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INTRODUCCION

El siguiente documento estd dirigido a entregar las pautas de operacion del sistema HJMSoft. Este
sistema permite gestionar todo lo referente a un hotel, incluyendo las reservas y estadias, clientes,
bar-café, mantenimiento, alquiler de salén de eventos, informes y estadisticas. La gestion del
soporte en cualquier dmbito de los sistemas de informacidn requiere del uso de herramientas
apropiadas que nos permitan hacer un seguimiento de los procesos y tareas, realizar acciones de
control, asi como documentar adecuadamente las acciones realizadas, es por eso que éste
documento tiene como objetivo darle una guia de resolucién de problemas frecuentes al usuario
para que el uso de HIMSoft sea agradable y eficiente.
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INICIAR SESION
Para iniciar sesion en HIMSoft se muestra una pantalla como la siguiente donde se debe ingresar
el nombre de usuario y contrasefia proporcionada por el Administrador del Sistema:

Inciar Sesién - SoftHIM -

Nombre de Usuario
Administrador

Cortrasefia I

Cambiar contrasefia

ok | [ cancel

CAMBIAR CONTRASENA
En caso de no recordar la contraseia el usuario deberd ingresar su contrasefia actual, la

contrasefia nueva y reingresar la contrasefia nueva. Luego presionara el botén “Aceptar” y el
sistema verificara que la contraseia actual sea correcta, y que las contrasefias nuevas coincidan. Si
es asi, se informara al usuario que su contraseiia se hs cambiado correctamente.

Para garantizar la seguridad del usuario es recomendable cambiar la contrasefia cada 2 meses.

CERRAR SESION
En la esquina derecha superior el usuario podra finalizar su sesién haciendo en el botén “Salir”. El
sistema deshabilitara todos los botones y mostrara los campos usuario y contrasefia nuevamente

para que otro usuario pueda iniciar sesién.

@ Administrader -

Lo |

[

Salir
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PANTALLA GENERAL DE INICIO

| T
Gestion Hotelera - Jesis Maria - HIMSoft
i —
@ Reservas y Alojamientos :/h Administracion de Datos - e Administrador -
=]

ADMINISTRACION DE DATOS

En el Menu “Administracidn de Datos” encontramos alta, baja y modificacién tanto de Clientes,

Habitaciones, Articulos, Tipo de Habitacidn, Reservas, Profesion, Nacionalidad y Servicios del

Hotel.
la hl
Hlll Gestion Hotelera - Jestis Maria - HIMSoft [E=R S
@ Reservas y Alojamientos /h Administracién de Datos ~ @ Administrador ~
[N
Clientes
Articulos

Tipe Habitacion

Reservas
Profesion
. Macionalidad
Servicios del Hotel S ft
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Todas las altas, bajas y modificaciones del sistema se manejan de la misma manera. Por lo tanto
daremos el ejemplo de “Habitacién” .

HABITACION
Para agregar una nueva habitacion deberemos presionar el boton “Agregar” ubicado en la parte
inferior izquierda de la pantalla.

Para modificar o borrar una habitacién deberemos posicionarnos sobre esa habitacién y presionar
el botdn correspondiente

o= HabitacionfrmGestionReserv: Ei
o -

Habitacion
[
Nombre Nombre tipo Capacidad Capacidad Cartidad Cantidad Precio Precio
habitacion habitacion maxima minima domitoria bano maximo minimo
» 101 Triple Standard 4 1 1 1 640,00 350.00
102 Triple Standard 4 1 1 1 640,00 470,00
103 Triple Standard 4 1 1 1 640.00 350.00
104 Doble standard 2 1 1 1 520,00 350.00
105 Doble standard 2 1 1 1 520,00 350,00
106 Doble standard 2 1 1 1 520,00 350,00
107 Triple Standard 4 1 1 1 350.00 640,00
20 Triple Standard 4 1 1 1 640,00 350.00
202 Triple Standard 4 1 1 1 640,00 350,00
203 Triple Standard 4 1 1 1 640,00 350,00
204 Doble standard 2 1 1 1 520,00 350.00
205 Doble standard 2 1 1 1 520,00 350.00
206 Doble standard 2 1 1 1 520,00 350,00
207 Matrimonial superior 2 1 1 1 690.00 430,00
30 Triple Standard 4 1 1 1 350.00 640,00
302 Triple Standard 4 1 1 1 640,00 350,00
303 Triple Standard 4 1 1 1 640,00 350,00
304 Doble standard 2 1 1 1 520,00 350.00
305 Doble standard 2 1 1 1 520,00 350.00
306 Doble standard 2 1 1 1 520,00 350,00
307 Matrimonial superior 2 1 1 1 690.00 430,00
Consultar ‘
Agregar Modificar Barrar Salir
I

