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Login: Ingreso al sistema. 
 

Para realizar el login al sistema debe ingresar un usuario y una contraseña 

valida y presionar el botón “Ingresar “. 

En función de los permisos que posea su usuario podrá realizar ciertas 

operaciones. 

 

El sistema posee 3 tipos de permisos: 

 Administrador: Puede hacer uso completo del sistema y sus 

configuraciones. 

 

 Atención al Público: Este usuario puede registrar reservas, Check in, 

Check out, registrar servicios y consultar información de las habitaciones. 

Pero no posee permisos para cambiar ningún tipo de configuración en el 

sistema ni acceder a los informes y listados en él. 

 
 

 Consulta: Este usuario únicamente puede hacer consulta de 

disponibilidad para informarla a un interesado.  
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Sistema: Pantalla Principal 
 

En la parte superior de la pantalla se muestran las fechas para las cuales estamos 

visualizando la información de reservas.  

 

 

Ejemplo:  

“Desde” Martes, 9 de Julio de 2013  

“Hasta”  Martes, 13 de Agosto de 2013  

Se mostrarán todas las posibilidades de reservas para cada una de las 

habitaciones existentes en el hotel, dentro de las fechas “Desde” y “Hasta” 

seleccionadas anteriormente. Es necesario aclarar que cada día tendrá 2 columnas 

dentro del planning. Ejemplo: Martes 23 de Julio  

Martes  (1° columna)  

Número 23  (2° columna). 
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Opción Nueva Reserva 

Desde la Opción de Menú Correspondiente  
 

“Gestionar” >> “Reservas” >> “Nueva Reserva” 

 

 

 

 

 

 

Automáticamente se desplegará el formulario de Nueva Reserva, pero se deberá 

seleccionar tanto las fechas de inicio y de fin, como así también las habitaciones 

deseadas (el sistema filtrará automáticamente las disponibilidades de acuerdo a los 

días elegidos para la estadía) 

 

 

 

 

 

 

 

 

El resto del proceso de Nueva Reserva es idéntico, que la descripción que se 

realiza para el planning.  
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Desde la pantalla Principal (planning) 
 

Se debe seleccionar el rango correspondiente a las fechas (columnas) de inicio y 

fin para la reserva; teniendo en cuenta la habitación (fila) deseada.  

Ejemplo: si desea reservar desde el Domingo 23 de Julio al Miércoles 31 de 

Julio para la habitación 105. 

La selección debe comenzar en la 2° columna del Domingo 28 de julio y terminar 

en la 1°  columna del Miércoles 31 de julio.  

 

Al presionar el botón  ingresamos al formulario “ Nueva Reserva “ en el 

cual veremos las fechas seleccionadas, las habitaciones  y debemos ingresar las 

observaciones y el titular de la misma 
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Botón Nuevo Cliente  permite dar de alta un nuevo cliente (particular 

o agencia de turismo). Mostrando el formulario de registro de clientes. 

Botón Buscar Cliente  permite buscar un cliente (a partir del número 

de documento) 

Botón Modificar Datos  permite editar los datos correspondientes a un 

pasajero registrado 

Luego seleccionamos si la reserva poseerá seña o no. En caso de indicar “Si”, de 

acuerdo a la política de reservas el sistema calcula el monto teniendo en cuenta el tipo 

de cliente, además se calcula automáticamente la fecha límite de depósito (48hs a 

partir de la fecha de reserva). 

Luego presionamos el botón “Reservar”  pidiéndonos una confirmación de la misma y 

dándonos la posibilidad de visualizar el comprobante de la misma. 
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Si confirmamos estas operaciones podremos visualizar el siguiente comprobante 
 

Fecha Desde: en caso que la fecha de inicio seleccionada sea la fecha del día en 

curso, el sistema mostrará el siguiente botón . El cual lo dirigirá al 

formulario correspondiente al Check - In para realizar el ingreso de los pasajeros a la 

estadía. 
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Luego de confirmada la operaciòn podremos visualizar la reserva en el planning 
 

En caso que se haya solicitado seña la reserva será pintada de color Gris (reserva 

solicitada) 

