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Las actualizaciones que se relacionan en este manual, estarán en vigor, a partir de la 
versión 1.326Q, ya publicada en Internet. 
 
Objetivo 
 
El objetivo de esta actualización es poder gestionar el planning, las reservas y las facturas 
de los clientes que se ausentan temporalmente del Hotel. 
 
Pantalla 
 
Para gestionar estos clientes en el desplegable recepción, se ha añadido la opción: 
Alojados temporalmente Ausentes. 
 
En esta pantalla aparecerán los clientes alojados actualmente y cuya fecha de salida no 
sea hoy. 
  
En dicho listado aparecerán los siguientes datos: 

 
 
Nº de Habitación  en la que 
está alojado el cliente.  
 
Nº de reserva 
 
Nombre del cliente. 
 
Fecha de entrada. F 
 
Fecha de salida 
 
Importe actual en mano 
corriente. Dicho importe es 
sin iva. 
 
Importe actual y total de 

los pagos (depósitos/a cuentas) que pueda tener dicho alojado. 
 
Observaciones. Si hubiera alguna nota en la ficha de reserva aparecería en esta 
casilla.  
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Ordenar listado 
 
 
Dicho listado se puede ordenar por: 
 

• Nombre del cliente 
• Nº de Habitación  
•    Nº de reserva 
 

 
 
Desalojar 
 
 
Cuando tenemos un cliente alojado de larga estancia que por algún motivo abandona la 
habitación durante uno o varios días, tenemos la posibilidad de desalojarlo creando una 
nueva reserva con la nueva fecha de entrada, manteniendo la fecha de salida, a la que 
pasamos todos los cargos que tienen actualmente en factura, así como los pagos. 
 
Si los cargos tienen factura emitida y sin liquidar deberemos, liquidar primero la factura, o 
anular la impresión. 
 
Para realizar esta operación  simplemente deberemos hacer <clic> en la rejilla en el alojado 
que queremos desalojar. 
 
En la parte derecha de la pantalla aparecerá: 
 

• El nombre del cliente alojado seleccionado 
• Nº de reserva 
• La fecha de salida 
 

 Y deberemos seleccionar: 
 

• La nueva fecha  de entrada de la reserva que se va a crear. 
• Nº de habitación. Si querremos fijar una habitación aparecerán las disponibles, 

dando como primera opción la habitación en la que se está alojado actualmente. 
 
Haciendo <clic> en  el botón desalojar hacemos el check out y la nueva reserva. 
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Cargos y pagos 
 
 
Clientes privados 
 
Cuando la reserva que hemos desalojado es de un cliente privado, y esta tenía  cargos en 
mano corriente y/o depósitos- a cuentas, estos pasan directamente a la nueva reserva 
creada. 
 
En el momento de hacer el check-in, aparecerá un mensaje de que los cargos automáticos 
ya se han realizado y en la nueva cuenta de la habitación  aparecerán todos los cargos y 
pagos de la anterior. 
 
 
Clientes de agencias 
 
 
Cuando la reserva que hemos desalojado es de un cliente de agencia, en el caso de que 
tuviera cargos  en mano corriente y/o depósitos- a cuentas, funcionaría como en el caso 
anterior.  
 
Sin embargo para los cargos de la agencia, existen dos posibilidades: 
 

• Si el cargo está transformado, modifica la fecha de salida del apunte y genera uno 
nuevo cargo sin transformar con la fecha de entrada y salida de la nueva reserva. 

 
• Si el cargo no está transformado, transforma el apunte y genera un nuevo cargo  sin 

transformar con la fecha de entrada y salida de la nueva reserva. 
 
 

 
Eliminar una reserva 
 
 
Para poder eliminar una reserva creada de está manera y que tuviera cargos, es obligatorio 
facturarlos antes de poder eliminarla. 
 
Para facturar estos cargos deberemos ir a: 
 

• Recepción 
• Factura de servicios. 

 
Se selecciona una de las letras y se crea un cliente.  Haciendo <clic> en  el botón Importar,  
tenemos tres opciones: 
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• Indicar el número de habitación para importar los cargos de una habitación. 
  
• Indicar una A para importar los cargos de una agencia. 

 
• Indicar una R y el número de la reserva cuyos cargos queremos facturar. 

 
Deberemos indicar una R  y el número de la reserva si el cliente definido en la factura de 
servicios es diferente al de la reserva el programa nos da la opción de sustituir uno por otro.  
 

 