SERVICIOS DEL HOTEL
En cuanto a lo referido a los servicios del hotel, una vez que se seleccione la opcion “Servicios del

Hotel” dentro del Menu “Administracion de Datos” obtendremos todos los posibles serivicios que
ofrece el hotel con su precio correspondiente. El usuario debera tildar aquellos que desea y luego
presionar el bontén “Guardar”. Por ultimo presionar el boton “Salir”.
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oD SERVICIOS o o e

Habilitar servicios Asignar precios

Desayuno 0,00
L= 20,00
Mucama 20,00
Media pension 750,00
Pensioncompieta 100,00
Cachera 30,00

v || ©

Guardar Salir

MANUAL DE USUARIO

PANTALLA PRINCIPAL DE GESTION DE RESERVAS Y ALOJAMIENTOS

o mi
Reserva/Estadia - Bar Café :y‘ Mantenimiento ~ ’g'ialén de Eventos g Administrador -
\ ) R S D L M Mi J ¥ 5§ D L M Mi J ¥ § D L M Mi J ¥V 5 D L M M J V
noviembre de 2015 7 89 101112131415 16 17 18 1920 21 22 23|24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4
dom lun mar mié jue wie sib Mo Tipo Noviembre - 2015
25 % 271 2 2 30 A |[m | Tl
12 3 4 5 6[ 7] 102 T
8 9 10 11 1z 13 14 103 | Tol
15 16 17 18 18 20 21 | qpy gy Gomez, Soleda
2 B M 5 % T B
X 0 1 2 3 4 5k
106 dbl Roldan, Jusn Zucaro, Matias
1 Hoy: 07/11/2015 07 Tl
0 Tal
02 Tal
I:' Reserva No Confimmada 203 TEI
204 dbl
(@ [ResvaCorimeta 7| | 205
06 dbl
] Unidad Ocupada 207 Mat
o Tl
Do I
@ a0 Tl
04 dol
05 dl
A6 dbl
07 Mat
[+
Clierte : Unidad : N* Reserva Mantenimiento
Obsevacidn :
Forma Llegada Entra Sale
—
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MENU DE RESERVAS Y ESTADIAS

E Reserva/Estadia Bar Café

-i— Registrar Estadia

-i- Agregar Mueva Reserva

// Modificar

mmm Borrar

@ Refrescar
I"I Pagos y Consumos

% Grupos

NUEVA RESERVA:
Para realizar una reserva debemos posicionarnos en la grilla principal en el dia en el que queremos
registrarla y luego dirigirnos al Menu de Reserva/Estadia y seleccionar la opcion “Agregar Nueva

Reserva/Estadia ~ Bar Café

+ Registrar Estadia

+ Agregar Nueva Reserva

// Modificar

Reserva”.

msm Borrar

ﬁ Refrescar
IOA I Pagos y Consumos

% Grupos
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A continuacidn aparecera la siguiente ventana para realizar la carga de los datos. Luego de
realizada la misma presionamos el botdn “Guardar”. Y por ultimo el botén “Salir”.