En caso que no se haya solicitado seña, la reserva será pintada de color Madera 

(reserva confirmada) 
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Opción Check-In 

Desde la Opción de Menú Correspondiente  
 

“Gestionar” >> “Reservas” >> “Check-In” 

Mostrará un listado de aquellas reservas, para las cuales la fecha actual 

determina la fecha de inicio de la estadía. Se selecciona alguna de las reservas 

listadas, y se presiona el botón Continuar Check In 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Dentro de la pantalla de ingreso a estadía se llenarán los datos correspondientes 

a todos los pasajeros que se hospedarán con dicha reserva.  
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Desde la Pantalla Principal (Planning) 
 

1) El cliente posee una reserva previa y se presenta en el hotel el día de inicio 

de la estadía. 

Para este caso seleccionamos del planning dicha reserva y hacemos click en el 

botón “Check In” 

 

 

 

Al ingresar al formulario de Check In podemos completar los datos de 

observaciones en caso de que sea necesario y también se podrá hacer la asignación 

de los pasajeros a las correspondientes habitaciones. 

Esto se realiza seleccionando el pasajero a hospedarse, la habitación 

correspondiente y presionando el botón “Agregar”. 

Si se llega a cometer un error en la asignación se puede seleccionar el pasajero 

mal asignado y presionar el botón “Eliminar” 

Si  se ingresa el número de documento del pasajero y se presiona el botón 

“Buscar Pasajero” podremos observar si el pasajero se encuentra registrado. Si éste 

se encuentra registrado podremos modificar sus datos presionando la opción 

“Modificar Datos” y  en el caso de que el pasajero a asignar no se encuentre 

registrado podremos hacer rápido acceso al formulario de registración de pasajeros 

mediante el botón “Nuevo Pasajero”. 
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Finalizada la asignación procedemos a presionar el botón “Comenzar Estadía” 

para hacer efectivo el check in, pudiendo visualizar la confirmación. 

Si volvemos al planning desde el cual fue iniciada la acción podremos visualizar 

que la estadía ha cambiado de color, por lo cual se ha iniciado. Y la misma ahora 

permite dar la opción de registrar el consumo de servicios mediante la opción 

“Servicios” o el check out mediante el botón “Check Out”, como así también la 

modificación de la misma. 
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2) El cliente NO posee una reserva previa, y al consultar disponibilidad es 

posible que éste se aloje en el hotel en las habitaciones y el tiempo 

deseado. 

Para esto se debe seleccionar la fecha y habitaciones deseadas y elegir la 

opción “Nueva Reserva”  

 
 

Ingresamos al formulario de “Nueva Reserva” en el cual seleccionaremos el  

tipo de cliente y el cliente titular de la misma , pudiendo elegirlo del conjunto o 

realizando la búsqueda del mismo ingresando su número de documento y presionando 

el botón “Buscar Cliente” esto nos cargará en la selección el cliente en el caso de que 

esté registrado, permitiéndonos la opción de modificar sus datos presionando el botón 

“Modificar Cliente” , en el caso de que no se encuentre registrado podremos hacerlo 

mediante la opción “Nuevo Cliente”.  

 

Luego de realizada esta acción podremos visualizar el monto total de la reserva 

y continuar con el check In correspondiente presionando el botón “Continuar Check 

In”. 

Aclaración: La opción “Continuar Check In” se habilita cuando el sistema 

identifica que la fecha de inicio de la reserva es igual a la fecha del día. 
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Al presionar el botón “Continuar Check- In “se nos pide confirmar esta acción y 

luego visualizamos el formulario de “Check In” 
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Al ingresar al formulario de Check In podemos completar los datos de 

observaciones en caso de que sea necesario y también se podrá hacer la asignación 

de los pasajeros a las correspondientes habitaciones. 

Esto se realiza seleccionando el pasajero a hospedarse, la habitación 

correspondiente y presionando el botón “Agregar”. 

