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Introducción 

Programa de Gestión Hotelera

Programa para la completa mecanización de la gestión de su Hotel.

Contempla Recepción con / sin reservas previas, para clientes directos, empresas
o Agencias, Tarifas por tipo de Habitaciones y Temporadas, Planning visual desde
el que podemos realizar toda la gestión: entradas, cargos, facturación. 

Es muy flexible en facturación tanto con cargos manuales como automáticos.
Incluye registros de incidencias, diarios, gobernanta. Genera las estadísticas INE y
el Parte de hospedería para el envío por Internet a Policía.

Mecanización de la actividad de los restaurantes, salones y cafeterías a
través de pantallas táctiles.

Todos los datos generados (facturas, tickets...) son controlados desde
administración para su posible posterior tratamiento, así como los procesos de
Compra y Recepción de Facturas a Proveedores, con sus pagos e integración
contable de todos los movimientos.

Integrado con OfiCRM, OfiConta, OfiSMS, OfieFactura, OfiScan, OfiCheckOut,
OfiEventos, OfiComanda, OfiReservas, OfiVIP, OfiTeléfono, OfiLlaves y OfiActiv.
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Instalación

1.1 Instalación

-PASOS A SEGUIR-

1. En  el  CD  adjunto  está  incluida  la  instalación  del  programa(s).  En  el  momento  que
insertemos  el  CD en  la  unidad  de  CD /  DVD  nos  saldrá  la  reproducción  automática  o
Autorun de Ofimática con las aplicaciones disponibles para su instalación:

- Pulsaremos sobre la aplicación que deseemos instalar para ir  a la siguiente ventana de
menú de instalación del programa (Ej: OfiCrm):
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-  En  el  menú  de  instalación  del  programa  tenemos  varias  opciones  como:  Instalar  el
programa,  actualizar,  acceder  al  manual  de  usuario,  acceder  a  la  guia  interactiva  de  la
aplicación o ver la hoja de producto. En este caso y para seguir  los pasos de instalación
pulsaremos sobre el botón "Instalar" para proceder a la instalación del programa.

2. En la siguiente ventana elegimos la carpeta de destino de la instalación. Por defecto nos
da  la  ruta  en  archivos  de  programa.  Siempre  es  aconsejable  esta  opción  cuando
instalamos  un  puesto  de  trabajo,  en  el  caso  que  corresponda  a  la  instalación  del
programa  como  servidor  elegiremos  una  carpeta  en  el  directorio  raíz.  (Ej
c:\Ofimatica\Ofi...) y pulsamos siguiente para continuar.
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· En la siguiente ventana elegimos las diferentes opciones para instalar la aplicación:
-  Servidor  o  Instalación  Monopuesto:  Instalar  el  programa como servidor  de  una  red  de
equipos o como servidor monopuesto.
- Servidor con datos demostración: Esto es igual al anterior salvo que instala una empresa
de demostración.
-  Puesto  de  Trabajo:  Es  la  instalación  que  hay  que  hacer  en  el  resto  de  equipos  que
enlazan con el servidor.
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· Al pulsar siguiente comenzara la instalación de la aplicación y al terminar pulsaremos en
Finalizar para concluir el proceso de instalación.

· Debe realizarse la instalación en todos los puestos donde se trabaje con esta aplicación. 

3. El CD puede incluir: 

- Ofi....WVn.exe.- Fichero de instalación del programa.
- RevisionV.doc.- Documento con las mejoras efectuadas.
- Otros programas u utilidades.- No instalarlos, ni ejecutarlos hasta que no se consulte con
el personal de ofimatica.

· IMPORTANTE: Si aún no tenemos activo el nuevo número de licencia, seria conveniente
realizar la instalación del  programa en horario de oficina, ya que les  será solicitado un
código el cual debe ser pedido a ofimática vía fax o teléfono.

1.2 Requisitos

- Junto con este manual habrá recibido un CD, que contiene los programas que consta la
aplicación así como algunos ficheros de utilidad.

EL  SOFTWARE  NECESITA  PARA  SER  EJECUTADO  CORRECTAMENTE  LOS  SIGUIENTES
REQUISITOS:

· Red Física.
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-  Tarjetas  de  Red  a  100  Mbs  para  todos  los  equipos  dentro  de  nuestra  red,  en  caso
contrario ralentizarían y dificultarían el trabajo.
-  Tener  en  cuenta  que  la  instalación  del  cableado  en  caso  de  redes  de  100  Mbs,  los
conectores tienen pares cruzados y el tipo de cable siempre debe ser UTP categoría 5, si
no funcionará como una red de 10Mbs.
- Switch de 100Mbs.

· Configuración de Equipos.

SERVIDOR:
- Pentium IV o superior (Atlon, Core Duo, Core 2 Duo, ...) con 2Gb Mb de RAM mínimo.
-  Si  la  red  supera  3  puestos  de  trabajo,  el  servidor  debe  ser  Windows  2000/2003/2008
Server dedicado (no se puede-debe trabajar en él).
- Si hablamos de una red de más alto nivel, 10 puestos en adelante, el servidor debe ser
forzosamente dedicado, 4Gb de RAM y discos SATA.
-  Desactivar  protector  de  Pantalla  en  el  servidor  ya  que  si  lo  tuviera  ralentizaría
enormemente a este.

PUESTOS DE TRABAJO:
- Los equipos deben ser Pentium IV o superior.
- Deben tener como mínimo 512Mb de RAM.
-  Nunca  instalar  Windows  95  o  Millenium  para  el  correcto  funcionamiento  de  nuestras
aplicaciones.  Las  plataformas  mas  estables  y  recomendadas  son:  Windows  Xp,  Seven,
Vista, Server 2000/2003/2008.
- Configurar los protocolos realmente necesarios (para gestionar la  red sólo es necesario
TCP/IP,  a  no  ser  que  sean  necesarios  otros  protocolos  específicos  para  determinadas
aplicaciones).  Si  hubiera  más  de  un  protocolo,  establecer  como  predeterminado  TCP/IP
(no el de acceso telefónico a redes) del adaptador de la tarjeta.
- Para equipos W98 comprobar el ODBC la versión del controlador para Access, debe ser la
3.50,  ya  que  nuestras  aplicaciones  están  montadas  sobre  Access’97.  Para  instalar  el
controlador 3.50, en el CD de instalación en Utilidades, ejecutar ‘ODBC350.exe’.

NOTA: Comprobar si los discos duros de los equipos están muy llenos, su ocupación nunca
debe superar al 70%. En la medida de los posible que sean discos de al menos 20 Gb.
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Administración

2.1 Comprobación por forma de Pago de Facturas

· Esta opción nos permite visualizar la información relacionada con la forma de pago de facturas
emitidas en el hotel.

· Si accedemos a la opción de 'Comprobación por forma de Pago de Facturas' en administración
nos dejara modificar facturas anterior a la fecha de trabajo y automaticamente el programa
actuara con la repercusión configurada en parámetros.

· La visualización de facturas se podrá realizar según la pantalla siguiente por : Fecha de factura,
Código de Empresa / Agencia, Cliente alojado, Serie de facturas,  Forma de pago, Cif y Cuenta
contable. Podemos filtrar por agencia de factura / envío / pagadera, y podemos cambiar el título
del listado. 

· Para visualizar las facturas, pulsar en ‘Cargar Datos ...’.

· A continuación vemos como la pantalla se amplía incluyendo la lista de facturas según la
selección que hemos indicado. 
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· Como vemos en el listado al final nos sale un resumen de las formas de pago de cada una de
las facturas.

· Incluido en el listado de comprobación de formas de pago, el usuario que dio de alta la factura, así como
los nº de reservas originarias que dan lugar a la factura (Nº de entrada en caso de no existir nº de reserva
y no es factura directa). El usuario y Nº de entrada solo para facturas realizadas a partir de la versión de
OfiHotel 9.90.1. 

· Si pulsamos en alguna de las columnas (factura, fecha, cliente alojado, ...) nos ordenara la
selección de facturas por el campo seleccionado.

· Se podrá acceder a modificación de facturas , seleccionándola y pulsando en ‘Modificar Factura’,
así como previsualizarla o imprimirla.

2.2 Diario de Facturas Emitidas

· Esta opción nos permite visualizar una relacion de facturas emitidas por el hotel. La localización
y visualización de facturas se puede realizar según el filtro que indiquemos para la búsqueda:
Fecha de factura, forma de pago, tipo cliente, serie facturas, empresa/agencia, cif empresa
/agencia, tarifa con la que se introdujo la factura, dni cliente alojado y por cuenta contable,
ademas podemos cambiar el título del listado. Esta incluido en este diario el Nº de bono,
también tenemos la opción de imprimir cliente alojado en vez de empresa. Si pulsamos en la
casilla %IVA y ponemos un IVA en la casilla de la derecha, mostrará las facturas que incluyen
ese tipo de IVA. En el listado solo se verá la suma de los importes cuyo IVA coincida con el del
filtro, no la base imponible total de la factura.
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· Para visualizar las facturas, pulsar en ‘Cargar Datos ...’. Y a continuación vemos como la
pantalla se amplía incluyendo la lista de facturas según la selección que le hemos indicado. 

· Como vemos en el listado al final nos sale un resumen de las formas de pago de cada una de
las facturas.

· Si pulsamos en alguna de las columnas (factura, fecha, cliente alojado, ...) nos ordenara la
selección de facturas por el campo seleccionado.

· Una vez localizada la factura podemos acceder a ella para su consulta o modificación.
· Si pulsamos en 'Resumen de Tipos de Iva ...' nos mostrara un resumen con los % de IVA
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utilizados en la facturación, la base imponible y la cuota de IVA.

2.3 Nueva Factura Directa

· En esta opción daremos de alta una factura nueva directa totalmente independiente.
· Se asigna un número de factura de forma automática según la serie de facturas directas, la

fecha de ésta y la de entrada y salida.
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2.4 Emisión Diferida de Facturas

· Opción que nos permite emitir facturas filtrando por: Fecha, Número, Serie de facturas, Dni de
clientes, Código de empresa y Forma de pago.

· También podremos emitir la selección de facturas agrupada por cargo, descripción, cargo y
fecha, forfait y completa.

2.5 Nueva Factura Proforma

· Las facturas proforma no tienen ninguna repercusión fiscal ni contable. Al entrar en esta opción
asignará número de factura Proforma de forma automática.
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2.6 Modificación Facturas Proforma

· Esta opción nos permite cargar las facturas proforma según filtro previo, para acceder a
modificarla.

· La selección se podrá realizar según la pantalla siguiente por fecha de factura y código de
cliente. 

· Para visualizar facturas, pulsar en ‘Cargar Datos >>’.
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· A continuación la pantalla se amplía incluyendo la lista de facturas según selección.
· Se podrá acceder a modificación de facturas , seleccionándola y pulsando en ‘Modificar Factura

seleccionada’, así como usar el botón previsualizar o el botón imprimir con la selección cargada.

2.7 Diario de Producción

· En esta ventana indicamos entre que fechas queremos ver el diario de producción. Pulsamos en
'Cargar' para ver la informacion relacionada con nuestro hotel.

· En la siguiente ventana vemos como se visualiza la información de producción completa del
hotel. Podemos ver la producción entre una serie de fechas indicadas (Desde, Hasta) y así
comprobar la producción por meses, trimestres, .....
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· Como vemos nos da  información relacionada con Producción de cargos del día desglosado por:
1. Producción de Cargos por familia, nos da el importe y unidades por cargo y al final nos da el

total de la producción de esos cargos.
2. Totales en Recepción en la cual nos detalla el total facturado en recepción según las formas de

pago, entregas a cuenta, el crédito pendiente y el total con y sin IVA.
3. Habitaciones ocupadas y total de personas alojadas según tipo de habitación.
4. Totales de Puntos de Venta, desglosado por formas de pago, cargos a la habitación, total de

cada punto de venta y los comensales. 
· Podemos marcar la opción de desglosar tarjetas por cta. contable para ver el desglose

correspondiente de las mismas, también hace un resumen por TPV, desglosando tarjetas,
separado por TPV.

2.8 Parte de Produccion

· En el parte de producción vemos la producción que hemos tenido en la fecha indicada.
· Depende de la configuración de nuestro hotel, nos saldrá el desglose producido por cargo y

familia de cargo en el día y mes que le hemos indicado.
· El listado saca la producción actual mostrando las siguientes columnas:
1. - por día con el porcentaje correspondiente.
2. - por mes y año haciendo una comparativa entre el presupuesto, el mes actual y el mes

anterior con sus porcentajes correspondientes.
· También podemos agrupar por descripción comercial u orden, ver la estadística en unidades con

el precio medio y mostrar presupuesto total del mes o año activando las casillas que se ven en
la pantalla.

· Se puede imprimir en cualquier divisa si marcamos Cargar Importes en Divisa, pidiendo el
cambio en pantalla (por defecto coge la divisa alternativa de parámetros con su cambio
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correspondiente de parámetros). Si se indica la divisa alternativa, se aplicara el cambio según
se indique en parámetros que multiplica o divide. Para cualquier otra divisa, se dividirá siempre
por el cambio indicado (por defecto el del fichero de divisas, según la indicada).