o Registrar Nueva Reserva - HIMSoft 0 — lﬁ
Detslle de Iz Habitacidn Seleccionads Senicios disponibles
) o 7 . )
201 Tipo Habitacion  Trjpfe Standard S G000 desayuno [”] media_pension
mucama [”] pension_completa
Capacidad Maxima : 4 Precio Max: 640,00 Dormitorios : 1 [ lavanderia
Capacidad Minima : 1 Precio Min: 350,00 Bafios: 1
i . Fecha registro 07/11/2015
Cliente = Caceres, Teresa M =
Forma llegada * RECOMENDACION - E]
Cantidad de * | Mayores Menores Total Observaciones
personas 2 0
Petiodode a * Entrada Dias Salida
estadia 07M11/2015 ~ 3 10112015 - TOTAL a Abo s C
@ Aborar 1940,00
||
v | ©
fl Guardar Salir
L

Vemos que en la grilla aparece la reserva de Caceres Teresa (la cual cargamos a modo de ejemplo)

como “No Confirmada”.

CONFIRMAR RESERVA

M Mi J

J ¥V S D L M Mi J ¥V S D L M J ¥|S D L
23/ 30 N 1 2 3 4 5 6 F 8B 93 10

Mo Tipo Noviembre - 2015

m | Tpl

102 | Tl

103 | Tpl

104 | dbl Alamirant Gomez, Soleda

105 | dbl Lamla, Fausto

108 | dbl Quitoga, Andres Fioldar, Juan

107 | Tpl

201 | Tol

202 | Tl

203 | Tpl

204 | dbl MHaum, Guiliarmo

205 | dbl

206 | dbl

207 | Mat

m | Tpl

0z | Tpl

03 | Tpl

04 | dbl

305 | dbl

306 | dbl

307 | Mat

Nos posicionamos sobre la reserva no confirmada y presionamos el botdn “Confirmar Reserva

Seleccionada”ubicado al costado izquierdo de la pantalla. El sistema nos preguntara si deseamos
confirmar la reserva. Presionamos “Si” y continuamos.

HL [ soft
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iés Reserva/Estadia ~ Bar Cate &) Mantenimiento « ’s Salén de Eventos & Adminstrador ~

4 4 V.S D L M M i J VS D L MM J V S DL MMUJV SDL MM
noviembre de 2015 ' . 2930 M 1 2 3 4 5 6 7 B 8 1011 12 13 14 15 16 17 18 13 20 21 22 23 24
dom lun mar mié jue wvie sab | Mo | Teo! Noxiembee - 201§

% % n % » » 3| 0|70
1 2 3 4 5 6 | 102  Tp
§ 9 10 1 12 B W | 1o
5 16 17 18 19 2 2 [Tiou e Ty Gomez, Scleds
BB %2 B[ Ela
5

0 1 2 3 4
1 Queops. Ard
Hey: 07/11/2015 % & 4|
[ Ta | e Teres

=]
)

& Noun Gulemo

SHBEHRUNEREHNE
=

et
h

Ahora podemos observar que la reserva aparece como “Reserva Confirmada”.
Luego de esto presionamos el botén “Imprimir Voucher” para generar elvoucher de confirmacién
de la reserva junto con las politicas de la empresa.
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Confirmacion de Reserva

Fecha Impresion : 07142015

DATOS PERSONALES
Nombre y Apellido :  Caceres, Teresa
Teléfono :
E-mail :
DATOS DE LA ESTADIA

Cod. Ocupacién  Fecha Entrada Fecha Salida Cant Persona  Tipo Habitacion

37 07/11/2015 10/11/2015 0:00:00 2 Triple Standard

0:00:00

Total Estadia: $ 0,00
Entrego ;% 0,00
Saldo : $ 1940,00

Politica de cancelacion y/o modificacion

Alvarez Facundo }.l’l I I
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Cada vez que nos posicionemos sobre alguna reserva o estadia en la parte inferior de la pantalla

podremos visualizar los datos generales de la misma.