Si se llega a cometer un error en la asignación se puede seleccionar el pasajero 

mal asignado y presionar el botón “Eliminar” 

Si  se ingresa el número de documento del pasajero y se presiona el botón 

“Buscar Pasajero” podremos observar si el pasajero se encuentra registrado. Si éste 

se encuentra registrado podremos modificar sus datos presionando la opción 
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“Modificar Datos” y  en el caso de que el pasajero a asignar no se encuentre 

registrado podremos hacer rápido acceso al formulario de registración de pasajeros 

mediante el botón “Nuevo Pasajero”. 

 

Finalizada la asignación procedemos a presionar el botón “Comenzar Estadía” 

para hacer efectivo el check in, pudiendo visualizar la confirmación. 

 

 

 

 

Si volvemos al planning desde el cual fue iniciada la acción podremos visualizar 

que la estadía ha cambiado de color, por lo cual se ha iniciado. Y la misma ahora 

permite dar la opción de registrar el consumo de servicios mediante la opción 

“Servicios” o el check out mediante el botón “Check Out”, como así también la 

modificación de la misma. 
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Opción Solicitud de Servicios 
 

Para realizar la registración de servicios a una habitación lo que se debe hacer 

es seleccionar la habitación en el planning y presionar el botón “Servicios” 

 

 

Se muestra la siguiente pantalla 
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Luego ingresamos al formulario “Servicios” pudiendo optar de seleccionar los 

productos/servicios de dos formas diferentes: 

Seleccionamos el producto/servicio deseado de los paneles correspondientes, 

solo con hacer un click en la imagen automáticamente se cargará en la grilla el 

producto/servicio seleccionado. 

1) Elegimos del panel inferior si requerimos un producto o un servicio, 

luego el tipo de producto, nombre y automáticamente se cargará el importe. 

Realizamos un click en el botón “Agregar “y se agregará el producto/servicio 

seleccionado a la grilla. 

En cualquiera de los dos casos se podrá eliminar el producto/servicio 

seleccionándolo en la grilla y presionando el botón “Eliminar”. También se podrá 

determinar mediante una opción si dicho producto/servicio se cobrará en el momento o 

se cargará a la cuenta de la habitación para ser cobrado en otro momento. 
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Luego de seleccionados los productos/servicios consumidos presionamos el botón 

“Registrar Pedido” para hacer efectivo el mismo.  Se nos confirmará la operación  y saldremos 

del formulario. 
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Opción Check Out 
Para realizar el check out de una estadía se puede realizar de dos maneras 

diferentes: 

1) Seleccionamos la estadía en el planning y presionamos el botón 

“Check Out” 

 

 

Ingresamos al formulario de Check Out, en el cual podemos visualizar el monto 

de la estadía detallado por el costo del hospedaje de cada habitación y los productos y 

servicios consumidos. 
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Seleccionamos la forma de Pago, en caso de ser efectivo no hace falta ingresar 

otro dato, en el caso de ser Tarjeta de Crédito se deberá seleccionar la marca de la 

tarjeta y el número del cupón generado por el pago. 

En el caso de ser depósito bancario se registrara el número del trámite. 

Podremos visualizar los montos detallados de cada concepto y el total a cobrar 

al usuario al momento de retirarse. 

Presionamos el botón “Cerrar estadía”  
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Luego si volvemos al planning desde donde fue iniciada la acción podremos 

visualizar que la estadía cambia de color y se inhabilitan los botones para realizar 

algún tipo de operación sobre la misma. 
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Opción Cancelación Reserva 
 

Para realizar una cancelación se puede realizar de dos maneras: 

 

1) Seleccionar una reserva desde el planning y presionar el 

botón “Cancelar Reserva” 

 

 

Ingresamos al formulario de cancelación de reserva pudiendo observar los datos 

de la misma, ingresando el motivo por el cual se cancela y pudiendo visualizar el monto 

de devolución de dinero para el cliente en el caso que éste haya efectuado algún pago 

previo. 
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Luego de ingresados los datos correspondientes presionamos el botón 

“Cancelar Reserva” para confirmar la operación. 
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Opción Modificación Reserva 
 

Para realizar la modificación de una reserva seleccionamos la misma del 

planning y presionamos el botón “Modificar Reserva” 