2.9 Mano Corriente Comercial

· Resumen diario de la facturación del hotel. 
· Se puede imprimir en cualquier divisa al marcar Cargar Importes Divisa, pidiendo el cambio en

pantalla (por defecto la divisa alternativa la coge de parámetros con su cambio correspondiente
de parámetros). Si se indica la divisa alternativa, se aplicara el cambio según se indique en
parámetros que multiplica o divide. Para cualquier otra divisa, se dividirá siempre por el cambio
indicado (por defecto el del fichero de divisas, según la indicada).
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· Este resumen lo podemos ver en los siguientes apartados:
- Facturación / Cobros.- Total facturado por día, mes y año desglosado por forma de pago
- Créditos.- nos muestra lo pendiente del día anterior, los créditos cobrados, el total de créditos
producidos y los pendientes, todo desglosado por día, mes y año. También nos muestra los
créditos a 30, 60, 90, 120 y +120 días
- Descuentos / Deducciones.- Aquí nos muestra el total de descuentos, comisiones, abonos y
deducciones por día, mes y año y con el % que han tenido sobre factura.
- Segmentación de Ventas.- Cuando configuramos las agencias/empresas/clientes las podemos
asignar a un segmento de ventas. En este apartado nos informará acerca de las ventas de cada
uno de ellos en el día, mes y año.
- Segmentación de Tarifas.- Nos informará acerca del total de las ventas que se hayan producido
de cada una de las tarifas que tengamos configuradas en Ofihotel. Lo hará por día, mes y año.
- Carro Producción Día.- Nos muestra la producción arrastrada del día anterior, la del día de
trabajo y el saldo final del carro de producción.
- Invitaciones / Uso de Casa.- Muestra por día, mes y año las invitaciones / uso casa por cargo.
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2.10 Acumulados de Cargos de Facturación

· Esta opción nos visualiza la producción de cargos facturados día por día según las fechas
solicitadas.

· Si se hace un cambio de fechas pulsar en el botón cargar para incorporar la información según
el nuevo filtro. 

· También podremos cargar el acumulado de una o varias habitaciones en concreto, y filtrar por
agencia.

2.11 Acumulados por Cif de Agencia/Empresa

· Esta opción nos ayuda a saber todo lo que una agencia / empresa tiene y lleva  facturado.
Como vemos podemos filtrar por fecha de factura, forma de pago, tipo de cliente,
agencia/empresa, DNI cliente alojado, CIF agencia/empresa y cuenta contable.

· También podemos indicarle que nos muestre las facturas de una determinada serie (Recepción,
facturas directas u todas)

· Podemos asignar un importe (de ventas > que ej:3.000 euros) para que nos muestre las
facturas mayores a ese importe que indiquemos (Ventas > Que).
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· En la siguiente ventana vemos toda la facturación de la Agencia/Empresa que indiquemos con
los correspondiente filtros marcados en la pantalla anterior.

· Este listado podremos previsualizarlo para exportarlo a cualquier formato o imprimirlo.

2.12 Estadística

2.12.1 de Producción de Cargos

· Nos permite visualizar la producción de cargos entre fechas comparando con otro periodo si
así se solicita.
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· Esta estadística se puede organizar por familias de cargos o simplemente por cargos. Se pide
un primer periodo de fechas y un segundo, si se activa, para hacer el comparativo de ambos
periodos, siempre hay que pulsar en el botón cargar para recalcular la información según el
filtro indicado.
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· Esta información se puede listar con el botón previsualizar o el botón imprimir usando el título
que aquí se teclee para una mejor identificación del listado.

2.12.2 de Ocupación General

· Nos permite visualizar la ocupación global de habitaciones entre fechas.

· Puede verse por día, mensual o anual entre las fechas que se indiquen. Pulsar en aceptar
para cargar la información solicitada

   Si elegimos la opción "Diario" Lo hará entre un rango de fechas mostrando la información día
a día e indicando qué día de la semana.
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Si elegimos "Mensual" lo hará mostrando cada mes en una línea.
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Eligiendo la opción anual nos mostrará la cantidad resumida del total del año.

· El porcentaje de ocupación se tomará en base al total habitaciones y personas que se
indiquen como ocupación plena del hotel en Parámetros .

· Esta información se puede listar con el botón previsualizar o el botón imprimir .
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2.12.3 Nacionalidades

· En este fichero se crean los diferentes idiomas a definir en cada uno de los cargos. Ya de
inicio se dan creadas las nacionalidades principales así como las comunidades autónomas
españolas.

· El funcionamiento de la ventana inicial se explica en funcionamiento de ficheros y el de la
ficha de cada nación en manejo de datos en pantalla .

· Desde esta ventana se da acceso a la creación de idiomas  
· El código de nacionalidad tiene seis dígitos, los tres primeros identifican el país y los tres

siguientes una posible subdivisión dentro del país, como en el caso de España por
comunidades. Se pide una descripción y el idioma a usar para cada una de las nacionalidades
en factura. También podremos indicar el "Nº de Código en el Formato del INE", además
disponemos de un botón "Abrir Plantilla" para acceder a la plantilla del INE.

43
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2.12.4 Específica del I.N.E.

· Nos permite visualizar la información necesaria para rellenar el formulario de estadística que el
INE solicita periódicamente de una semana determinada.

· Indicar la fecha de inicio y pulsar en Aceptar para cargar la información en pantalla.

· Exportar: Exportación INE, cambio de plantillas del INE al formato nuevo del 2008, se mantiene
copia en documentos del antiguo.
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2.12.5 Viajeros y Pernoctaciones I.N.E. (España)

· Nos permite visualizar la información de entrada de viajeros por país y sus pernoctaciones
correspondientes en el mes completo de la fecha que indiquemos.

2.12.6 de Ocupación por Tipos de Habitaciones

· Estadística relacionada con la ocupación por Tipos de Habitaciones. Información interesante,
ya que se trata de comprobar qué tipos de habitaciones se ocupan preferentemente. 

· En la siguiente ventana vemos un ejemplo:
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· Indicar las fechas a visualizar y pulsar en Aceptar para cargar la información en pantalla, nos
presenta habitaciones ocupadas, personas alojadas y estancia media de cada tipo de
habitación. Después de indicar las fechas entre las que solicitamos esta información nos
aparece la siguiente pantalla:

· Esta información se puede listar con el botón previsualizar o el botón imprimir .

2.12.7 de Ocupación por Tipos de Habitaciones

· Estadística relacionada con la ocupación por Tipos de Habitaciones. Información interesante,
ya que se trata de comprobar qué tipos de habitaciones se ocupan preferentemente. 

· En la siguiente ventana vemos un ejemplo:
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· Indicar las fechas a visualizar y pulsar en Aceptar para cargar la información en pantalla, nos
presenta habitaciones ocupadas, personas alojadas y estancia media de cada tipo de
habitación. Después de indicar las fechas entre las que solicitamos esta información nos
aparece la siguiente pantalla:

· Esta información se puede listar con el botón previsualizar o el botón imprimir .

2.12.8 Listado de Estancias por Agencia

· Con este listado conseguiremos un histórico de estancias de clientes pudiendo filtrar por
Agencias, Empresas o Particulares. Indicamos entre qué fechas queremos obtener el listado y
de qué Agencia/Empresa/Particular queremos esta información.

·  Disponemos de un botón , si pulsamos sobre él nos muestra el
listado al detalle o si lo desmarcamos simplemente vemos un resumen.
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2.12.9 Administracion_Estadistica_Listado_ocupacion_habitacion

Listado que permite la posibilidad de filtrar por nacionalidades de los cliente alojados (mediante
una lista de nacionalidades), mostrando en la impresión la nacionalidad en caso de filtrar por
alguna. La ventana es la siguiente:
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2.12.10 Gestión de Pick Up

· La gestión de pick-up sirve para obtener información acerca de las reservas que teníamos
previstas en nuestro hotel en una fecha determinada.  La carga de días se realiza por mes y
año. Incluye las habitaciones libres de que disponíamos ese día, así como el precio medio y las
anulaciones que se produjeron. Nos aporta información sobre las habitaciones que había libres,
el pick-up y el precio medio del pick-up, anulación de reservas y pick-up del día anterior.

· En la parte superior de esta pantalla disponemos de los iconos para "Cargar", "Modificar",
"Importar Presupuesto Excel", "Imprimir", "Parrilla Precios". "Progresión" y "Ver". 

· Una vez que hayamos hecho los cambios que deseemos pulsamos aceptar para verificar los
cambios. Disponemos de un botón llamado "Parrilla Precios" del que explicaremos más adelante
su funcionamiento.  En el icono de "Progresión" podemos ver el pick up en un día determinado.
Por último con la opción "Ver" podremos mostrar otras dos columnas más en esta pantalla
como explicaremos más adelante.

· Imprimir: Podemos imprimir la carga que tengamos en pantalla con este botón o imprimir por
periodos de varios meses, nos pide desde / hasta año / mes, generando una impresión de todos
los meses del rango indicado, detallando todos los días del mes y una línea con los totales por
mes.
 

· En primer lugar seleccionamos el año y el mes del que queremos obtener la información del
pick up, después pulsamos sobre el icono "Cargar" y nos muestra la información. Si pulsamos
sobre el icono modificar se habilitarán en amarillo todas las columnas que se pueden modificar,
las que no aparezcan así no se podrán  cambiar, no son editables. Una vez que hayamos hecho
los cambios que deseemos.
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· En la primera columna llamada "EVENTOS" podemos indicar un nombre indicativo del evento si
lo deseamos, por ejemplo, una convención de ganaderos, médicos, etc.

· En la segunda columna de color azul llamada "APLICATIVO TARIFA" nos muestra el precio
medio real más el iva. Y si decidimos crear una parrilla de precios nos muestra hasta dos tipos
de habitaciones con sus correspondientes precios, estos los asigna en función de los casos que
se produzcan en la tabla que veremos más adelante y que podemos configurar en la "Parrilla de
Precios".

· Observamos que hay una columna en color amarillo claro, llamada "SITUACIÓN REAL". En ella
como la propia palabra indica nos muestra la situación real de las reservas que se produjeron
en el hotel, mostrando el número de habitaciones ocupadas, el porcentaje de ocupación y el
precio medio. Este último se calcula de dos formas. Si el día ha pasado se basa en la producción
media de los cargos de las habitaciones. Si el día no ha pasado el precio medio lo calcula
teniendo en cuenta la valoración detallada de las reservas. El último apartado de esta columna
es el Revenue, aquí indica el cálculo resultante de multiplicar el número de habitación por el
precio medio. Ejemplo:   40 (habitaciones) x 31 € (precio medio) = 1240(revenue).

· Esto nos servirá para obtener la diferencia conforme a lo que hayamos presupuestado, esta
información aparece concretamente en sus correspondientes columnas de "PRESUPUESTO"y
"DIFERENCIA", columnas naranja y rosa, respectivamente.



32 Manual de Ayuda OfiHotel



33Administración



34 Manual de Ayuda OfiHotel

· Para importar el presupuesto de Habitaciones / Precios   pulsamos sobre el icono
correspondiente y nos pregunta desde qué fecha queremos hacer la importación de este
presupuesto a un formato de excel. Elegimos desde qué fecha queremos hacerlo y nos
aparecerá una nueva ventana con el explorador de windows en la cual indicaremos donde
queremos ubicar este archivo.

· Para configurar la "Parrilla de Precios" pulsamos sobre el correspondiente botón, nos aparecerá
la pantalla que mostramos abajo, en donde podremos especificar hasta trece precios diferentes
por tipos de habitación. Podemos seleccionar dos tipos de habitación para que esa información
se cargue en la columna "APLICATIVO TARIFA" y si se cumplen los supuestos que se establecen
abajo el programa lo tendrá en cuenta para especificarlo en el pick up.



35Administración

· Podemos comprobar la progresión del Pick Up para un día en concreto. Pulsamos sobre el icono
"Progresión" como mostramos en la pantalla de abajo. Desde esta nueva pantalla podremos
filtrar entre fechas para ver el día que queramos y el tipo de habitación.
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· Mediante esta opción podremos filtrar para ver más columnas en la pantalla del pick up.
Pulsamos en el icono de "Ver".