= Gestubn de R ] o ;
Eii Beserva/Estadia = Bar Café yﬁﬂwmmm'mn-ig Saldin de Eventos ! Administrador 1-1
|
[+ 2 N JIW S b L M Wi J ¥V SD LM M[J ¥ S5/D/L M Mid ¥V 5 DL M |
reviemire de 2015 .30 1 1 2 3 4 5 6 7 8 8 1011 12 13 14 15 16 17 18 18 30 2 ¥ 23 [
deams lum mar met pue  vie sab ||CNoc | T
L] ;. aa ;! Fal ) 31 10 ng
1 2 3 4 5 6] w2 TH
5 0% W oM 12 B3 M| g T
15 16 17 18 1 » 2 M4 el Abamiand Gomes, Solada
Z B M B X B o Larmals, Fauio
B ueogs Ande Redandun
[ Hoy=0721/2015 :ﬁ m '
o T (B 10
1% | Reserva tio Confirmada g IS
; U | Horn Gullems
Ol e | o
2G|
0w [oums ] [ 7
T
‘ =i
O THEF
1 M okl
Check-In M
W
[_h‘pﬂ'rr ] - W7 Ma
» = Bouscher -~ Resumen
o - DO=
Oherte . CAceres Teresa Unidad : 201 N* Reserva 37 Mantenimiento
Foma Lisgads - RECOMEMNDACION Ern 07112015 See 10112015
sabado, 07 de noviembre de 2015
CHECK-IN

Una vez que el cliente llegue al hotel para hospedarse se procedera realizar el check-in. Para ello
deberemos posicionarnos sobre la reserva correspondiente y presionar el botéon “Check-In”
ubicado en el lado izquierdo de la pantalla.
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[ Gertin de ererny B - it W R R
ga: Reserva/Estadia = Baw Cafié :_-‘}Mlntmimimm".ﬂhlm-d:&m\lm .zndmin.mdm -
|1 X 4 ¥ 5 D L oM MiJ ¥V S D L OMMioJ W S5 DL M MoJ Y 5 DL M M=
nensembre de 2015 220N 1 2 3 S B 7 B 8 1011 12 13 14 15 16 17 18 1920 2 2 23 M
dom lun mae mid jue vie wib |[DHee | Tieo Heviembag - 2015
% F.-] i -] y 0 | 1 |pl
1 2 3 4 5 6020 we T
8 9 10 1 12 13 M @ T
15 16 17 18 19 XN A | g a4 Ak aivsne Gemez. Sokeds
B MBS B DR | sl e
™ 12 3 43 Gusoge, Rodmdum
[ Hoy 6771172005 :$ {?, o
m | 1n = e
e | 1o
e w T
M | Mg, Gulems
Clw el (=«
M| gl
Ce a uw
E R
- e T
i BT
E R
]
W6 | gl
s Imprimar T | Ma
2 Resumen
[ I ; 7]

Ahora podemos visualizar que la reserva pasé a ser una “Unidad Ocupada”, es decir ya es una
Estadia.

BAR-CAFE

VENTA INTERNA
Para cargar uno o varios consumos a la habitacidon del huésped debemos posicionarnos sobre la

estadia, y dirigimos a “Bar Café”.

Procedemos a seleccionar la habitacidn. Por defecto el sistema nos traera el cliente que ocupa esa
habitacidn. Luego seleccionamos el o los producto/s requeridos y los agregamos a la grilla.

Una vez calculado el total, presionamos el botdn “Cargar a la Habitacién”.

Si el huésped desea pagar lo consumido en ese mismo momento presionamos el botén “Generar
Venta”.
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"] Factuara : CONSUMIDOR FINAL

cienta Caceraes Teresa

'Pml:kml

- Cortidad

“SbTold $

|cervers de it

* Precis Lnkads 3

Cantidad Precio parcial Precio total
| 16,00

1 [16.00

o

PAGOS Y CONSUMOS

Antes de que el huésped se retire del hotel deberd pagar los consumos que realizé. Para eso

debemos dirigirnos al menu de Reservas y Estadias y seleccionar la opcidon “Pagos y Consumos”.