 

 

 

Al ingresar al formulario de Modificación de Reserva tenemos la opción de 

modificar las fechas de la misma, esto se realiza tildando la opción “Modificar Fechas 

Reserva” y seleccionando el rango de fechas deseado o la opción de agregar 

habitaciones a la misma tildando la opción “Agregar Habitación” y presionando de la 

grilla la habitación deseada en la opción “Agregar Habitación” 
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Luego presionamos la opción “Confirmar” y se pide confirmación. 
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Un procedimiento similar se sigue si se desea modificar las fechas, pero 

para solo una habitación.  
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Opción Pagos a Cuenta 
Para realizar un pago a cuenta seleccionamos la reserva sobre la cual queremos 

realizar un pago y le hacemos doble click. 

 

 

 

Ingresaremos de esta forma al formulario “Informacion Habitacion”, luego nos 

dirigimos a la solapa “Pagos a Cuenta “ y seleccionamos la opción “ Agregar Pago a 

Cuenta” , ahí se nos desplegará la siguiente información: 

 Monto Abonado 

 Total Reserva  

 Saldo 

Y podremos seleccionar la forma de pago, el nombre de la tarjeta en caso de ser 

un pago con Tarjeta de Crédito , la fecha de pago y el monto del mismo. 

Si seleccionamos la opción “Total de la Reserva” automáticamente se 

completara el monto con el saldo adeudado.  
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Para confirmar la operación presionamos el botón “Registrar Pago”  pudiendo 

visualizar la confirmación de la misma y la opción para visualizar el comprobante del 

pago  
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Presionamos “Si” y veremos el comprobante del pago:  
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Opción Información Habitación 
Para ingresar a la opción Información Habitación se podrá realizar haciendo 

doble clic sobre la estadía seleccionada en el planning. 

 

 

 

De esta manera podremos visualizar el formulario “Información Habitación” en 

el cual podremos visualizar tres solapas con diferente información. 

 

En la solapa “Información General “veremos el estado de la misma, cantidad 

de pasajeros, tipo de habitación, días de estadía  y observaciones. 



   Universidad Tecnológica Nacional – Facultad Regional Córdoba - Ingeniería en Sistemas de Información 

   Cátedra de Habilitación  Profesional  Curso 4k99                       Curso 4K99 

                               

 

 

                                    Ruggiero Julian Angel – Boldo, Ignacio Martin                        Página 35 
 

 

En la solapa “Pagos a Cuentas “podremos ver los pagos que tiene realizado, 

como así también el  monto total de la reserva y el saldo de la misma.  
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En la solapa “Servicios Solicitados” podremos visualizar  los productos y 

servicios que solicitó dicha habitación, tanto los que tiene pendientes de pago cargados 

en la cuenta de la habitación, como los que abonó al momento de consumirlos. 
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Opción Registrar Pasajero 
 

Para registrar un nuevo pasajero podremos acceder desde el menú  

“Administrar” >> “Configuración” >> “Clientes” >> “Alta/Baja/Modificación” 

 

 

 

Al ingresar al formulario de “Pasajeros”,  presionaremos el botón “Nuevo”, 

seleccionamos el tipo de pasajero a registrar y cargamos todos sus datos tal cual como 

están especificados. 
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Luego de cargar todos los datos presionamos el botón “Guardar Pasajero” y 

visualizaremos la confirmación de la operación. 

En el caso de querer realizar una modificación lo que haremos es seleccionar en 

la lista de pasajeros el pasajero a modificar, en dicho momento se cargaran los datos 

con el pasajero seleccionado, a los cuales les podremos realizar la modificación 

deseada. 

Luego presionamos el botón “Guardar Pasajero” y se nos informará que el 

cambio fue realizado con éxito. 
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Realizar un cierre de caja. 
 

Para esto se debe colocar el monto que se dejará en la caja para el próximo 

turno, el cual será tomado en concepto de “Caja Inicial” para el próximo cierre. 

 

Ingresamos dicho monto y presionamos la opción “Cerrar Caja” 

Se brinda como opción visualizar el reporte de la caja cerrada. 