· Ahora nos aparecerán las opciones para marcarlas. Como podemos comprobar en la pantalla de
abajo nos aparece marcada la opción de "Ver Presupuesto" y por consiguiente nos aparecen dos
nuevas columnas, "Presupuesto" y "Diferencia".
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· Disponemos también la opción para "Ver Seguimiento". Aparecen dos nuevas columna de
"Seguimiento" y "Diferencia Seguimiento". Lo comprobamos en la pantalla de abajo.
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2.12.11 Gestión de Revenue

 La gestión de "Revenue" nos sirve para que podamos hacer un cálculo de los cargos que se
produjeron en una fecha determinada. La carga de datos podemos hacerla de un mes
completo del año que deseemos, en ella nos indicará lo que hubo realmente y conforme a lo
que presupuestamos nos calculará la diferencia. Todos estos cálculos los hace por cada una
de las familias de cargos que hayamos creado en nuestro hotel. Disponemos de las barras de
desplazamiento para situarnos sobre la familia deseada y obtener información. Podremos
modificar o imprimir lo que queramos.
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Movemos la barra de desplazamiento para ver todas las columnas de la pantalla.
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2.13 Estadillo Resumen de Personal

    Esta utilidad sirve para configurar una estadística de restauración con el personal asignado.
 Desde este estadillo podremos obtener un resumen de los cargos producidos en nuestro hotel y
agruparlos como queramos. Nos aparece la pantalla que mostramos abajo con los grupos fijos
de "Habitaciones", "Barra", "Desayunos", "Almuerzos", "Cenas" y "Otros".
 La carga de este estadillo se realiza por mes y año. Podremos Cargar, modificar y
consecuentemente aceptar o cancelar e imprimir.
  Para configurar el estadillo disponemos de un botón de "Configuración".
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Pulsamos el botón "Configuración" para dedicir como hacemos el estadillo de cargos.
Inmediatamente después aparece una nueva pantalla en donde podremos seleccionar los
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cargos que deseemos de nuestro hotel y asignarlos al grupo que queramos. Para hacerlo
pulsamos con el botón derecho del ratón y lo arrastramos a la derecha.

Cargamos el listado pulsando sobre el botón correspondiente. Una vez realizada la carga en
pantalla pulsamos sobre el botón "Modificar". Esta opción sirve para acceder a los grupos de
cargos que hemos configurado previamente en este estadillo e incluir la información que
deseemos. Destacar que sólo se podrán modificar las columnas que aparecen en amarillo, el
resto de columnas no son editables y la información se cargará en ellas de forma automática en
función de los movimientos que se hayan ido generando en el hotel.
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Cuando hayamos terminado de cargar el estadillo y modificarlo con los cambios que deseamos
podemos grabarlo pulsando sobre el botón aceptar o cancelar la grabación con el
correspondiente botón. También podremos imprimirlo.

2.14 Ficheros

2.14.1 Idiomas

· En este fichero crearemos los diferentes idiomas a definir en cada uno de los cargos.
· Como vemos se trata de indicar simplemente un código (se puede asignar de forma

automática) y una descripción para cada uno de los idiomas a usar al traducir la descripción
de cada uno de los cargos. El idioma que se use al generar factura lo define la nacionalidad
del cliente alojado.
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2.14.2 por Nacionalidades

· Nos permite visualizar la ocupación global por nacionalidades entre fechas.

· Como vemos esta estadística nos presenta por nacionalidades (por comunidades se activa
esta opción para el caso de españoles) y entre las fechas solicitadas la ocupación de
habitaciones y personas, así como su estancia media. Pulsar en aceptar para cargar la
información solicitada.



45Administración

· Esta información se puede listar con el botón previsualizar o el botón imprimir .

2.14.3 Tipo de Habitaciones

· En este fichero se crean los diferentes Tipos de Habitaciones a usar en la gestión de
Recepción.

· El código de habitación es alfabético de dos caracteres. Indicar descripción, número de
personas que se pueden alojar en este tipo de habitación y el total de habitaciones existentes
en el establecimiento de este tipo.

· Estos datos o valores relacionados con el tipo de habitación deben estar correctamente para
que en el resumen de ocupación del tipo de habitaciones no nos aparezca nada extraño.

2.14.4 Habitaciones

· En este fichero se crean todas las habitaciones del hotel a gestionar en Recepción.
· No obstante disponemos de dos iconos más. El primero, 

 , caracterizado por un cuadrado a
rayas nos sirve para acceder directamente a las "Características de la Habitación". 

· También disponemos de la opción de "Histórico de Estancias" en donde como la propia palabra
dice podemos comprobar todas las estancias que ha tenido esta habitación filtrando por fechas.

· Acto seguido aparece una pantalla en donde indicamos las fechas entre las que queremos ver
esa información:
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· El número de habitación puede ser de hasta 5 dígitos, normalmente se usan 3 (el 1º identifica
el piso y los dos últimos el nº dentro de ese piso). A la hora de crear la habitación hay que
indicar el tipo de habitación que es (se da acceso para crear o buscar al fichero de Tipos de
Habitaciones ) y su estado inicial.

· Además el campo Estado indica si está Libre u Ocupada, si este último es el caso se indicará
nombre del cliente alojado y fechas de entrada y salida previstas para la habitación.

· La situación de la habitación puede ser, como en la figura se muestra, limpia (en el cuadro de
habitaciones pueden ponerse como limpias individualmente, por planta o todas), en limpieza
(cualquier habitación que a la hora del cierre del día esté ocupada pasara a limpieza) o
bloqueada (se deberá indicar la causa del bloqueo ya que ésta será avisada cada vez que se
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intente acceder a la habitación, se puede bloquear/desbloquear una habitación desde el cuadro
de habitaciones ).

· El campo "Extensión Telefónica" sirve para indicar la extensión que hay configurada en la
centralita telefónica del hotel. De esa forma cuando el cliente llame desde la habitación se
producirá un cargo de teléfono con el importe correspondiente en la habitación de Ofihotel.

· Existe un campo de observaciones para cada habitación.
· Nº hab. Planning: Se incluye la posibilidad de indicar el número de posición en la que se va a

mostrar el número de habitación, la posición corresponde al número de habitación
correspondiente al planning standard por defecto, la posición por defecto sera el mismo que el
nº de habitación que se este creando.

- Posiciones existentes en el planning standard:
101, 102, 103, 104
201, 202, 203, 204
301, 302, 303, 304
....

Para ver un ejemplo, vamos a crear una nueva habitación: 401 y le vamos a indicar que aparezca
en la posición 302:

2.14.5 Cargos

· Fichero donde se crean los servicios que ofrece o vende el hotel, y que podemos usar en la
gestión de recepción. Se pueden organizar por familia de cargos.

· En la ventana inicial de cargos existe la opción con la que se traduce cada uno de los cargos a
los diferentes idiomas previamente creados. Según la nacionalidad del cliente alojado se usara
esta traducción en su factura.
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· Departamento contable: Se añade un número de 6 dígitos y distinto de 000000, sirve para
usar en las cuentas de ventas, de todos los apuntes de Facturas / Tickets (estos últimos según
cargo 1 indicados en la configuración del TPV).

· El código de cargo será alfabético de 4 caracteres. Indicar una descripción, ésta será la
propuesta al pasar un cargo a una habitación, pero siempre puede ser modificada.

· El cargo puede ser comisionable, en tal caso será de los que se calcula comisión para las
agencias.

- Tipo de I.V.A. de los definidos en Parámetros . 
- Cuenta contable de producción, es la que se usa a la hora de contabilizar la factura

para este cargo.Si existen en la factura varios cargos con la misma cuenta, serán agrupados en un
solo apunte.

- Familia, se da acceso a este fichero de familias para crear o buscar sobre la marcha. Se
usa para clasificar los cargos a nivel estadístico. La estadística de producción de cargos se puede
visualizar por cargos o por familias de cargos

- Importe automático, si el cargo creado tiene un importe fijo, al indicarlo aquí se
aplica de forma automática al pasarlo a una habitación. Tener en cuenta que existe una opción de
definición de precios por temporadas y tipos de clientes para cada uno de los cargos. Si se ha
definido precio en esta opción independiente, éste será el usado de forma automática.
- Funcionamiento, aquí se asigna el funcionamiento que va a llevar el cargo, puede ir como
alojamiento, servicio o como pensión alimentaria que a diferencia de las otras dos el importe de la
producción se divide entre las personas para calcular las unidades.
- Descripción Comercial. Cuando creamos el cargo ponemos una descripción y este campo de
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"Descripción Comercial" se rellena automáticamente con el mismo concepto que hemos puesto en
el recuadro "Descripción", sin embargo podemos cambiar la "Descripción Comercial" con el fin de
que nos aparezca con otra descripción en el Listado de Parte de Producción.
- Otro Impuestos Especiales, nos permite agregar un impuesto adicional, asignando la cuenta
contable y % correspondiente al impuesto.
- Orden, a la hora de listar un parte de producción, ... podremos asignar un orden de cargo.
· Impuestos Especiales como Cargo: Aqui definimos los impuestos especiales que generan un

cargo, siendo compatibles con los anteriores. Si se ha configurado en parámetros >> especiales
>> Otros datos el código de cargo para impuestos especiales, se permite marcar que un cargo,
va a generar impuestos especiales como un cargo nuevo con el porcentaje indicado, donde
tenemos que indicar si van en porcentaje o por importe por número de adultos, número Máximo
a los días que tiene que aplicar.

2.14.6 Familias

· En este fichero se crean las familias de cargos como una forma interesante de agruparlos.
· El código es alfabético de tres caracteres. Indicar descripción de cada una de ellos.
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2.14.7 Paquete de Cargos

· En este fichero se crean los paquetes de cargos a usar en la gestión de reservas. 
· Detallamos la descripción del paquete y de factura (si dejamos en blanco nos desglosa los

cargos del paquete), podemos aplicar el paquete de cargos para el régimen que
especifiquemos y para un tipo de habitación, por último haremos el desglose de cargos del
paquete.

· Posibilidad de indicar porcentaje de descuento según el  Nº de noches, solo para habitación,
aplicando el neto.

· El programa deja meter Paquetes duplicados con el mismo régimen y tipo de habitaciones
(avisa pero deja).  



51Administración

2.14.8 Sectores

· En este fichero crearemos los sectores como criterio de clasificación para mailing de nuestras 
Agencias/Empresas  .

· El funcionamiento de la ventana inicial se explica en funcionamiento de ficheros y el de la
ficha de cada Sector en manejo de datos en pantalla.

· El código es alfabético de tres caracteres. Indicar descripción de cada una de ellos.

2.14.9 Agencias / Empresas

· Aquí se definen los datos personales de los clientes de facturación, agencias, empresas y
particulares, así como los datos contables, tarifas de precios, comisión, económicos (forma de
pago, datos bancarios), sectores para mailing, etc.

51
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· El código se debe asignar de forma automática, son seis dígitos numéricos.
· Rellenar el máximo posible de datos personales imprescindibles para facturación.
· Tipo de cliente, indicar si es Agencia, Empresa o Particular. Esto define su funcionamiento en

cuanto a facturación del cliente.
· Tarifa Cliente, para aplicar precio de forma automática en sus cargos según los precios

definidos. Se da acceso para crear o buscar al fichero de Tarifa.
· Cuenta Contable, aplicará siempre la de clientes varios o si se ha indicado agencia la asignará

de forma automática. Pero como en la propia pantalla se ve podemos asignar manualmente de
forma automática la cuenta. Se puede buscar otro cliente para asignarle la misma cuenta.

· Código de Ficha maestra, esta opción nos indica si la ficha a crear es una sucursal, poniendo en
esta casilla la central, el programa entenderá que el nif y cuenta contable es la de la central
aunque la ficha a crear sea la sucursal. Si modificamos la ficha maestra de una
agencia/empresa, se actualizará la forma de pago en todas las fichas asociadas.

· NIF: Al introducir DNI , si se selecciona en Parámetros que se tiene que validar el CIF con o sin
formato Europeo, este será validado correctamente, incluso si acaba con letra. 

A continuación vemos la pestaña referente a datos Comerciales:
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· Sectores, para clasificar los clientes a nivel de mailing. Se da acceso para crear o buscar al
fichero de sectores 

· % Comisión, sólo aplicable a Agencias y en los cargos comisionables. Si en este campo
introducimos una cantidad en negativo no se aplica a la factura, si no que es un cálculo para
factura de comisiones posterior.

· % Descuento, aplicable a Empresas y Particulares y sobre todos los cargos de factura, sólo los
comisionables o sólo a habitación, esto se indica en la lista desplegable a su derecha.

· Divisa Factura, divisa a aplicar en las facturas de clientes. Cuando un cliente nos pida que su
factura sea en Euros, hemos de indicarlos aquí. Se da acceso para crear o buscar en Divisas.

· % Desc. Neto, aquí indicaremos el tanto por ciento de descuento sobre el neto que le
aplicaremos a esta agencia en las reservas y valoración detallada.

· Estadística, en este apartado nos aparecen reflejadas tanto la última estancia, así como el
número de estancias, días y total facturado a esta agencia/empresa/cliente.

· En el cuadro Datos Bancarios, pondremos los datos bancarios (se da acceso al fichero de
bancos) del cliente, sus dias de pago, forma de pago y limite de riesgo. El Campo BIC / SWIFT
se incorporará automáticamente al poner la cuenta bancaria

· IBAN: Se calculará automáticamente para los bancos españoles a partir del número de cuenta.
Se permite editar, y en el caso de que el IBAN español no sea válido se mostrará un triángulo
amarillo de aviso. Si lo dejamos en blanco y pulsamos en número de cuenta se calculará bien
de nuevo.