Alvarez Facundo
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ﬂmmv © BarCafé 4 Mantenimiento -wwam &Mﬂ -
o g 5 ‘s-s_LD.lLJ.UJLUJLW_&L&J_U‘U.&;&LL;U.,‘!!ig,l;v;‘;&u) LM
233031 1 2 3 4 5 6 0 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24
-l Noviesbre - 2015
Anresre Gomez Scleds |
Lanela. Fauo
Quroga, Andres Rodndun
& Noum Gullsmo
7 B = 19
Cv I =
R
X6 &
% &
B M
a |

En la parte superior de la pantalla vemos el detalle de la estadia yen la parte inferior los consumos

de la habitacion

m}etalledelaom' - HIMSoft
Habitaciéon : 201 Cliente : Caceres Teresa

Monto total Estadia: $ 1940,00

— — - - .

Entrada : 07/11/2015 12:00:00 a.m.

=R

Salida : 10/11/2015 12:00:00 a.m.

| Pagos

Concepto

I PAGO ESTADIA

Pago Estadia de Caceres, Teresa

| | Unidad_t s Codigo Detalle Cartidad Parcal

Total Fecha Unidad

Estacia: § (184000 Consumos : ¢ 1600

Presionamos el botdn “Registrar Entrega”.
Nos aparecerd una pantalla con el nimero de la reserva, |

pagar.
HJd1 [sort

Alvarez Facundo
Gbémez Castagno Marianela
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Deberemos seleccionar la forma de pago. Cabe aclarar que la misma puede ser una parte en
efectivo y otra con tarjeta. Luego presionamos el boton “Guardar”.

"o Registrar Entrego M. R AR o .e R YW from |

Taseta
Cencosud 1
Resarm 7
*Fecha M 12NE - “Importe |
Paga de Resersa
SR Céceres, Teresa E
Heciivo
*Importe Total *Comprabanie
ampoeTonl {955

“Obsefvacionss  Fago Estadia de Céceres, Teresa

“importe 1956 |

Detalle  Fags de Ressres.

K2
CHECK-OuT

Luego deberemos presionar el botén ubicado al lado izquierdo de la pantalla “imprimir Resumen”,

| *Forma de Page [+) EFECTIVO ] TARJETA

el cual nos mostrara que tanto los consumos como la estadia han sido saldados.
Una vez realizados todos los cobros correspondientes, nos posicionamos sobre la estadia y

presionamos el botén “Checkout”.

E2% Reserca/Eitadia = Bar Café ) Muntenienients = ﬁ Salén de Eventos Administrador =
fis &

J ¥V 5 D L M M J ¥V 5 D L MM J ¥ 5 D L MM J ¥V 5 D L M M=
g meviembe de 2015 v 20,30 N 1. 2 3 4 5 6. 7.8 9 112 13 14 15 16 17 1818 20 21 22 23 M4
dom lun mar met jue vie b | Mo Tiea Heviembie - 2015
5 % 0 o»B» 3 » 5 || T

3 4 5 &[] e Tw
8 09 W o0 12 13 M| @ T

B 17 18 18 0 N | g a Absmirane Gomez, Soksda
Z 5 ¥ B X OB | Lamels, Fautn

1 Fd 3 4 > n‘liﬂlﬂﬁ’“
[ Heye 071072003 :$ ﬁ

]
7
2

HEEEHHuEEEEEE
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Universidad Tecnolégica Nacional - Facultad Regional

Por ultimo nos aparecerd un mensaje diciendo que la estadia ha sido finalizada con éxito.

_
INFORMACION o -

5

I. Se Finalizé con éxito la Estadia N°. 37-I

RESERVAS MULTIPLES
Para realizar una reserva multiple nos posicionamos en la grilla en |la fecha correspondiente a la

reserva, luego nos dirigimos al Menu “Reservas y Estadias” y seleccionamos la opcién “Grupos”.

