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Manual de configuracion
Solucion hotelera BioSecurity 3.2

Como registrar Huéspedes
(Gestion de Hotel)
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Gestion de Hotel

El modulo de gestion del Hotel no es otra cosa mas que la manipulacion del dia a dia de los gestores del sistema
hotelero. En este modulo vamos a poder realizar los movimientos de check in, extensiones, cancelaciones,
reservas, entre otros movimientos que poco a poco iremos viendo en este manual.
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Il Informacion de Hotel 2 Gestion de Hotel

1.1 Informacion de Hotel Habitaciones J T_Z] Gestion de Tarjetas 4.1 Recepcion
2.1 Tipos de Habitacién 3.1 Gestion de Tarjetas 4.2 Reservas
2 2 Edificios
2 3 Pisos
2.4 Habitaciones
2.5 Areas

Recepcion

En el siguiente menu podremos manejar los servicios de habitaciones ya configuradas, asi como verificar el
estatus de cada habitacion del hotel.

Piso Tipo de Habitacion — ~ Estado de Habitacion — ~ Habitacion

(] Leer Tajeta [“2 Cancelar Tarjela (3¢ Reportar Tarjeta Perdida  [*3 Reasignar Tarjeta
Ef Gestion de Hotel

Reservas A332 A4401 A4402 Ad4404 A4405

Gestion de Reservas

Check-in Check-in

Disponible Extendido

individual grupal

Fuerade Bajo > Para ser
servicio s mantenimientc : limpiado

-li-:-l Gestion de Tarjetas

Habitaciones

E% Reportes = Nombre de Huésped SDFSDFDS Tipo de Documento  |dentificacion Documento / Cédula SDSDF Hora Check Out 2023-10-31 12:00:00
@Total: 11 @Disponibie: 10 @ SENCILLA®® wDOBLE2

Habitacion

AN Tipo de Habitacion ~ SENCILLA Piso Al Hora Check In 2023-10-19 16:52:45
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Check In Individual

El Check In es el registro de entrada de un huésped, y este sera donde registraremos los datos del huésped o

huéspedes que se instalaran en el hotel.

Para ello realizaremos los siguientes pasos dentro del menu recepcion:
- Click derecho sobre la habitacion a realizar check in

- Seleccionar tipo de check in (Individual)

- Seleccionar Check In

Piso Tipo de Hab#tacion ~ — -+ Ectado de Habitaddn =~ —

=] Leer Tarjeta [C§ Cancelar Tarjeta ¢ Repodar Tarjeta Perdida 3 Reasignar Tarjeta

~ Hakitacion

o il | e : Sheckin Z0CEN BZ20CEN BIZZ0CEN BZ20CEN BZZ0CEl
Grupo ’ Gl G7 G8 G2 G10
Estado de Habitacibn 0
Llenar los Datos del huésped y dar click en Check In
Check in
Habitacion™ 412 e &
Tipo de Documento® |dentificacion w
Documento / Cédula® GOTITIRJNS22323LL
Nombre de Huésped* HUESFED2
Apellido NUEVO
Género Masculino w e =
Celular 5599099955 :;_ o
Reserva limero de celula Q | Examinar” Capturar
Email
Contacto de Emergencia
Direccion de Casa AVE LAZARO CARDENAS
Tipo de Check In* (®) Tarifa por Dia  (_) Tarifa por Hora
Dias de Estadia® 1 Total de Huéspedes 1 w
Hora Check In 2023-10-31 09:18:48 Hora Check Out 2023-10-31 12:00:00
Descuento ( % ) Tarifa (Por Dia)” 600.0
Deposito® 600.0 Importe a Pagar* 1200.0
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Se nos mostrara una nueva ventana donde podremos verificar los datos de reserva y si deseamos finalizar con o
sin registrar alguna tarjeta de acceso.

Si no se desea registrar una tarjeta:
- Seleccionamos opcién “Solo registrar, sin tarjeta”
- Click al boton “Finalizar”

Si se desea registrar la tarjeta:

- Colocar la tarjeta en el enrolador USB

- Click en boton “Enrolar Tarjeta” y se escuchara un tono en el enrolador y se mostrara un mensaje de operacién
exitosa

- Click al boton “Finalizar”

'Registro 0 Emision
Habitacion BuildA101
Tipo de Habitacion A
Hora Check In 2018-06-06 16:43:03
Hora Check Out 2018-06-07 12:00:00
I Solo registrar, sin tarjeta [ I
Tipo de Documento” Identificacién v
No. de Documento® 1234567
Nombre de Huésped* A

Apellido
Control de Acceso/Elevador
Tarjetas Emitidas: 0 Huéspedes Restantes: 1

Nombre de Apellido Tipo de No. de Documento  Numero de
Huésped Documento Tarjeta

=
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Check In en Grupo

Al igual que el Check In individual vamos a realizar los siguientes pasos en el menu de recepcion:
- Click derecho sobre la habitacion a realizar check in

- Seleccionar tipo de check in (Grupo)

- Seleccionar Check In

Fiso Tipo de Habitacion —_— v Estado de Habitacion | —----- ~

(=] Leer Tarjeta [T& Cancelar Tarjeta L3¢ Reporlar Tarjeta Perdida [©7 Reasignar Tarjeta

individual , .
02106 02+6- 121010 n21ni1 R7INCEN BZ20CEN BZ20CEN
Grupo ’ Check In G7 G8

Estado de Habitacion 3

En la ventana que aparecera debemos llenar los datos de un responsable del grupo “Jefe de Grupo” y aun costado
se encontraran las habitaciones disponibles, para poder realizar doble click y agregar a el grupo en el recuadro de
abajo y posteriormente daremos click en “Check In”.