· Forma de Pago, este campo se utiliza cuando la Agencia/Empresa que estamos creando es de
crédito y por lo tanto debemos de indicar su correspondiente forma de pago.

· Límite de riesgo, pondremos el importe en negativo si queremos indicar un límite de crédito que
no se ha de sobrepasar.

· En el campo observaciones tecleamos los datos de interés para el cliente, estos se visualizan
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desde la entrada y salida del cliente en recepción.
· En Estadística se ve la información sobre la ultima estancia, días y número de estancias y total

facturado del cliente.
· Desde la pantalla previa a la selección de Agencia - Empresa disponemos de una serie de

opciones particulares de esta ficha. Los seis primeros botones ya hemos aprendido previamente
como funcionan en el programa, sin embargo existen cinco botones más que son particulares de
esta ficha y más adelante vamos a explicar su funcionamiento.
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2.14.9.1 Listado de Agencias/Empresas

· El icono que se muestra en la imagen de abajo sirve para emitir un listado de nuestras Agencias
/ Empresas:

· Después de pulsar el icono nos aparecerá la pantalla que se muestra en el gráfico de abajo, en
donde podremos obtener información de todas y cada una de nuestras
Agencias/Empresas/Particulares. Podremos obtener los datos deseados filtrando desde los
campos que deseemos, incluso podremos emitir un listado de etiquetas de estas fichas pulsando

sobre el botón , además también disponemos de una opción para indicar la
dirección de envío y también podremos filtrar por volumen de facturación.

· Además podremos realizar el filtro para seleccionar solamente aquelllos clientes que tengan
riesgo concedido picando en dicha opción.
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2.14.9.2 Contrato genérico

· Desde esta opción accedemos a la Creación de Temporadas, Precios y Cupos para la
Agencia/Empresa seleccionada.

· En la siguiente ventana podemos incluir o rectificar datos de esta agencia en cuanto a
"Eliminar Temporadas para este Contrato", "Definición de Precios por Temporadas y Tarifas
de Clientes", "Definición de Cupos" , "Definición de Fechas de Cierres de Ventas y Fechas de
Venta Libre", "Definición de Cupos optimizado por Planning Anual / Cierre de Ventas y Fechas
de Venta Libre". Como podemos comprobar desde esta misma ficha tendremos opción de
crear o modificar las características particulares de cada agencia.
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· Después de pulsar el botón  nos
aparece otra ventana en la que se nos lanza un mensaje de aviso si continuamos con esta
operación:

 

· En el botón   accederemos a la siguiente pantalla de
configuración en donde se nos pregunta si deseamos cargar sólo las temporadas de la fecha
indicada para esta agencia o si de lo contrario, al pulsar la tecla "no", lo que queremos es
cargar en pantalla todas las temporadas que hay creadas en el programa por defecto.

Al hacer la carga de las temporadas para la agencia nos muestra las diferentes opciones
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disponibles de la configuración de temporadas que ya hemos explicado en este manual en los
apartados de "Creación de Temporadas" y "Definición de Precios.

· Pulsando en el botón de  accedemos a la creación de los cupos
de las agencias. Acto seguido aparece la siguiente pantalla que nos refleja la información
referente a los cupos de la agencia. En ella se nos muestra toda la información referente a los
cupos de la agencia, e incluso nos indica si el cupo está activo o por el contrario está
bloqueado.

        

· Pulsamos el icono de la hoja en blanco para crear un cupo nuevo, nos aparecerá una nueva
pantalla en donde definiremos las características del cupo. Indicaremos entre qué fechas está
comprendido el cupo de esta agencia y para qué tipo de habitación. En "Definir Cupo"
introduciremos el número máximo de habitaciones que podemos reservar de este cupo
durante cualquiera de los días del periodo. Además dispondremos de un campo llamado
"Release" en el que indicaremos con cuantos días de antelación, antes de las fechas previstas
tendrá que hacer la reserva la agencia, de lo contrario la habitación estaría disponible para
cualquier otra entrada que no fuese de esta agencia. Y además, en ese último caso, el
programa Ofihotel producirá un bloqueo automático de ese cupo en los días en los que no se
produzca ocupación por parte de esta agencia. También aparecerá una indicación de este
hecho en el cierre del día.
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· Si no indicamos nada en el campo "Release" significa que esta agencia tiene garantía, por lo
tanto dispone de la totalidad de las fechas que hemos indicado y el programa nos lanzará un
aviso recordándonos si queremos continuar con la grabación del cupo.

· Desde la pantalla de "Definición de cupos" podemos acceder igualmente al icono de bloqueo
de cupos.

· En el programa disponemos de una opción para definir un cierre de ventas para una agencia
en cuestión y también una definición de venta
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   libre. Para ello pulsamos sobre el botón correspondiente para acceder a esta gestión.

· Acto seguido aparecerá la pantalla que nos informará acerca de las fechas de cierre de
ventas y venta libre que hemos decidido que tenga esta agencia. Podremos definirlas desde
aquí. Lo vemos en el gráfico de abajo, en este nos aparece un calendario con todos los
meses del año. Pulsaremos sobre los botones "Definir Fechas de Cierre de Ventas" o "Definir
Fechas de Venta Libre" respectivamente. Con el botón derecho del ratón pulsaremos el inicio
y el fin de las fechas en que está comprendido, además si estas se han creado previamente
aparecerá la lectura en diferentes colores. 
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· Cuando hayamos seleccionado con el botón derecho el principio y el fin del rango de fechas
nos preguntará si queremos cambiar el estado de esos días para la agencia. Lo vemos en el
gráfico de abajo.
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· Tendremos la posibilidad de enviar un comunicado por correo electrónico a la agencia con los
cambios efectuados en los cierres de ventas. Una vez que hemos realizado los cambios el
programa nos lo preguntará.
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· La pantalla de abajo muestra como desde esta misma opción se puede crear el comunicado
que enviaríamos por e-mail y que también podríamos modificar añadiendo más datos.
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· Una vez que hemos marcado los días aparecerán en el color correspondiente como
observamos en el gráfico de abajo.
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· Definición de Cupos optimizado por Planning Anual / Cierre de Ventas y Venta Libre.
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· Acto seguido nos aparecerá esta pantalla en la que nos aparecerá el calendario del año en
curso. En este calendario podremos crear igualmente el "Cierre de Ventas con Bloqueo",
"Cierre de Ventas sin Bloqueo", "Venta Libre" de una forma más cómoda. Para ello pulsamos
sobre el botón "Cargar Calendario de Cupos", a partir de ese momento estaremos dispuestos
para seleccionar las fechas. Como se configura el rango de fechas viene explicado en la
pantalla de abajo.

· Una vez que he seleccionado con el botón derecho del ratón el intervalo de días me
aparecerá una nueva pantalla para crear el cupo directamente del tipo de habitación que
deseemos. Los días que hemos marcado aparecerán directamente. Ahora sólo tendremos que
configurar el tipo de cupo.

· Marcamos "Tipo de Cupo" y seleccionamos el que deseemos, indicaremos el release y el
número de cupos. La pantalla aparecerá tal y como la mostramos abajo.
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· Ahora que ya hemos marcado el "Tipo de Cupo" indicaremos el "Release" si lo tuviera(de lo
contrario la agencia tendría garantía) y los Cupos(número de habitaciones disponibles
durante esas fechas). 

· Por último, decir que tenemos la posibilidad de incrementar o disminuir el número de cupos
para unos días determinados entre el rango de fechas elegido. Para ello solo sería necesario
meterse después en esta misma configuración del cupo y cambiar el número de cupos para
algunos días. Y para eso tenemos la utilidad de las celdas en las que podremos indicar más o
menos días para el cupo que elijamos.
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· También podemos enviar un comunicado por correo electrónico a la agencia desde esta
misma ficha. Para ello pulsamos sobre el botón "Enviar Comunicado".

                                                                                           

· Y acto seguido nos aparecerá la siguiente pantalla en donde podemos introducir los datos
que queremos enviar en el correo:
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2.14.9.3 Datos Postales

· Desde esta opción del programa configuraremos los Datos Postales de la Agencia/Empresa/
Cliente.

· Una vez que hemos seleccionado la Agencia/Empresa/Cliente accedemos a la ficha de "Alta de
Direcciones de Envío". Incluiremos los datos correspondientes. Puede que los datos postales
para el envío de correspondencia sean diferentes a los de la ficha del cliente, desde aquí
podremos cambiarlo.
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2.14.9.4 Facturación electrónica

· Desde esta opción podremos realizar la facturación electrónica de nuestros Clientes.

· El programa dispone de varios sistemas de facturación, debemos elegir y continuar. En el caso
de elegir Voxel se envian los datos del cliente, los de la agencia/Empresa maestra de la
empresa de facturación, no los de factura.

· En la siguiente pantalla podemos seleccionar las agencias a las que queremos emitir la
facturación electrónica. Lo indicaremos en el campo correspondiente, seleccionamos desde qué
fecha hasta qué fecha y en el apartado "Estado" seleccionamos si queremos los pendientes o
los emtidos. También podemos seleccionar cualquier formato de factura que tenemos
configurado en Ofihotel.
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· Disponemos de un icono en la parte superior de la pantalla,  en donde podemos seleccionar los
clientes a los que deseamos realizar la facturación electrónica:



72 Manual de Ayuda OfiHotel

· Acto seguido nos muestra una pantalla de selección de clientes en donde a la derecha de cada
línea disponemos de un recuadro para elegir los clientes a los que deseamos realizar la
facturación electrónica, además de esto y a medida que vamos marcando la línea del cliente en
la parte inferior de la pantalla el programa nos avisa si falta algún dato para poder realizar la
facturación a ese cliente.
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2.14.9.5 Comprobación de fichas maestras de clientes

· Desde esta opción podemos combrobar si existen N.I.F.`s duplicados en las fichas de nuestra
base de datos de Ofihotel.
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· Acto seguido nos aparece la siguiente pantalla, en la que después de pulsar la tecla "Aceptar" el
programa realizará una búsqueda con el filtro indicado.

· En función del filtro que hayamos elegido nos aparecerá la Ficha Maestra. Podremos acceder a
la ficha solicitada con el botón "Modificar Ficha".

2.14.10 Clientes Alojados

· Ficha donde se definen los datos personales de los clientes que se alojan en el hotel. Es la ficha
que se envía a la policía.

· El código de cada cliente será su DNI/Pasaporte. Dar el resto de datos personales, dirección,
nacimiento, datos de expedición DNI, etc. Son necesarios para la ficha de policía.

· Si hemos seleccionado en parámetros el país de trabajo México, si esta relleno Nombre, apellido
1 y 2, y fecha de nacimiento y sin rellenar el número de identificación, calcula el RFC (DNI) del
cliente alojado y te lo rellena automaticamente. Si esta relleno nombre, apellido 1 y 2, y fecha
de nacimiento, justo en el cambio de número de documento de identificación (DNI), con control
+ flecha abajo calcula el RFC.
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 Boton de clientes VIP. Permite asociar el numero de tarjeta VIP a un cliente VIP para
hacer acumulación de puntos. Para ello es necesario tener el modulo VIP contratado.
· Por último existe un campo observaciones, las cuales se visualizan tanto al darle entrada como

al darle salida en el hotel.

·  Si disponemos del modulo del scanner activo en la licencia de la aplicación de OfiHotel, en
la ficha de clientes alojados, al lado del número de Identificación, aparece un botón para
acceder a la lectura de DNIs mediante escaner.

· También podemos ver el histórico de estancias de todos los clientes alojados en una habitación
y de la misma forma el histórico de facturas. Al consultar el histórico de estancias de un cliente
se muestra el régimen principal de la habitación (el que se visualiza dentro de la entrada, en la
pestaña habitaciones). Solo se visualiza el régimen de las entradas / salidas realizadas.

· Listado de clientes alojados: Incluir Filtro por fecha de nacimiento 
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· En la impresión del listado se incluye el campo de observaciones de la entrada.

2.14.11 Tarifa de Clientes

· En este fichero crearemos las tarifas de clientes para desde la pantalla de definicion de precios
definir para cada uno de los cargos y por temporadas los importes a aplicar de forma
automática. La tarifa que se aplica ya en factura se define para cada uno de los clientes en el
fichero de Agencias/Empresas. El código es alfanumérico de  de cuatro dígitos el cual se puede
asignar de forma automática. Indicar descripción de cada una de ellos y observaciones a tener
en cuenta para cada tarifa.
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2.14.12 Creacion de Temporadas (Contrato Genérico)

· En esta opción se crea la definición de temporadas para asignar una tarifa de precios de
clientes por fecha de temporada. También optamos al bloqueo de tarifas de precio por
fechas.