 

 

Se visualiza el reporte de caja. 
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Y se informa el correcto cierre de la caja. 

 

 

 

Si visualizamos nuevamente el formulario de Movimientos de Caja 

observaremos el nuevo estado de la misma. 
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Agenda Limpieza 
 

Ingresamos a “Mantenimiento General “ >>  “Limpieza” >> “Consultar 

Agenda” 

 

 

 

Aquí podemos visualizar la agenda de limpieza generada automáticamente, que 

servirá para identificar las habitaciones que poseen prioridad de limpieza y el nivel de 

prioridad en función de su color, el cual está detallado en la interfaz. 
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Reparaciones 
 

Para ingresar al formulario de mantenimiento se debe seleccionar la opción 

“Mantenimiento General”>>  “Reparaciones “>> “Alta/Baja/Modificación” 

 

 

 

Al ingresar al formulario de “Reparaciones” podremos visualizar las 

reparaciones pendientes del día, como así también  dar el alta a una nueva reparación 

ingresando la descripción de la misma, la fecha inicial en la que se realizará y le 

frecuencia con que se hará. 

Luego presionamos el botón “Guardar” para confirmar la operación. 

Seleccionando cualquiera de las reparaciones registradas se podrá modificar o 

eliminar las mismas. 
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También se podrá confirmar la realización de las reparaciones pendientes que 

visualizamos en el panel de “Resumen de Reparaciones del Día”, seleccionando la 

deseada y presionando el botón “Reparación Lista” 

Presionando el botón “Imprimir Reparaciones del día” podremos visualizar en 

un reporte las reparaciones pendientes para el día el cual podrá ser impreso para 

mayor comodidad. 
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Resumen Opciones Pantalla Principal 
 

 Administrar 
 Configuración 

 Habitaciones 
o Alta/Baja/Modificación 
o Consultar Habitaciones 

 
 Tarifas 

o Alta/Baja/Modificación 
o Consultar Tarifas 

 
 Periodos de Temporada 

o Alta/Baja/Modificación 
o Consultar Períodos de Temporada 

 
 Clientes 

o Alta/Baja/Modificación 
o Consultar Clientes Particulares    
o Consultar Agencias 

 
 Promociones 

o Alta/Baja/Modificación 
o Consultar Promociones 

 
 Productos / Servicios 

o Alta / Baja / Modificación 
o Consultar Productos 
o Consultar Servicios 

  

 Back Up 
 Generar Respaldo Base de Datos 
 Restaurar Base de Datos 

 Usuarios 
 Alta / Baja / Modificación 
 Consultar Usuarios 
 Consultar Permisos 

 
 Gestionar 

 Reserva 
 Nueva Reserva 
 Modificar Reserva 
 Cancelar Reserva 
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 Check In 
 Check Out 
 Información Habitaciones 

 

 Listados Diarios 
 Ingreso Pasajeros 
 Egreso Pasajeros 
 Estado Cuenta Pasajero 
 Pasajeros Hospedados 
 Reservas Pendientes 

 

 Bar 
 Generar Pedido Mercadería 
 Registrar Compra Mercadería 

 

 Estadísticas 

 Habitaciones 
 % de Ocupación Por Tipo Habitacion 

 Reservas 
 Cantidad Ocupaciones Diarias 
 % Reservas Por Tipo de Cliente 
 % Reservas Por Zona Geográfica 

 Servicios 
 % Venta Servicios Adicionales 
 % Venta Productos 
 

 Mantenimiento General 

 Reparaciones 
 Alta / Baja / Modificacion 

 Limpieza 
 Consultar Agenda 

 
 Ayuda 
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Menú Administrar: Habitaciones 
 

Para visualizar/modificar las habitaciones existentes ingresamos a la opción 

“Administrar” >> “Configuración” >> “Habitaciones” >> “Alta / Baja / Modificación” 

 

 

 
 

Muestra la lista de Habitaciones del sistema (Nombre y Tipo de Habitación), opciones 

de actualizar una habitación registrada, opción de crear una nueva habitación, como 

así también poder eliminar una existente.  
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Las opciones de edición son las siguientes: 

 

 Modificar Habitación: se debe seleccionar sobre la grilla aquella habitación que se 

desee modificar, luego editar el/los campo/s correspondiente/s, finalmente presionar el 

botón Guardar.  

