == [ 7]

PRES. o ¥ Enter o Polip o Pole o ExceSelids

Pant. no. 25



VALES DE CAJA: INGRESOD

Horas 20:79:14 Fecha: QB/O1/73
i ROTEL DEL REY um

Aeco. WOWEG AREY

_[ 1iy HEML PRINCIPS

.'ML[E“EESE _—_—

HABITACY Vale Mo. [49]

FEGISTR] Moabre:  [GEOVAMMA MURILLE ]
GASTOS | Comcepto: [REPOSICION DE CAJA i
. BBOMOJO] Walor 500 [ 300,000.00]

: CORSULT Dakos correctos 1501 o (Mle =¥ [ ]
POR FRVOR DIGITE WeLDR TOTAL

SELECCIOME OPCI0N: Muwers & Posicipn s Enter

Pant. no. 26

CONSIMOS

Hora: 1%:0754) Fecha: 12/55/95 |
My WOTEL BEL REY am
fer. Turmo Reco. MOME AREY
153 HENU PRIMCIPA
VALE ' COnSURD CORSOAD [

1. VALEE CAJA [0, MABITACY Faclera @ [ 485781 [DE REGTALRANTE |
(NSURDS

]
1.0 L. REBISTRE Hoabre 3 [PARTICULAR ]
3. SALIDA 7. GASTOS | Detalle: [MEMU |
1. ABONO/DE FORRA BE PAED:

Tita. Creditey Valor 5. |
4 Credito + Walor 5/

Efectivn 1 Vakor Si. | ELMDJ-
o 0.
POR FAYDE BIGITE VALOR RETO

EEE

]
]
]

SELECCIONE DPCION: Muserc o Posicion v Enter

Pant. no. 2T




FACTURACTON

A
Hora: 3115109 Facks: 0BID1/9S
iy HOTEL DEL REY it
ter, Turmo Aecp. WONG RREY

FACTURAC EOK

FRINCIPAL 203
Habitacics Ma. =} [101] E.=I

(L Enter 30 = § FACTURACION DE: .
7. | GRSTOS GLOBALES | '
GAGTDS ASUMIB0

4. | GRSTES ASUMID KAB. Wo. [191]
5. | GRETOS EN UNA

T000% LOG GASTOS EN LA RABIT.
BRSTOG RSUNIDAS POR EMPRESA
GRITEE ASUNIDOG POR WUESFEGES
BASTES IMDIVIEURLES

SELECCIOME OPCIOM: Muapro o Posicion v Enter I

Pant. no. 28
FIN LDE TURNGQ
I Bara: 20014205 Frchas 12713095
it WATEL BREL REYT mm
ter. Turno Recp. WOME SREY
F : |

PROCESD DE FIN DE TURND !

Sr, recepcionista, Ud. debe fmprimir todos los repories
necesarios v realirar  todos Lok savieiealos que
correiponden @ su turen antes de eiecufar este proceso,

Introdurca ler distetie en €l drive, luego el 2de. Iro,
dta, Sto, ete. 51 el sistesa los pide.

Selecciomes

i3ialida o (Ciontinsa el precesa ==) | |
—_— N

SELECCIOME OPCION: Musers o Posicion v Enter

Pant. no. 29




MANTENIMIENTO: FORMATEAR

Hora: 22:7%:17 Fecha: 12/134/73
M HOTEL DEL REY mn

1er. Turno Aece. WONE AEEY

[r————
FORMATED DE DOSEETTES J—

Ud. debe estar sequrc de gue ol diskette gue va a
forsatear &5 nwevd, o i l& indorescios gue #ie
coatiene va no le es wtil,
A EN EL:

Orive #z HD 34, wn disco HEJOrive B1 KO 3%, un disco WD
i . un-disco B
¢ un disco BD
T, un diseo RO
54%. un disco HD

n disco DORBrive B DO H: un disco BD

,
il EE
=
=9
-
ur
"

o
&
=
o
b
-

EELECCIONE OPCION: Muapro o Poslicics ¥ Enter

Pant. no. 30

MANTENIMIENTO: RESFALDAR

Hara: 20:ido0% Fechar 13/15/9%
iy MOTEL DEL B®EY mm
Reco. WONG AREY

ler. Turng

~
HANTE RESPALED D€ ARCHIVIS e
I, FO .
2. RE] Ud.. debe estar sequro de gue el diskette oue va a
3. BE] utilizar este forsatesdo, si no esbe sequro ubilice la
;. Flt: ppcion de FORMATERR.