· En la siguiente ventana vemos como se crean por temporada los precios para cada uno de los
cargos en cada una de las tarifas definidas para nuestros clientes, en este caso se trata de
crear las temporadas base:
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· Pulsando en la hoja en blanco o desplegando menú "Acciones Temporadas" y seleccionando en
"Añadir",  creamos una temporada, le indicamos la descripción y el color a usar en el planning
por meses para esta temporada.

· Para definir las fechas de cada temporada, seleccionarla primero, pulsando con el ratón en la
temporada correspondiente y pulsar espacio, así aparecerá esa temporada como la
seleccionada.

· A continuación, seleccionar las fechas de esta temporada, anotar que las que se vayan
seleccionando como de la temporada seleccionada aparecerán en su color.

· Para marcar cada fecha con la temporada seleccionada existen varias opciones :

· Al pulsar en ‘Marcar fines de semana’ nos pide qué días se consideran fin de semana,
seleccionando para la temporada seleccionada todos los días en el planning completo.

· Veamos ahora la definición de precios:
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· Pinchando en estos botones hacia la izquierda o derecha cambiamos el año del planning
completo para definir o consultar precios de otros años. Antes de realizar el cambio de año,
solicitará la grabación de los datos modificados hasta el momento.

· Por último seleccionar Precios de Habitaciones o de Cargos y pulsando Intro en la lista nos
permite editar los precios para cada una de las tarifas definidas a nuestros clientes en la
temporada activa.

· Podemos modificar también los precios de los "Paquetes de Cargos". Para ello pulsamos sobre
el precio del paquete y nos aparecerá una nueva pantalla:
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· A la izquierda nos aparece el desglose de los cargos del paquete al que accedemos para
modificar los precios que queramos e incluso podremos añadir más cargos a este mismo
paquete si queremos.
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· Pulsando en el botón Aceptar, se graba todas las temporadas y precios aquí definidos.
· Tener en cuenta que asume estos precios aquí definidos prioritariamente con respecto al precio

fijo definido en el fichero de cargos.
· En esta opción de se definen bloqueos de tarifas en una fecha indicada.
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2.14.13 Definicion de Precios (Contrato Genérico)

· Vease la opción de Creación de Temporadas (Contrato Genérico).

2.14.14 Presupuesto de Cargos

· En esta opción se asignan los importes correspondientes a cada mes del presupuesto de
cargos

· Podemos importar el fichero del presupuesto de cargos desde la opción de importar (una vez
que le damos a modificar presupuesto) y de esta manera se carga automaticamente el
presupuesto en formato EXCEL.



83Administración

· Tenemos la posibilidad de introducir el presupuesto por cantidades anuales o por meses
marcando una u otra opción.

· También podemos copiar los importes del presupuesto de otro año.
· Podemos seleccionar el año a introducir e imprimir el presupuesto.

2.14.15 Contratos Comerciales

· Vease en la opción de Recepción Contratos Comerciales 233
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2.14.16 Otras Cuentas Contables

Nos permitirá llevar el control de las cuentas contables que se utilizan en OfiMayor. Al acceder
al menú nos encontramos con el fichero de cuentas contables (ver sección Introducción a
ficheros maestros). Al acceder al algún registro nos encontraremos con la ficha general de
cuentas contables.
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· Código: Código de la cuenta contable, será el código que utilicemos a la hora de referenciar
a la cuenta contable en los diferentes paneles, campo obligatorio a la hora de dar de alta la
compañía. Para poder dar de alta el código de manera automática deberemos primero
indicar el mayor de la cuenta. Para consultar como dar de alta un nuevo código consulta la
sección Insertar en Ficheros Maestros.

· Nombre: Nombre de la cuenta, campo obligatorio a la hora de dar de alta la cuenta
contable.

· Dirección: Dirección de la cuenta.
· Cód. Postal: Código postal de la cuenta contable, podremos utilizar el buscador de códigos

postales con el botón buscar  .
· Provincia: Provincia de la cuenta contable.
· Localidad: Localidad de la cuenta contable.
· País: País de la cuenta contable.
· NIF: NIF de la cuenta contable, le calculará automáticamente la letra si no la especificamos,

ver cálculo de letra en NIF.
· Divisa Base: Divisa base de la cuenta contable.
· Banco: En caso que el mayor de la cuenta sea de tipo banco nos permitirá enlazar un banco

con la cuenta. Banco: Código (número de entidad bancaria más número de sucursal) del
banco del proveedor,deberá existir en el fichero maestro de bancos o podremos crearla con

el botón nuevo .
· DC: Dígito de control del número de cuenta, se calcula automáticamente según en código

de banco y el número de cuenta.
· C.C.C: Código Cuenta Cliente, número de cuenta bancaria del cliente.

2.14.17 Formas de Pago

· Desde esta opción de se crean las formas de Cobro y Pago del programa. El programa utilizará
para cobrar SÓLO las formas definidas como de Cobro (C) y, de igual manera, SÓLO usará para
pagar, aquellas definidas como de Pago (P).
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· Datos Generales:

- Código: Código que identifica la forma de Pago/Cobro, podremos utilizar un código alfanumérico
o bien numérico (3 dígitos).
- Cobro / Pago: Indica si la forma es de Cobro o Pago.
- Descripción: Descripción de la Forma de Pago. Es lo que ve el usuario del programa.
- Tipo de Operación: Tipo de Operación que se usa en la forma de Pago (Metálico, Efecto, Tarjeta,
....)
- Forma de Pago de: Indica si la forma de Pago es de Contado o es a Crédito. 
- Recargo / Bonificación financiera: se puede indicar un recargo financiero (en Positivo) o una
bonificación financiera (un descuento si va en negativo).
- Texto Recibos: Texto que identifica la forma de pago; a usar en los recibos.
- Cta. Contable a usar al hacer Gestión de Cobros / Pagos:
- Cta. Tesorería: Cuenta de Tesorería que se va a usar con la forma de Pago/Cobro (Ej. Si una
operación de Tipo Metálico, normalmente se usa una cuenta 570 de Caja).
- Usar Cta. De Orden: Indica si con la forma de pago se quiere usar Cuenta de Orden.
- Cta. de Orden: Cuenta de Orden a usar.
- Por Delegación: Se usa la cuenta indicada, cambiando los 3 dígitos de la Delegación.
- Desglose Cta.: Se usa  la cuenta indicada, combinando con los Dígitos que identifican al cliente.
- Única Indicada: Se usa la cuenta indica.
- Cuenta de Orden: El funcionamiento de una Cuenta. de Orden, es que en determinadas
Operaciones no se contabiliza directamente contra la Cuenta de Tesorería, sino que se lleva a una
Cuenta intermedia para un mayor control en Cobros / Pagos aplazados. 
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Así por Ejemplo en la Emisión de Pagarés, si al generar el Vencimiento se indico una Cuenta de
Orden (Directamente en la Entrada / Rectificación , o por la Forma de Pago en su Generación, o
en Pagos Globales ....), el Apunte contable no va directamente contra la Cuenta del Banco, sino
que va a la Cuenta de Orden, y posteriormente en la Contabilización de ese Pagare (Al recibir el
extracto del Banco) se generara el Apunte de la Cuenta de Orden a la Cuenta del Banco.

· Parámetros de Contabilización de Tarjetas de Crédito: 
Indicar en el caso de Tipo de Operación Tarjeta, el modo de contabilización que se usa.
- Cta. de Gastos: Cuenta a usar en el Cargo de los gastos.
- % de Comisión: Porcentaje de comisión aplicable sobre el Cobro / Pago.
- Comis. Mínima: Importe mínimo a cobrar si el porcentaje de comisión da un importe inferior al
indicado aquí.
- Días de Cargo: Número de Días en los que se aplica el Cargo
- Modo de Generación de los Apuntes Contables: Indica la forma de generar los apuntes contables
de Tarjetas. 

Supongamos que tenemos un cobro de 15 euros y tenemos un 7% de comisión (1,05 euros):

1.-  Intereses Separados por Movimiento: al hacer un cobro nos generará un apunte con dos
líneas, similar al siguiente asiento:
 15,00 euros     572      430

  1,05 euros     626      572
2.-  Intereses Descontados por Movimiento: al hacer un cobro nos generará un apunte con tres
líneas, similar al siguiente asiento:

13,95 euros      572    0
  1,05 euros      626    0
15,00 euros          0    430

3.-     Intereses Separados y Descontados por Total del Día: actualmente no se utilizan.
4.-     Interesas Descontados por Total del Día: actualmente no se utiliza.

· Definición de Vencimientos: 
Cuando la forma de cobro es a Crédito, se habilitará la zona de Vencimientos, donde indicaremos,
de forma obligatoria, y de manera periódica o no periódica, la fecha para cada uno de los
vencimientos.
- Vencimientos Periódicos: Hay que indicar el Número de Vencimientos, Día del Primer Pago, y el
Número de Días entre plazos. Por ejemplo para  Cobros / Pagos a 30, 45, y 60 Días,  se indica
número de plazos 3, día del primer pago 30, y días entre plazos 15. Si se quiere que en la
generación de vencimientos se empiece a calcular a partir de los días indicados en la ficha, se
coloca, en Día del Primer Plazo: Sx, donde x representa en número de meses a partir del que se
está. Así S1 será el mes siguiente al actual.
- No Periódicos: Para vencimientos no periódicos se indican directamente los Días en que realiza
los Pagos.

· Condiciones de la Forma de Pago: Condiciones a aplicar a la Forma de Pago:
- Generar Apuntes Contables: Indica si al aplicar la forma de pago se van a generar apuntes
contables.
- Generar Vencimientos en Tesorería: Indica si la forma de pago genera vencimientos.
- Generar Cobro/Pago en Facturas: Indica si la forma de pago va a generar apuntes y
movimientos de caja al facturar, estado definida la forma de cobro/pago en la factura. Solo en
algunos programas, como OfiGes. En OfiTour no tiene operatividad.
- Emite Recibos: indica si la forma de pago genera recibos. (Así por Ejemplo, para vencimientos a
usar en Remesas Bancarias debe estar activo para la posterior impresión de los Recibos Bancarios,
y en Cobros si se desea que se imprima recibos del Cobro).
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2.14.18 Divisas

Nos permitirá dar de alta las diferentes divisas a utilizar en la aplicación.
Al  acceder  al  menú  nos  encontramos  con  el  registro  de  divisas(ver
sección  Introducción  a  ficheros  maestros).  Al  acceder  a  algún  registro
nos encontraremos con la ficha general de divisas.

En  esta  opción  de  menú  se  darán  de  alta,  y  actualizará  el  cambio  de
todas las divisas con las que se vaya a trabajar en el  programa. Estas
divisas se utilizarán desde las operaciones de tesorería.

· Código: Código de la divisa, será el código que utilicemos a la hora de
referenciar  la  divisa  en  los  paneles,  campo  obligatorio  a  la  hora  de
dar de alta la divisa. Se asignará siempre de manera manual.

· Nombre Divisa: Nombre asignado a la divisa.
· Tipo Cambio a Aplicar: Cambio que se aplicara a la hora de pasar esa

divisa a Euros.
· Divisa  con  Decimales:  Marcar  en  el  caso  de  que  la  divisa  lleve

decimales.

2.14.19 Bancos

Aquí podremos tener las direcciones y fichas de los bancos. No confundir esto con la
cuenta contable del banco. Al añadir un nuevo banco, saldrá la siguiente ventana:
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El icono de los prismáticos se ha desactivado para que no aparezca la lista de entidades
y sucursales suministradas con el  programa, ya que estan obsoletas, debida a fusiones entre
bancos, absorciones y desaparicicion. Para dar de alta el banco, indicaremos directamente los
ocho  dígitos  de  la  entidad  y  sucursal,  una  vez  introducidos  esos  datos,  se  insertará
automáticamente el código SWIFT/BIC correspondiente a la entidad.

2.14.20 Parametros

· La opción de parámetros nos permite configurar de forma general la tesorería de la empresa.
Los parámetros se encuentran divididos en varias pestañas.

1.- General.

Muestra las cuentas a usar por defecto en la tesorería, así como las divisas y los numeradores a
emplear.
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· Cta. de Trasferencia de Gastos: Cuenta a usar para la transferencia de Gastos.
· Cta. Ajuste Divisa (Pérdidas): Cuenta a usar en caso de Cobros / Pagos en Divisas y se
produzcan pérdidas por cambio de Divisa.
· Cta. Ajuste Divisa (Ganancias): Cuenta a usar en caso de Cobros / Pagos en Divisas y se
produzcan ganancias por cambio de Divisa.
· Cta. Defecto Salidas Caja: Cuenta sin uso actual.
· Cta. Descuentos: Cuenta a usar en los descuentos de los cobros globales. Sólo está activo para
la aplicación OfiGes y OfiConta.
· Último Número de Remesa: Último número de Remesa que se ha realizado.
· Último Número de Pagaré: Último número de Pagaré (Pagarés con Carta que se realizan en la
Emisión de Talones / Pagarés) que se ha realizado.
· Último Número de Confirming: Último número de Confirming que se ha realizado.
· Paso a Divisa Alternativa: Operación a realizar para pasar de la Divisa Base a la Divisa
Alternativa.
· Por: Importe por el que se opera para cambiar entre Divisa Base y Divisa Alternativa.
· Divisa Base: Divisa a utilizar en los movimientos de tesorería.
· Divisa Alternativa: Divisa alternativa para los movimientos de tesorería.
· Usar Conciliación Bancaria: Posibilita el uso de la Conciliación Bancaria vía Internet.