Check In
Tipo de Documento* identificacion ~
Piso Tipo de Habitacion ~ —— v Habitacion Q @
Documento / Cédula”™ CEDULA
Jefe de Grupo* JEFEGRUPQ Piso Tipo de Habitacion Huéspedes Max. Camas Tarifa (Por Dia)  Tarifa (Por Hora)
Habitacion
Apelliido
A2 SENCILLA A21 2 1 600 100
Nombre del Grupo*® GRUPOTVC
- A3 DOBLE A332 2 % 1200 300
Género Masculino v
z Ald SENCILLA Ad401 2 1 600 100
Email
Puacoanile Sasa A4 SENCILLA Ad402 2 1 600 100
Celular A4 SENCILLA A4403 2 1 600 100
Reserva Numero de ce Q A4 SENCILLA Ad404 2 1 600 100
Descuento A4 SENCILLA A4405 2 1 600 100 -
»
Total de Huéspedes* 10
Dias de Estadia” 1 || Piso Tipo de Habitacion Huespedes Max Camas Tarifa (Por Dia)  Tarifa (Po
Habitacion
Hora Check In 2023-10-31 14:54:19
v AN SENCILLA Al2 2 1 600 100
Hora Check Out 2023-11-01 12:00:00
“ A2 SENCILLA A22 2 1 600 100
babitaciones e Conllicty v A3 DOBLE A331 2 2 1200 300

Total de Habitaciones 3 Tofal de Deposito 1500 Tarifa Total 2400.0
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Al dar click en check In, se nos abrira una nueva ventana para el registro de cada habitacion, en ella podremos ver
que habitacion se asignara y rellenaremos los demas datos del huésped a quien se le asignara la tarjeta de la
habitacion. Una vez escritos los datos Colocamos la tarjeta en el lector USB y damos click en “Escribir Tarjeta”.

Escrir Tatita X
Habitacidn Al2 Tipo de Nombre SENCILLA
No. de Edificio A No. de Piso 1
Hora Check In 2023-10-31 14:54:19.0 Hora Check Out 2023-11-01 12:00:00.0
Total de Huéspedes 1 w Camas 1
Informacion de Tarjeta
Solo registrar, sin tarjeta
Tipo de Documento™ Identificacion v Documente / Cédula® HUESPED 1000000
Nombre de Huésped® HUESPEDH Apeliido GRUPO1
Nombre de Huésped Apellido Tipo de Documento Documento [ Cédula Nimero de Tarjeta

Una vez terminado de registrar el primero el proceso se repetira para la segunda habitacién del grupo, y
consecutivos. La diferencia solo radicara en que el sistema cambiara en automatico cada habitacion de las
asignadas en el grupo.

Una ves terminadas de asignarse se mostraran ocupadas como el la siguiente imagen.

Asistente = Piso Tipo de Habitacién | — ~ Estado de Habitacion =~ — ~  Habitacién (=

(] Leer Tarjeta [*2 Cancelar Tarieta 3¢ Reportar Tarjeta Perdida [ Reasignar Tarjeta
B Gestion de Hotel

Reservas A12 A21 A22 A331 A332 A4401  A4402  A4403  A4404  A4405

Gestién de Reservas
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Extension de Estancia

La opcién de extension como lo dice su nombre nos brinda la opcién de poder extender la estancia ya sea de una
sola habitacion o de un grupo en caso de que asi se haya registrado. Lo que haremos sera lo siguiente:

- Click derecho sobre la habitacion a realizar la extension

- Seleccionar “Individual”

- Seleccionar “Extension” y nos mostrara la ventana de extension en la cual

- solo ingresaremos la cantidad de dias a extender y presionamos el boton “Extender”

- Por ultimo se nos mostrara una nueva ventana para confirmar los datos y escribir de nueva cuenta la tarjeta del

huésped
Piso Tipo de Habitacion e w Estado de Habitacion
(¥ Leer Tarjeta [C2 Cancelar Tarjeta 3¢ Reportar Tarjeta Perdida [ Reasignar Tarjeta
Individual
Al b Fiiaheion A4401 A4
" Cambio de Habitacion Individual
Check Out
Extension
Registro 0 Emision

Habitacion Al =B

Habitacién A12
Nombre de Huésped Apellido Tipo de Documento / Cédula Nimero de Tarjeta : oo
Documento Tipo de Habitacion SENCILLA

+ huesped3d332 gonzalez Identificacion  cedulat1111 84 e R R R LAY
Hora Check Cut 2023-11-06 12:00:00
Tarjetas Emitidas: 0 Huéspedes Restantes: 1
MNombre de Apellido Tipo de Documento/ Mimert Estado
Huésped Documento Cédula de

Extender (Dias) * :|1 J Dias de Estadia ;. 1EIE

I'ﬁ—ma EEAG RS RS Hora Check Qut 2023-11-02 12:00-00 huesped34332 gonzalez Identificacion  cedula11111 87

Descuento

Importe de Extension

600.0
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Cambio de Habitacidn

La opcién de cambio de habitacién es una opcidn para realizar el registro en caso de que por alguna situacion se
haya que mover al huésped de habitacion durante su estancia.