Respalda desde el drive: (C) o (F) =) [F
Seleccione drive a usar: [A) o [B) =¢ [&

Ii

[ntroduzca el diskette en el drive & v pscoja;
{3lalida o (Clontinua =3 { }

SELECCITNE DPTIDN: Mumero o Posicion v Enter I

Fant. no. 31

LT



MANTENIMIENTO: REINDEXAR

Hargs T2:39:07 Fecha: 12713793
iy ROTEL DEL REY
ler. Torno Fecp. WIKE BREYW

REIMDETRCION BE - ARCHIVOG

13

1, RE} Este procesd elimina i3 inforsacion gue @ ro es wbil
Yo BE} ¥ reorganiza [a estructura de. los archivos del
;. REY sistesa. 50 U4, dewws grabar ests ieforsscion wtilice

d é:l la oeciem e RESPRALDRRE. Seleccione:
B.

{Slalida o (Clontinea =} [ ]

SELECCIOME QPCION: Mumers o Pesicion ¥ Enter

Pant. oo. 32

Horat 20:14:0% Fecha: 12715095
me HWOTEL BREL RET ¥M
ier. Turno Beco. WONG SREV

¥

Esta cpctén peraibe actualivar el valor del [epuesto
ge Valor Bgregade (E.W.80 v el walpr del lwpwesto por
Servicios, Perd —actualizer, sisplesente digite -el
muevd valor.

IRPUESTD DE VWLDR AGREGRALD =3 [10%]
INFUESTD POR SERWICEQS  =» [100]

——
SELECCIOME QPCION: Mumerp o Posicion ¥ Enter l

Pant. no, 33
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5.3. REPORTES

REPORTE DE INMIGRACION (Rep. # 1)
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REPORTE DE PASAJEROS

HOTEL DEL REY =1- 121495
TEURND 7 W8 - I PR FR0L REPORTE DE PRSAJERDS 4900 13:53:37
BECEPCIONIGTA: DORIS WOMG AREVALD
HOMNBRE HAH ¥ FACT., FEC/ENT. HORA EMT. FEC/GRL, HORR GAL .
RCUBERTO HERMAMODE! 100 407 1:A39s 1:aMlY 0
FERNAMDD DSORID YAKEI 1065 S80%  13000P9S 0 0Qe0dzde 0
FREDRY PERA LEON ¥y BT lﬂégﬂﬁ le0Bibd 7
FREIAM LAFEBRE 208 3371 1AOLYS DsAile ¢
WILHER SANCHE? 208 51T 1b0LS 2aRlale 0
KLEBER DRTII AU R T O 1 e S |
LUCAS ROMAN A T 7 R I T TR 1 s 1 R
LUTE LEDN A1 R L N R - VE T
LESAR ARASCT 0 37 LOLMI 21e2lwez g
DR¥ID MURILLO s I & 7 R Nk R L T
ELEVER SANMCHE? 20 B/ ey 2w o 0 o
CATALIMA COELLD BE CALDERTM 103 M8 PEEAMR3 2000330 LEOLTORE 0930036
FRAMCISCO CALDERDN 193 9428 EA/LeYS B1a05:00  LFFATITS  0TaSdadh
DR, JOSE ASANSH VO T R Y - T B L R T T 1 B
MRRIA EUGENIA ROJES E1 I | IR P T T L A e T 5 1Y
ALVARD LEBRERDS L IRRERDG 17 540 SRS MLy LTS 0815530
SHEDRR AYON 17 20 RANYY M3 12veY 0@ 333l
EDUSRED DRODSED ALBOSINOT 123 $26 BRI I4ellida LZVITV9S 09344049
WORA UGALDE OE ORDOREL £23  GA2b . L/ERGTE BAalRa0b LECLTV9S 0F:d4:4%
RODRIGO SANTAMARLA MUROT Mo M LIe/TS 0 il 1RV OR08a4T
DIEGD SANTAMMRLR mUROY o [ L - SO v T YL B LT b - R LT L

INERESOS wa} 0 HABLTACIOREES) 0 PERSOMA(S
SALIBAS DEFINITIVAS ==} & HABITACION(ES] i1 PERSOMAIST
GALIBAS PARCIALES ==) 0 HABITRCION(ES) 0 PERSONA(S]
TOTAL SAL1DwS ue) 4 HARITACIOMIES) L0 PERSONAIS!
TOTAL ACTUAL ==} b HABITACEONIES] 11 PERSOMAIS]
PORCENTATE DE OCUPACION ==} 12,771

WURERD TOTAL BE WABITACIOMES == W7

Rep #2
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REPORTE DE CAJA POR RECEPCIONISTA (Rep.#3)