2 .- Texto Cobros, Texto Pagos, Texto Impagado.
Define el texto a mostrar en la Carta de Cobros, de Pagos o en las cartas de aviso por Impagados.
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3.- Monedas / Cambio.
Relación del valor de los tipos de monedas a usar en el Cierre de Caja y en el Arqueo de Caja. Si
se define Fondo de Cambio y Banco por Defecto para Ingresos, al cerrar caja, hace el movimiento
correspondiente para dejar en la caja como remanente, el importe indicado.

4.- Texto Cartas 
Definición de los tres tipos de cartas de clientes pendientes de cobro. Se definen las cabeceras y
los pies de las mismas, apareciendo la relación de facturas pendientes de cobro en el cuerpo de la
carta.
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2.14.21 Cajas

· Desde esta pantalla se definen las cajas para cada una de las  delegaciones de la  empresa
con la que se esté trabajando.

· En la parte izquierda aparecen las Delegaciones existentes, y en la parte derecha las Cajas
existentes para cada Delegación, mostrándonos su código, descripción, y si es central o no.
Aquí nos permite Añadir, Consultar, Modificar o Borrar una Caja. El borrado sólo es posible si
la caja no tiene movimientos.

· En  esta  pantalla  nos  permite  Crear  Cajas  para  la  Delegación  seleccionada,  así  como
Modificarlas (el Código no). En la caja se indicará el  código y la descripción. En el  caso de
tener varias cajas, se puede marcar una de ellas como Caja Central, y será la caja receptora
del dinero del resto de las cajas cuando se cierren.

2.15 Tesorería / Gestión de Caja

2.15.1 Entradas de Caja

· Desde esta pantalla se gestionan los cobros de Tesorería. Si alguna de las cuentas implicadas
en  el  cobro  es  la  cuenta  definida  como  caja  (570),  además  genera  el  correspondiente
movimiento en la Caja.
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· Una vez identificada la caja con la que se quiere operar, y dependiendo de la configuración del
Usuario, se podrá indicar la fecha del movimiento, teniendo en cuenta que si la Caja está
cerrada para esa fecha dará un mensaje de aviso y no hará el movimiento.

Datos de la Operación

Generar Vencimiento de Depósito: Si se marca esta casilla, se generará un vencimiento de
cobro en negativo por el mismo importe.

Cta. Haber: Cuenta: Cuenta contable a usar en el Haber, en el apunte de cobro.
Documento a Cobrar: Factura que se cobra.
Fecha Vencimiento:Al ser una operación de contado, no se generan vencimientos.
Importe Cobro / Entrada: Importe de la operación de cobro. Está indicado en la Divisa

Base del programa.
Valoración en Divisa: En caso de cobrar en una Divisa distinta, se marcará esta casilla y se

procederá a indicar en "Divisa" la moneda en la que se cobra, apareciendo en la casilla "Cambio"
el valor del cambio respecto a la Divisa Base. En "Importe Cobro" se especificará el importe a
cobrar en la Divisa indicada.

Nombre Pagador: Por defecto aparece el nombre de la Cuenta indicada en el Haber.
Concepto Entrada: Concepto que se está cobrando.
Documento de Cobro: Documento a utilizar para el cobro, ejem.: Número de Talón /

Pagaré, Número de Tarjeta, etc.

Forma de Cobro

Forma de Cobro: Se indica la Forma de Cobro a usar. Si se busca, sólo aparecerán las
formas definidas como cobro. En caso de dejar esta casilla en blanco, el programa habilitará la
casilla "Cta. Contable"; en caso contrario, en dicha casilla pondrá la Cuenta definida en la Forma
de Cobro.
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Cta. Contable: Es la Cuenta Contable definida en la Forma de Cobro; en caso de no
indicar dicha Forma de Cobro, se puede indicar la Cuenta Contable a usar. En el asiento de cobro,
es la Cuenta del Debe.

Tipo Operación: Especifica la forma en que se procede al cobro. Si se ha indicado Forma
de Cobro, el Tipo de Operación ya viene determinado por lo indicado en dicha Forma de Cobro, y
no podrá ser cambiado, en caso contrario, se podrá cambiar el Tipo de Operación.

En caso de no especificar Cuenta Contable o Cuenta Haber, se realizará el movimiento en
Tesorería, pero no generará apunte contable, avisando de dicha situación.

2.15.2 Cobros

Esta opción permite realizar los Cobros de los Vencimientos pendientes de cada cliente.
Se puede cobrar bien en su totalidad o parcialmente los Vencimientos.

Ha de indicarse el Código del Cliente al que se le desea realizar el Cobro, permitiéndose
buscar si no se conoce. Una vez introducido el Cliente, se introduce el Número de Documento
del  Vencimiento  a  cobrar  (pudiéndose  buscar  si  no  conoce),  pudiéndose  hacer  el  cobro  de
varios vencimientos mediante el  Desglose.  Después de confirmar pulsando el  Botón “Realizar
Cobro”, se pide los Datos del cobro que se va a realizar: se introduce el Importe a cobrar en
“Cobro  Global”,  indicando  después  la  Forma  de  Cobro,  la  Fecha,  y  el  Concepto.  Al  pulsar
“Aceptar” se graba el  Cobro.  En el  caso de que la  forma de cobro tenga activa la  propiedad
“Emite Recibos”, nos pregunta si deseamos imprimir recibo del Cobro.

También se permite cambiar la Cuenta de Tesorería, el Número de Talón (o documento
de Cobro), y el Pagador en el caso de ser necesario.

Si se conoce el Número de Factura a cobrar pero no el Cliente, introduciendo el Número
de  Factura  sin  indicar  el  cliente,  el  programa  buscará  entre  los  Vencimientos  Pendientes  el
Cliente que tenga esa factura pendiente.
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Cobros por Desglose: Si se desea cobrar varios vencimientos a la vez, se debe pulsar el
Botón “Desglose” cuando pida el Número de Documento, cargándose en la lista inferior todos
los Vencimientos pendientes que queramos del Cliente introducido cuando se pulse el botón "
Realizar  Cobro".   Se  deben  introducir  el  importe  cobrado  de  cada  Vencimiento.  Pulsando  la
Tecla Espacio se cobra el total del Vencimiento seleccionado.

Cobros en Divisa: Cuando nos pide el Importe a Cobrar se marca la Casilla “Valoración
en Divisa” y seguidamente se pulsa la Tecla Enter. Después se introduce el importe a Cobrar
en la Divisa Alternativa del Programa. Al pulsar la Tecla Enter se realiza el Cobro de la misma
forma, pero con los Importes en la Divisa Alternativa.

Desglosar en Varias Partidas: Se puede desglosar el Cobro en Varias Partidas, de forma
que se puede mezclar varios tipos de Cobros, desglosando en tipo de Operaciones y Cuentas
Distintas.

Para ello, se añaden tantas líneas como formas de cobro distintas, indicando el importe
de cada una de ellas, que será descontado de la primera forma indicada. Habrá que especificar
los  tipos  de  operación  y  cuentas  de  tesorería  a  aplicar  en  cada  cobro  que  conforme  el
desglose; y si se quiere el Documento de Cobro para cada línea.
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Movimientos de Caja: Se crea un Movimiento de Caja por Cada Vencimiento Cobrado.

Apuntes  Contables:   Se  Genera  un  solo  Apunte  por  todos  los  Cobros  Realizados
(pudiendo existir desglose del Cobro en varias partidas): 

   Concepto Documento Importe
Debe             Haber

1. Concepto Introducido      Factura1 660
0       4300XXXXXXX

2. Concepto Introducido      Factura2       500
0       4300XXXXXXX

3. Concepto Introducido          1160
57XXXXXXXXX     0

El  cobro  actualiza,  en  las  facturas,  la  cantidad  cobrada  a  cuenta  de  cada  uno  de  los
vencimientos que se den por cobrados.

2.15.3 Salidas de Caja

Desde  esta  pantalla  se  gestionan  las  Salidas  de  Caja.  Si  alguna  de  las  cuentas
implicadas  en  el  cobro  es  la  cuenta  definida  como  caja  (570),  además  genera  el
correspondiente movimiento en la Caja.

Una  vez  identificada  la  caja  con  la  que  se  quiere  operar,  y  dependiendo  de  la
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configuración del Usuario, se podrá indicar la fecha del movimiento, teniendo en cuenta que si
la Caja está cerrada para esa fecha dará un mensaje de aviso y no hará el movimiento.

Datos de la Operación

Cta. Debe: Cuenta: Cuenta contable a usar en el Debe, en el apunte de cobro.
Documento a Pagar: Factura que se paga.
Fecha Vencimiento:Al ser una operación de contado, no se generan vencimientos.
Importe Pago / Salida: Importe de la operación de Pago. Está indicado en la Divisa Base

del programa.
Valoración en Divisa: En caso de pagar en una Divisa distinta, se marcará esta casilla y

se  procederá  a  indicar  en  "Divisa"  la  moneda  en  la  que  se  paga,  apareciendo  en  la  casilla  "
Cambio"  el  valor  del  cambio  respecto  a  la  Divisa  Base.  En  "Importe  Pago  /  Salida"  se
especificará el importe a pagar en la Divisa indicada.

Nombre Pagador: Por defecto aparece el nombre de la Cuenta indicada en el Debe.
Concepto de Salida: Concepto que se está pagando.
Documento  de  Pago:  Documento  a  utilizar  para  el  pago,  ejem.:  Número  de  Talón  /

Pagaré, Número de Tarjeta, etc.

Forma de Pago

Forma de  Pago:  Se  indica  la  Forma de  Pago  a  usar.  Si  se  busca,  sólo  aparecerán  las
formas definidas como pago. En caso de dejar esta casilla en blanco, el programa habilitará la
casilla  "Cta.  Contable";  en  caso  contrario,  en  dicha  casilla  pondrá  la  Cuenta  definida  en  la
Forma de Pago.

Cta.  Contable:  Es  la  Cuenta  Contable  definida  en  la  Forma  de  Pago;  en  caso  de  no
indicar  dicha  Forma  de  Pago,  se  puede  indicar  la  Cuenta  Contable  a  usar.  En  el  asiento  de
cobro, es la Cuenta del Haber.

Tipo Operación: Especifica la forma en que se procede al pago. Si se ha indicado Forma
de Pago, el Tipo de Operación ya viene determinado por lo indicado en dicha Forma de Pago, y
no podrá ser cambiado; en caso contrario, se podrá cambiar el Tipo de Operación.

En caso de no especificar  Cuenta Contable o Cuenta Debe,  se realizará el  movimiento
en Tesorería, pero no generará apunte contable, avisando de dicha situación.

2.15.4 Pagos Individuales

Esta  opción  es  similar  a  la  de  pagos  globales,  pero  sólo  permite  el  pago  de  un  único
vencimiento. En la pantalla ha de indicarse la caja en donde quedará registrado el  pago y el
límite de fechas entre los que se desea cargar los vencimiento; siendo estas fechas, bien del
vencimiento,  bien  del  documento.  Al  cargar  los  vencimientos,  se  mostrarán  todos  los
pendientes de cobro, tanto los autorizados pago, como los no autorizados.
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A  la  vez  que  se  paga  el  vencimiento,  se  puede  generar  la  carta  de  pago,  si  está
marcada la casilla correspondiente. Para proceder al pago, se ha de seleccionar el vencimiento,

y pulsar a continuación el icono  Pagar Vencimiento; donde se muestra la pantalla de pago
y se indicará los parámetros definitivos del pago de dicho vencimiento.

Si  se  pulsa  el  icono  de   Modificar  Vencimiento,  se  puede  modificar  los  datos  del
vencimiento.

2.15.5 Emisión de Cheques/Pagarés y/o Cartas

Esta  opción  permite,  además  de  la  generación  de  Cheques  y  Pagarés  (y  Pagarés  con
Carta),  la creación de cartas de pago, etiquetas de envío y la generación de un fichero para la
remesa de pago por transferencias según la norma 34.



99Administración

Como primer paso para las nuevas emisiones, se ha de indicar la cuenta de tesorería y,
si  procede,  la  cuenta  de  orden,  actuando  ambas  como  filtro  a  la  hora  de  seleccionar  los
vencimientos para la emisión de Cheques / Pagarés o la generación de la remesa de pago por
Transferencia. Si se activa la opción de Avisar Vtos. Sin Cuenta de Orden, el programa avisará
en las  nuevas emisiones de Talones / Pagarés en el caso de no haber usado Cta. De Orden en
algún vencimiento

En la Configuración de Emisión, se especificará que tipo de emisión se hará, y sobre que
tipo de operación.