Lo unico que debemos realizar es:

- Click derecho sobre la habitacion a realizar el cambio

- Seleccionar “Individual”

- Seleccionar “Cambio de Habitacion”

Individual 3
All Al2 440
4 Extension

Cambio de Habitacion Individual

Check Out

Se abrira una nueva ventana donde podremos verificar los datos de la habitacidn, seleccionar si por algun motivo

se realizaria un descuento y aplicarlo, seleccionar la habitacion disponible. Una vez seleccionada solo damos click
en “OK”

Cambio de Habitacion Individual

Habitacién Actual Al = Nueva Habitacion Al2
Tipo de Habitacion SENCILLA Tipo de Habitacidn SENCILLA
Total de Huéspedes 1 Total de Huéspedes 1
Dias Restantes 1 Dias de Estadia 1
Descuento I Descuento I
Tarifa (Por Dia) 6000 Tarifa (Por Dia) 600.0
Deposito 600,0 Depdsito Adicional 0.0
Ha Pagado 12000 Importe a Pagar 0.0
Piso Tipo de Habitacion | SENCILLA  »  Habitacion Q @
Piso Tipo de Habitacion Habitacion Hué Camas Tarifa (Por Dia)  Tarifa (Por Hora) Deposito
Max.
IN1 SENCILLA Al2 2 1 G00 100 600 I :
A2 SENCILLA A21 2 1 600 100 600
A2 SEMNCILLA A22 2 1 600 100 600
AlA QCRIFH LA AAANA o 4 RAN 4nn BAN iac
& Nombre de Huésped Apellido Tipo de Documento Documento / Cédula MNumero de Tarjeta
+  huesped34332 gonzalez Identificacion cedulal1111 85

Hora Check In 2023-11-01 10:112:35 Hora Check Out 2023-11-02 12:00:00
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Check

La opcién de Check Out es el paso para finalizar la estancia de los huéspedes y con ello generar un recibo de
pago y cancelar la(s) tarjeta(s) que se hayan asignado a los huéspedes. Para lo cual realizaremos lo siguiente:
- Click derecho sobre la habitacion a realizar el Check Out

- Seleccionar “Individual”

- Seleccionar “Check Out”

Individual |
All Al 8440;
Extensitn

Cambio de Habitacion Individual

Check Qut

Se abrira una ventana en donde nos mostrara los datos de la recerva y deberemos de:
- Colocar tarjeta en lector USB
- Seleccionar “Cancelar tarjeta”

Check Out
Habitacion Al2 =
MNo. de Edificio A MNo. de Piso 1
Tipo de Habitacion SENCILLA Total de Huéspedes 1
Dias de Estadia 5 Dias de Estadia 1
Hora Check In 2023-11-01 17:03:04 Hora Check Out 2023-11-02 10:13:44
MNombre de Huésped Apellido Tipo de Documento / Cédula Mumero de Estado
Documento Tarjeta
huesped34332 gonzalez Identificacion cedulal1111 87

Una vez cancelada la tarjeta se mostrara un
recibo el cual puede imprimirse como
comprobante.

Cuenta de Salida

Vista Previa de Factura Informacion de Huéspedes
TVCSOPORTE ID de Huésped: 9240508003 Tipo de Checkin:  Tarifa por Dia
Teléfono: = Nombre de Huésped:  huesped34332 Nombre de Huésped: huesped34332
Fan: - Hera Check In: 20231101 Hora Check In: 2023-11-01 10:12:35
Pagmna: Herz Check Out: 2023-11-02 Hora Check Out: 2023-11-02 10:54'57
Direccidn: FRANCISCO I MADERO 6637 Cajero: admin
§ Lista de Habitaciones
Habitacién Dias/Horas Precio Unitario Descuento Subtotal Al2: MXN 600.0
A2 1 MIN 600.0 ~% MIN 600.0 Al MXN 600.0
All 1 MXN 600.0 —% MXN 600.0
= Informacidn de Pago

Tarifa Total: MXN 1200.0
Nota- Subtotal=Precio Unitario * (Dias  Horas) - Descuento Jadta Ttz MO 12000
Tarifa Total: ALXN 1200.0 Porcentaje de MXN 0.0

= Impuesto (0%):
Porcentaje de Impuesto (0%): MXN 0.0
— P de Otfros MXN DO
Porcentaje de Otres Cargos (0%): MXN 0.0
- Cargos (0%):

Total (Tnclhuyendo Impuestos): MXN 1200.0

Importe a Pagar: MXN 1200.0