DO O0%" & 5

=8
O0D" 00T " & =
/8
/8
48
Qo009 & gty

=011S0d430Q LR, - [ I S

i= S053H93 Wilol
= SO0S3IHONT Wi0L
€= OATII@LE Ua *Juel solnsuosg
£= ie0sadJdba) wies ap sates
‘m (sosaJbuy) wies ap saiep
= DATIDBLE U3 Dpelacued JDTeA

£E NIWNSTHMN 2%

#07 008" & M BBR W'D (== /S THIOL
SESTSSoEIERER S FFlEREEESS === SETTENERE SRS
0% B2 THT WIS Wy i NI 34 AGEIN4 SSIG 0e1
00" 096" 946" T I NG 11 (= CWSTUINT NOJ YOIMNSH YIKIN) CCP 0zl
00" 025"9 00*0 114313 TG DIHOS0 OOMYRHIS Coks 47
B0 002" 455 LINMILT €= TWSIMANT H0d WOIMNSY BININD GO o1
0o 02Tt 00*Y R IGERERE TIONYNYIN DEHIBOE  BOKS 101
00" 808" 2T WA IS €= WSIHST W WO LWNSY BINITT  ADHE 101
(TRLETSPRCTH Y S T3 W3 OALLI343 O N
WHNLIWIE " LIS6K

HWHEOD * “HID  WWNEDD ' CWLD  MWEDD T CRLD  DOWTIONYD" WA

- — T R R e

EEE TR

O AIHY

HOTH WLITHYL 0 Y5 3ua3 ifguDwN

—reram —reTmsmas

OMNDOM STH00 tWISINOIDLIDIN

Fix DISINOIDHIDIH HOS YYD 30 0DHLNOT kX e

=T

L

rETELs

= bid TT ONHML

ATH 130 13L10H



REPORTE DE CUENTAS POR COBRAR (Rep.#4)
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REPORTE PARA RESTAURANTE (Rep.#5)
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REPORTE DE GASTOS (Rep.#6)
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REPORTE DE HABITACIONES (Rep.#7)
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

. Este sistema de facturacion hotelera, ha dado lugar a cubrir numerosas
necesidades de trabajo, economizando tiempo, bnndando facihidades en su
manejo con instrucciones muy claras, y como el recepcionista €s el que maneja
variada informacion, la organiza a través de este sistema, dando lugar, a que se

lleve un control total de los ingresos.

El sistema ha sido diseflado para cualquier usuario, es decir, se ha utilizado
términos sencillos, que se muestran en pantallas, permitiendo a los mismos una
facil interpretacion .

Al efectuarse la emision de las facturas generales, se lleva un control en la

secuencia de las mismas, pues la numeracion de dichas facturas, la efectua el

programa,

El control de las facturas por tipo de gasto, es mas sencillo, puesto que es posible
verificar en este sistema, la secuencia de las mismas, y solicitar alguna

justificacion en caso de que una de ellas falte.

Se recomienda, que al personal se lo instruya antes de que use el sistema v se lo

trate de familiarizar en el manejo del mismo.

Prevenir a los usuarios de las causas de posibles inconvenientes, como lo son, los

desperfectos en el UPS, el apagar el computador sin haber dado salida al sistema




APENDICES




TERMINOLOGIA USADA EN EL HOTEL:

CUENTA ABIERTA.- cuando el huésped desea que todos los gastos efectuados en el

Hotel, se los cargue a la factura general.

CUENTA CERRADA.- cuando el cliente tiene que cancelar los consumos de los
distintos servicios del hotel, inmediatamente después de haber hecho uso de ellos. Es

decir no se carga a la factura general.
CHECK IN.- Hora de ingreso del huésped al hotel

CHECK OUT.- Hora de salida referencial del huésped; en el hotel, ¢l dia culmina a
las 14h00.

ESTATUS.- Estado de las habitaciones (ok, ocupada, reservada, en limpieza, fuera de

Servicio)

HUESPED PRINCIPAL.- es la persona lider o cabeza del grupo, a nombre de la

cual se emite la factura general. En caso de empresas, esta seria el huésped principal.

HUESPED ADICIONAL.- es la o las personas que comparten la habitacion con el

huésped principal.
PAX.- Término utilizado para denominar a los huéspedes.

ROOM SERVICE.- Servico a la habitacion (Restaurant, Bar)

- SALIDA PARCIAL.- término asignado cuando el huésped abandona el hotel por uno

o dos dias, es decir regresa y no es necesario asignarle un nuevo namero de registro.




SALIDA TOTAL.- en caso de que el huésped abandona el hotel por un tiempo

indeterminado.

TIPO DE HABITACION.- Clase de habitacion (simple, matrimonial, doble, triple o
cuddruple)

iy

AF. 142739