Emisión de Cheques /  Pagarés: se realiza  sobre los vencimientos  de  pago que tengan
autorizado el pago, pudiéndose juntar varios pagos en un Cheque / Pagaré mediante la opción
de  Pagos  Globales.   Se  especificará  si  se  desea  emitir  Talones  o  Pagarés  y  se  indicará  el
número de Documento de Pago.

Pagarés con Carta: La diferencia entre los Talones y Pagarés y los Pagarés con Cartas
es que estos últimos a la vez que imprimen el  Pagare también imprime la  Carta de Aviso de
Pago, además para los Pagarés con Carta también existe un Numerador Automático existente
en los Parámetros de la Tesorería.

Cartas de Pago: Permiten la Impresión de Cartas de Pago para adjuntar  junto con los
Documentos  de  Pago,  generados  o  no  por  el  programa.  Para  las  cartas  de  pago,  el  tipo  de
operación se amplia con Transferencia, Recibos, Efectos y Metálico.

Etiquetas de Cartas: Permite la generación, de la misma forma que las cartas de pago
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de las Etiquetas para los sobres.
Transferencias:  Generará  un  fichero  para  remesar  al  banco  con  los  vencimientos  de

pago que tengan la forma de pago Transferencia y cumpla las condiciones de filtro indicadas
en el resto de la pantalla.

Documento  de  Pago:  Número  del  Documento  de  Pago.  Es  obligatorio  para  nuevas
Emisiones  de  Talones  /  Pagarés  y  Pagarés  con  Carta,  o  reimpresión  de  estos  documentos
renumerándolos.  En el  caso  de  Pagarés  con  Carta  se  seguirá  el  Numerador  de  Parámetros  .
Para la emisión de Cartas o Etiquetas este valor no tendrá ningún uso. Si van a imprimir varios
Documentos  se  numerarán  consecutivamente  (se  imprimen en  orden  ascendente  por  Código
de Cliente, y Fecha de Vencimiento).

La  casilla  de  Reimpresión  de  Documentos  ya  Emitidos  o  Documentos  de  Pago  no
Mecanizados permite la reimpresión de documentos ya contabilizados.

La opción de Apuntes tiene 3 opciones:
- Generar: Genera los apuntes de los pagos en el momento de la emisión.
- No generar: No genera apuntes de los pagos.
-  Pendiente  Cont.:  Para  generar  los  apuntes  de  los  pagos  hay  que  irse  a  la

contabilización.

Para  todos  los  tipos  de  documentos  a  emitir  existen  varios  formatos,  estando
disponibles los Pagarés y Talones de los Bancos más usuales.

Por último se puede filtrar por Fecha de Vencimiento y por Proveedor.

En  caso  de  que  el  tipo  de  Emisión  sea  Transferencias,  se  abrirá  una  ventana  donde
podremos generar un fichero con la remesa de los pagos a realizar.

Desde  aquí  se  rellenará  los  datos  del  Ordenante,  la  primera  vez  solamente,  e
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indicaremos la  ruta  donde  se  grabará  el  fichero  con  la  remesa,  según  la  norma  Q34,  con  la
orden de pago por transferencia de todos los vencimientos cargados. Se puede imprimir la lista
de vencimientos que componen la remesa, que se creará al pulsar el botón Aceptar.

Al  salir  de  esta  ventana,  el  programa  preguntará  si  hace  definitivos  los  vencimientos,
generándose el apunte de pago. En caso contrario, los vencimientos continuarán pendientes de
pago.

2.15.6 Contabilización

Esta  opción  permite  la  Contabilización  de  los  Talones  Emitidos  por  el  Programa,  bien
desde  la  opción  de  Emisión  de  Talones  /  Pagarés  ,  bien  a  través  de  Pagos  Globales;
normalmente al recibir el Extracto del Banco como pagados. 

En  la  Contabilización  se  realizan  2  operaciones:  la  primera  es  dar  por  Saldado  el
Vencimiento. La segunda es solo en caso de haber usado Cuenta de Orden en la Emisión, se
realiza el Apunte contable del cargo en el Banco.

Se puede filtrar los apuntes a cargar, para contabilizar, mediante la cuenta de tesorería,
la  fecha  de  vencimiento  o  indicándole  si  queremos  cargar  los  Cheques  /  Pagarés  o  los
vencimientos de Pagos por Confirming.

Se  pueden  seleccionar  individualmente  o  utilizando  los  botones  Seleccionar  todos,  según
seleccionamos  se  nos  muestra  el  importe  de  los  vencimientos  en  la  casilla  de  Total
Seleccionado.
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Una  vez  indicado  el  filtro,  al  pulsar  en  botón  de  Cargar  Doc.  se  muestra  en  la  lista
Talones / Pagarés sin Contabilizar aquellos vencimientos pendientes de contabilizar, ordenados
por el número de documento. Pulsando en cada línea, en la casilla de la columna OK, se van
seleccionado los vencimientos a contabilizar. Al pulsar el botón de Contabilizar Doc. se nos pide
los datos para la generación del apunte contable.

Una vez aceptados los datos, se mueven los vencimientos a la lista de Talones / Pagarés
a Contabilizar, donde formarán un bloque que se contabilizará al pulsar el botón de Aceptar

De esta manera, se pueden contabilizar el  pago de varios grupos de vencimientos,  en
distintas fechas y por distintos bancos, si fuera el caso.

En  el  caso  de  marcar  la  opción  de  Separar  Apunte  por  Vencimientos  se  desglosa  la
cuenta  del  debe   (Cuenta  del  Proveedor  o  de  Orden)  en  tantas  líneas  como  vencimientos
existan en el Pagaré / Talón (con su número de documento correspondiente), y una sola línea
para  la  cuenta  del  banco.  Se  recuerda  el  estado  de  esta  opción  para  la  próxima vez  que  se
entre en esta ventana.
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2.15.7 Arqueo de Caja

· El Arqueo de Caja permite controlar la situación de la Caja de Tesorería con la caja física y ver
el saldo que tiene está así como realizar un desglose del arqueo de la caja.

· Para realizar el Arqueo de Caja, lo primero es indicar la Delegación y la Caja a arquear, así
como la Fecha de Arqueo. El programa calcula los movimientos de caja producidos desde el
último cierre de la caja indicada, hasta la Fecha de Arqueo, mostrando, para la Divisa Base y la
Divisa Alternativa, el Saldo Anterior, que es el saldo final en la fecha del último cierre, el total de
las entradas y cobros, cuya cuenta de tesorería sea la caja, y el total de las salidas de caja y
pagos cuya cuenta de tesorería sea la indicada como Caja, entre las fechas del último cierre y
del arqueo.

· Los totales se agrupan por tipo de operación, Metálico, Cheque/Pagaré, Tarjetas y Vales.

· Al final, el programa agrupa todos los movimientos, tanto en la Divisa Base, como en la Divisa
Alternativa, pasando los importes de ésta última a la Divisa Base, según el cambio indicado.

· El saldo final puede ser comprobado también mediante el Desglose Arqueo; que muestra una
ventana donde se puede indicar las unidades de cada moneda disponible en la caja física.
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· Indicando las unidades monetarias, tanto de la Divisa Base como de la Divisa Alternativa, se
puede comprobar el Arqueo de Caja, así como imprimir dicho desglose. Esto sólo comprueba
el Arqueo de Caja de los movimientos con Tipo de Operación Metálico.

2.15.8 Cierre de Caja

· El proceso de Cierre de Caja, supone la confirmación del Arqueo de Caja para una fecha
determinada; amén de bloquear la caja para operaciones con fecha igual o anterior a la fecha
de cierre. El proceso de cierre de caja conlleva 2 pasos: primero el Arqueo de Caja y, segundo,
el propio Cierre de Caja.
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· Por ello, la pantalla de cierre es muy parecida a la del Arqueo de Caja. Una vez realizado el
primer paso de arquear la Caja, se activa el botón de Aceptar, que conlleva el cierre de la caja y
la aceptación de los datos presentados.

· Previamente al Cierre de la Caja, se puede pasar saldo de la caja a la caja etiquetada como
Central, para ello, en la parte inferior de la ventana se debe indicar la cantidad a pasar entre las
cajas para cada Tipo de Operación (Metálico, Cheque/Pagaré, Tarjeta y Vales), descontándose
dicha cantidad del Saldo Final correspondiente.

2.15.9 Listados de Movimientos de Caja

Esta opción nos permite sacar un informe con los Movimientos de Caja para una Caja
en concreto y entre unas fecha determinadas.
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Se permite filtrar por Delegación y Caja, indicando si es caja Central o No. El informe
se puede Ordenar bien por Fecha del Movimiento, o por código del Cliente / Proveedores +
Fecha.

Se  debe  introducir  entre  que  fechas  se  quiere  sacar  el  informe  de  Movimientos  de
Caja.  Se  muestra  además  a  modo  informativo  la  Fecha  del  Último  Cierre  para  la  Caja
seleccionada. 

En el Informe se imprime al principio los Saldos iniciales arrastrados para los tipos de
Operación Arqueables (Metálico, Talones / Pagarés, Vales, y Tarjetas) a la fecha indicada (la
Fecha Desde).
Posteriormente  se  muestran  detallados  y  agrupados  por  tipo  de  Operación  todos  los
Movimientos de Caja habidos entre las Fechas indicadas.

En la Ultima pagina se muestra un resumen de todos los Movimientos: el Saldo Final
Arrastrado  de  las  Operaciones  Arqueables,  el  Total  de  Movimientos  entre  Fechas  habidos
para  cada  Tipo  de  Operación  (Entradas,  Salidas  y  Saldo)  tanto  para  la  Divisa  Base,  como
para  la  Divisa  Alternativa,  el  total  de  movimientos  consolidados  de  los  importes  en  divisa
base  y  alternativa,  dando  totales  de  todo  en  divisa  base  (saldos  iniciales,  saldos  finales,
entradas  /  salidas  /  saldos  entre  fechas,  totales  entre  fechas...)  y  por  último  muestra  un
Resumen final del Total de Movimientos de ambas Divisas por separado y consolidado en la
divisa base.
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2.15.10 Reimpresion de Recibos de Cobro

· Opción que nos sirve para reimprimir recibos de cobro. Solo tenemos que localizar los recibos
filtrando por los campos que necesitemos mas arriba y una vez cargados seleccionaremos los
recibos que vayamos a emitir y pulsaremos en el boton de impresión.
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2.15.11 Listado de Cobros

· Con este listado podemos obtener información sobre los cobros realizados. Como observamos
en la pantalla de abajo disponemos de varios filtros para conseguir la información de los
cobros que buscamos. Podemos filtrar por código de cuenta, forma de pago, código de la
caja en la que se ha realizado el cobro, fecha de cobro y factura, así como incluir en la
búsqueda del listado el "Tipo de Operación" con la que se realizó el cobro.

· También podemos sacar el listado de cobros ordenando por varios criterios, "Cuenta +
Fecha", "Tipo operación + Fecha", "Caja + Tipo operación", "Nombre Pasajero + Fecha". Lo
comprobamos en la gráfico que mostramos abajo.
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· Una vez pulsado el botón imprimir, obtendremos la información que buscamos de la siguiente
manera:

2.15.12 Listado de Pagos

Esta opción permite sacar un informe con los Vencimientos de  pago,  pudiendo indicar
que saque los Pendientes de Pago, tanto los No Autorizados como los Autorizados, los Pagados
o todos.
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En  la  pantalla  se  especifica  el  Filtro  de  Selección  de  los  Vencimientos  que  se  desea
Imprimir.

Filtro

Estado  Documento:  Permite  seleccionar  si  se  desea  los  Vencimientos  Pendientes  de
Pago  (por  Defecto  todos  los  Pendientes),  los  ya  Pagados  (Saldados),  Autorizados
Pago(Pendientes  con  el  Pago  autorizado),  Autorizados  Pago  No  (Pendientes  sin  Autorizar  el
Pago),  o todos (en cualquier situación).

Por Proveedor Consolidado: Agrupa por proveedores sin tener en cuenta la Delegación
Nº Documento: Número de Expediente (o Factura) que generó el Vencimiento.
Nº Expediente: Filtrar por Código de Referencia del Proveedor.
Nº Referencia Proveedor: Filtrar por Código de Referencia del Proveedor.
Cuenta Contable: Filtrar  por la Cuenta Contable del Proveedor.
Código del Cliente: Filtrar por el Código de Proveedor.
Fecha Documento: Filtrar por Fecha de Documento (Fecha de Factura).
Fecha de Vencimiento: Filtrar por Fecha de Vencimiento.
Documento de Pago: Filtrar por el Documento de Pago que tenga el Vencimiento
Cuenta de Pago: Filtrar por la Cuenta Contable a través de la que se haga, o se haya

hecho, el pago.
Fecha Emisión / Pago: Permite filtrar el listado por la fecha que se emitió el pagaré.
Tipos de Operación: Permite Filtrar por el Tipo de Operación del Vencimiento. En el caso

de seleccionar uno o varios tipos de Operación de la lista solo listaran aquellos  Vencimientos
que sean de ese Tipo de Operación.