Reserva/Estadia ~ Bar Café

s Registrar Estadia

-i- Agregar Nueva Reserva
/ Modificar

msm Borrar

a Refrescar
IQA l Pagos y Consumos

Se nos abrira una pantalla para cargar los datos de la reserva

Alvarez Facundo |’{.I I I
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] ol Registrar Reserva con miltiples ha‘h;t;:iones - HIMSoft @ﬂu‘
Cliente * ARCOR. - - 2] Forma llegada * FACEBOOK ~ 2]
Cantidad de *| Mayores | Menores | Total Tetainds | Entrada | Dias | Salida
FEESED 4 0 4 laestadia  10/11/2015 ~ 2 12112015 ~

[ » Consultar habitaciones disponibles

HABITACIONES DISPONIELES HABITACIONES SELECCIONADAS
nombre_habitacion nombre_tipo_habitacion abrevigture * nombre_habitacion nombre_tipo_habitacion abreviatura
204 Doble standard dbl 3 105 Doble standard dbl
I b 206 Dable standard dbl o 205 Dable standard dbl
304 Doble standard dbl E
| 305 Doble standard dbl
306 Dable standard dbl
: 207 Matrimonial superior Mat sup o
307 Matrimonial superior Mat sup
101 Triple Standard Tpl
103 Triple Standard Tpl
o7 Trinls Standard Tl i
4| 1 | r 4 | 1 | 2
Cantidad de habitaciones disponibles : 16 Cantidad de habitaciones seleccionadas : 2
Obseraciones

TOTAL 2 Abonar 2080,00

v || ©

Guardar Salir

Una vez cargados presionamos el botdon “Guardar”.

Podemos observar que en la grilla ya se encuentra cargada esta nueva reserva multiple a nombre
de la Empresa “Arcor” y en la parte inferior la informacién correspondiente a la misma.
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maries, W de noviembre de 2015

Para confirmar la reserva, realizar el Check-In, cargar consumos a las habitaciones y realizar el
Check-Out se procede igualmente que en la reserva simple.

BAR-CAFE

VENTA EXTERNA

Cuando la venta es realizada a terceras personas ya no debera seleccionarse la habitacion.

Ahora deberemos tildar la opcidn “Facturar a: CONSUMIDOR FINAL”.

Luego seleccionaremos el o los productos requeridos. Deberemos agregar a la grilla los productos.

Una vez calculado el total presionaremos el botén “Generar Venta”.
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Universidad Tecnolégica Nacional - Facultad Regional

=
o2 BorCate - HVSort TR s |

Habitacidn

Facturara : CONSUMIDOR FINAL

cliete:  CONSUMIDOR FINAL

LTS oua caliente termo M E]

* Cantidad * Precio Unitario ¢
“SubTotal $ [ Agregar ] [ Bomar ]
Producto Cartidad Precio parcial Precio total
» |cerveza delio 16 1,00 [16.00 |

Total $ 16,00

e || H © \

Facturar Salir

Ir
|
|
|

MENU DE MANTENIMIENTO

:___; Mantenimiento = 'ﬂ Salén de Ew

+ Agregar Mantenimiento

/ Madificar Mantenimiento

mmm Borrar Mantenimiento

Para agregar un nuevo mantenimiento nos paramos en la grilla en la fecha y habitacion
correspondiente. Nos dirigimos al Menu de Mantenimiento y seleccionamos la opcién “Agregar
Mantenimiento”. Nos aparecera una pantalla para cargarlo. Luego presionamos “Guardar”.

20
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M R
o5l frmDetalleMantenimiento E‘Elﬂ
Habitacién
Tipe mantenimiento PINTURA - @
Fecha inicio 11/11/2015
]
| Fecha fin 1211205 -
||
. .
|| Maotivo Par ameglar humedad en |as paredes
||
1 Detalle
||
1
I
||

| v @ ]

Guardar Salir

A continuacion veremos que en la grilla se cargd el nuevo mantenimiento.
En la parte inferior veremos la informacién referente a ese mantenimiento.
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'—’-Glrlw M | - - — (=} x
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noisabe de. 3.3 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 1213 1415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 X%
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s % 277 B » 0 _3n {1001
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Foema Usgada bt San s des
miércoles. 11 de noviembre de 2015

Si deseamos modificar o borrar algin mantenimiento debemos posicionarnos en la grilla en el
mantenimiento a modificar o borrar y seleccionar la opcién correspondiente en el Menu de
Mantenimientos.
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