 

 Eliminar Habitación: se debe seleccionar de la grilla la habitación a eliminar, luego 

presionar el botón Eliminar Habitación.  

 

 Nueva Habitación: para la creación de un nuevo objeto, se debe presionar el botón 

Nueva Habitación,  con lo cual se limpiará el formulario, 

permitiendo ingresar datos nuevamente. Por último se presiona el botón Guardar

. 

 

Existe una similitud en las diferentes opciones dentro del mismo menú: 

 (“Administrar” >> “Configuración”); es decir:  

Tarifas, Períodos de Temporada, Promociones, Productos / Servicios 
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Listados Diarios 
 

Mediante el siguiente menú se podrán acceder a los listados diarios que provee 

el sistema: 

 

 

Ingreso de Pasajeros: Lista todos los pasajeros cuya fecha de inicio es igual al 

día de la fecha, por lo cual podremos visualizar todas las reservas que deberían 

ingresar en el día, las habitaciones que ocuparan y el estado de las mismas. 

 

Egreso de Pasajeros: Lista todas  las estadías cuya fecha de fin es igual al día 

de la fecha, por lo cual se podrán visualizar todos los check out que se deberían 

realizar en el día y el estado de los mismos. 

 

Estado de Cuenta por Pasajero:  Este listado permitirá ver el estado de la 

cuenta de un titular en específico que se encuentra alojado en el hotel, esto le permitirá 

ver el monto que debe abonar por la estadía, con un detalle de las habitaciones, los 

servicios consumidos y los pagos realizados. 

 

Pasajeros Hospedados: Se listarán los datos completos de todas las personas 

alojadas en el hotel el día de la fecha. 

Reservas Pendientes: Se listarán los datos de todas las reservas que están 

Pendientes de Confirmación ya que el monto de su seña no ha sido abonado aún para 

el día de la fecha. 
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Estadísticas 
 

El sistema posee estadísticas tipificadas por 3 secciones: 

1) Habitaciones 

A  esta estadística ingresamos de la siguiente forma 

 

 

 

% de Ocupación por Tipo de Habitación: en el cual podremos visualizar el 

porcentaje de ocupación categorizado por tipo de habitación que se tuvo en un rango 

de fechas. 

 

2) Reservas 

 

 

Cantidad de Ocupaciones Diarias: Muestra la cantidad de habitaciones 

ocupadas por cada día en el rango de fechas seleccionado. 

 

% Reserva por Tipo de Cliente: Muestra el porcentaje de reservas por el tipo 

de cliente (Agencia o Particular) en el rango de fechas seleccionado. 
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% Reserva por Zona Geográfica: Muestra el porcentaje de reservas por  zona 

geográfica (provincia de origen de los pasajeros titulares) en el rango de fechas 

seleccionado. 

 

3) Servicios 

 

 

% de Venta de Servicios Adicionales: Muestra el porcentaje  de venta de 

servicios adicionales por  servicio en el rango de fechas seleccionados. 

 

% de Venta de Productos: Muestra el porcentaje de venta de productos por 

tipo de producto en el rango de fechas seleccionadas. 

 

Para todos los reportes estadísticos nos encontramos con una pantalla general 

que nos permitirá seleccionar el rango de fechas y reporte a emitir. 
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Presionando el botón “Mostrar Reporte” podremos visualizar el reporte 

deseado en el rango de fechas indicadas. 
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Back Up 
 

Para realizar un el respaldo de los datos registrados actualmente en el sistema  

ingresamos a la opción “Administrar” >> “Back Up” >> “Generar Respaldo Base de 

Datos” 

 

 

Ingresamos al formulario de “Respaldo de Datos”, el mismo hemos de ingresar 

el nombre del back up y una observación del mismo y presionamos el botón “Generar 

Respaldo”. 

 

Pudiendo visualizar la confirmación  de la operación. 

 