Título del Listado: Título que queremos que aparezca en la Cabecera del Listado.
Reflejar  los  importes  en Divisa  Original  del  Vencimiento:  En caso de  estar  marcada  la

opcion mostrara el importe de la divisa.
El  Listado  se  agrupa  primero  por  la  Cuenta  Contable,  y  segundo  por  el  Código  del
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Proveedor,  totalizando el  Importe pendiente de  Cobrar  de  cada Proveedor.   En  el  Listado  se
muestra  por  cada  Vencimiento:  Número  de  Factura,  Fecha  Documento  (Factura),  Importe
Pendiente  de  Pagar,  Fecha  de  Vencimiento,  Situación  (S  ->  Saldado,  N  ->  Pendiente),
Autorizado  el  Pago  (S  o  N),  Referencia  del  Proveedor,  Tipo  de  Operación,  Cuenta  de  Pago,
Nombre del Pasajero y Número de Apunte (Vencimiento). 

2.15.13 Listado de Vencimientos

Esta  opción  nos  permite  sacar  un  listado  de  Vencimientos.  Debemos  seleccionar  si
queremos los Vencimientos de Cobro o Pago, y el Filtro que deseemos usar. Al pulsar el Botón
de “Aceptar” se realizara la impresión como en el resto de las opciones.

Mostrar:  Debemos  Seleccionar  si  queremos  listar  los  Vencimientos  de  Cobro  o  los  de
Pago.

Ordenar  por:  Podemos  ordenar  el  listado  por  Fecha  de  Vencimiento,
Banco+F.Vencimiento, o Proveedor+Fecha Vto+Fecha Documento+NºDocumento

Filtros: opciones por las cuales podremos acotar la información que queremos ver
Códigos: Podemos filtrar entre que Cuentas (de Cliente. / Proveedor) queremos listar y

entre que Cuentas. De Bancos (Tesorería).
Incluir vencimientos saldados: en el caso de no seleccionar esta opción se listarán solo
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los Vencimientos en situación pendiente (o Impagados).
Incluir Vencimientos Remesados o Emitidos: Permite sacar todos los vencimientos o sólo

aquellos remesados de Cobro (Recibos) o de Descuento (Efectos).
Fecha:  Podemos  introducir  un  intervalo  fechas  (desde,  hasta)  de  Vencimientos

deseamos listar.
Autorizado Pago: Podemos indicar si queremos los Vencimientos que tienen autorizado

el Pago, los que no, o ambos (por Defecto ambos).
Tipo  de  Operación:  En  el  caso  de  seleccionar  algún  Tipo  de  Operación  solo  se

imprimirán  los  que  se  hayan  seleccionado  (en  el  Ejemplo  los  Recibos).  Si  no  se  selecciona
ninguno quiere decir se mostraran todos. 

En  el  listado  se  imprimirá  por  cada  Vencimiento  el  Número  de  Apunte,  la  Fecha  de
Vencimiento,  el  Importe  Original,  la  Cuenta Contable  de  Cliente  /  Proveedor,  y  la  Cuenta  de
Tesorería para el Vencimiento.

Se incluye la posibilidad de filtrar para vencimientos de pago, los emitidos, de forma que
podemos excluir los saldos, pero incluir en el listado los vencimientos con pagare emitido.

Des.  /  Has.  Doc.  Int:  Posibilidad  de  filtrar  desde/hasta  documento  interno  del
vencimiento.

2.15.14 Cartas de Aviso

Esta opción permite realizar cartas de Aviso para los Clientes, permitiéndose modificar y
tener varios formatos de Cartas.

Debemos Cargar el Formato de Carta que deseemos usar. Al pulsar el botón de imprimir

  se nos presenta una segunda pantalla donde debemos introducir el Filtro para las Cartas
que  deseemos  imprimir.  Al  pulsar  en  el  Botón  “Imprimir”  nos  preguntara  la  impresora  que
deseamos usar, no permitiéndose la Impresión por Pantalla.

Para Modificar un formato basta con realizar doble Click con el ratón en línea deseada, o
pulsando  la  Tecla  “Enter”  una  vez  seleccionada  la  lista.  Una  vez  en  la  línea  podemos
modificarla,  teniendo  en  cuenta  que  las  líneas  que  comienzan  por  “;”  son  comentarios,  las
variables  son  fijas  comenzando  por  el  Carácter  “@”,  existiendo  unos  modelos  estándar  de
cartas  que  incluyen  una  explicación  del  formato.  Para  grabar  las  modificaciones  del  formato

debemos pulsar en el botón .
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En la Pantalla de Impresión se seleccionará el Filtro de los Vencimientos que deseamos
imprimir:  por Cuenta,  Número de Documento,  Fecha de Vencimiento,  Fecha de Documento,
Importe  Original  y  Pendiente,  así  como  el  Tipo  de  Operación  (si  se  selecciona  uno  o  varios
tipos  de  la  Lista).  Al  pulsar  en  el  Botón  de  “Imprimir”,  nos  preguntara  por  que  impresora,
realizando  la  Impresión  de  todas  las  Cartas  con  los  Vencimientos  que  cumplan  el  Filtro
introducido.
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2.15.15 Carta de Pendiente Cobro

· Desde esta opción se pueden imprimir las cartas de Vencimientos Pendientes de Cobro a los
clientes, según uno de los tres formatos definidos en los Parámetros de la Tesorería.

· Texto a incluir en la carta: permite seleccionar el Texto a incluir en la carta. 
· Fecha de Emisión: fecha que aparecerá en la cabecera de la misma.
· Imprime Datos de la Empresa.
· Filtros y condiciones: por código de cliente, cuenta contable, número de factura, fecha de

documento y de vencimiento, así como por el tipo de operación.
· Seleccionar Números de facturas a imprimir: mediante lista se pueden seleccionar las facturas

a imprimir.

2.15.16 Notas de Cobros Pendientes

Desde esta opción de tesorería en Ofihotel podremos realizar anotaciones que hacen referencia
a los vencimientos pendientes de los clientes, además nos ofrece información acerca del estado
de los mismos. 
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En el apartado de cuenta contable indicamos de qué cliente estamos buscando los vencimientos
y podremos incluir que en la carga nos incluya las notas  solucionadas que queramos desde una
fecha determinada. Nos aparecerá la pantalla con la información que filtramos tal y como
indicamos en el gráfico de abajo, para ello tendremos que pulsar el botón "Cargar F5".
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Sobre los vencimientos existentes podremos "Añadir", "Modificar" o "Borrar". Una vez que
aparecen los que tenemos disponibles en la columna "Vencimientos Pendientes" podremos picar
sobre cualquiera de ellos para poder añadir, modificar o borrar anotaciones.
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Para poder añadir una anotación nueva sobre cualquier vencimiento disponible pulsamos sobre
el botón "Añadir".
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Una vez que hemos pulsado ese botón nos aparece una nueva pantalla en la que podemos
seleccionar a qué vencimiento le vamos a hacer la anotación. Habrá que indicar la "Fecha
Anotación" y "Hora Anotación". Por defecto aparecen la fecha de hoy y la hora actual, sin
embargo es posible modificar la fecha y la hora manualmente e incluir la que nosotros
deseemos.
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Sobre el gráfico que nos aparece, seleccionamos el vencimiento e incluimos los datos que
queramos. Solamente aparecerán disponibles los vencimientos pendientes. Ahora elegimos el
que queramos para realizar la anotación.

También podremos marcar que la anotación que hayamos realizado está solucionada. Para ello
marcamos esa opción en esta misma pantalla:

Por último podemos comprobar que todos los cambios que hemos realizado son cargados en la
pantalla de "Notas de Cobros Pendientes". Lo vemos en el gráfico de abajo.
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Y de la misma forma también se pueden incluir las notas solucionadas desde una fecha para
que nos aparezcan igualmente en la carga del listado. Lo vemos en el gráfico de abajo.
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2.15.17 Entrada y Rectificación

Desde esta pantalla se pueden crear y modificar y eliminar vencimientos, siempre que
no estén saldados o remesados.
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Para crear un vencimiento, simplemente se pulsa la tecla Enter cuando pide el número
de Apunte, asignando el programa un nuevo número. A continuación se rellenarán los datos de
vencimiento, para grabarlo al pulsar la tecla Aceptar.

Para modificar un vencimiento, se indica el número de vencimiento en el campo Apunte,
y  si  no  está  saldado  o  remesado,  se  cargará,  mostrando  todos  los  valores  y  permitiendo  su
modificación. En caso de no conocer el  número de vencimiento a modificar, se puede buscar

pulsando el botón  desde el campo Apunte. Esto cargará la pantalla de búsqueda.
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En  esta  pantalla  podremos  buscar  por  Cuenta  Contable,  Documento,  Fecha  de
Documento, Fecha de Vencimiento, Importe y Tipo de Operación. Habrá, también que indicar
si  los vencimientos que se buscan son de cobro o  de  pago,  así  como la  delegación a  la  que
pertenecen,  pudiendo  dejar  esta  en  blanco,  y  si  se  quiere  incluir  vencimientos  saldados  o
remesados o solo los pendientes. Al pulsar el  botón de Seleccionar,  cargará los vencimientos
que  cumplan  los  requisitos  marcados,  y  si  se  pulsa  2  veces  sobre  alguno  de  dichos
vencimientos,  se  cierra  la  pantalla,  cargando  el  vencimiento  indicado,  si  no  está  saldado  o
remesado, en la pantalla de Rectificación de Vencimientos.

Para  eliminar  un  vencimiento,  al  cargarlo,  se  activa  el  botón  de   que  elimina  el
vencimiento.

2.15.18 Anulación de Vencimientos

Esta Opción permite realizar un borrado masivo de vencimientos.
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Debemos introducir hasta que Fecha deseamos borrar los Vencimientos, la Situación y el
Tipo de Vencimientos. Al pulsar el Botón “Aceptar” se nos pedirá confirmación para realizar el
borrado.

Hasta  Fecha  de  Vencimiento:  Debemos  introducir,  obligatoriamente,  hasta  que  fecha
deseamos realizar el borrado, pudiendo ser posterior a la fecha actual (mostrando un mensaje
que nos lo indica).

Situación  de  Venc.:  Nos  permite  seleccionar  si  queremos  borrar  los  Vencimientos
saldados,los Vencimientos en situación pendiente o todos, independientemente de su situación.
Normalmente  se  realizara  periódicamente  un  borrado  del  los  Vencimientos  saldados  para  no
acumularlos.  Hay  que  tener  en  cuenta  que  los  Vencimientos  de  Cobro  Remesados  y  los
Pagarés  /  Talones  Emitidos  (y  no  Contabilizados)  tienen  una  Gestión  Propia  no  pudiéndose
borrar desde esta Opción.

Tipo de Venc.: Podemos indicar si deseamos borrar los Vencimientos de Pago, de Cobro
o Ambos (por defecto serán todos).

2.15.19 Anulación de Vtos. por Importe

Desde  esta  pantalla  se  pretende  regularizar  los  vencimientos  inferiores  a  un  importe
determinado.

Para ello habrá que indicar de Entre Fechas de Vencimiento y Entre Cuentas de Clientes
y  Proveedores  se  va  a  proceder  a  regularizar  los  vencimientos  cuyo  importe  sea  menor,  en
valor absoluto al indicado en el campo Importe. El programa sugiere ya el concepto del asiento
de  regularización,  así  como las  cuentas  a  usar,  pero se  pueden modificar,  así  como indicarle
que  se  aplique  la  Delegación  de  la  Cuenta  de  Cliente  o  el  Proveedor  en  la  Cuenta  de
Regularización.
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2.15.20 Remesas Bancarias

2.15.20.1 Lineas de Descuento

Permite configurar las Líneas de Descuento a usar en la Remesas Bancarias:

Datos Generales:

Banco: Código Asignado a la Línea de Descuento; debe existir como ficha.
Divisa: Divisa de la línea de descuento.
Cta. Cont.:  Cuenta Contable asignada a la Línea de Descuento. Esta cuenta se usará
para realizar los apuntes relacionados con las Remesas Bancarias.
Contabilizar Gastos: Indica si por defecto al contabilizar las Remesas se van a generar
apuntes contables de los gastos.
% Iva: IVA que se aplicará en la contabilización de los Gastos.
Entidad: Código de Entidad y de Sucursal del Banco de la Línea de Descuento.
D.C.: Dígito de control de la Cuenta Bancaria.
C.C.C.: Número de Cuenta de la línea de descuento.
Fecha de Caducidad: Fecha en la  que caduca la  Línea de descuento,  dejando de  ser
valida.

Datos Económicos (No modificables):

Limite de Riesgo Total: Total de Riesgo concedido para todos los tipos de Operación.
Total  Descontadas:  Histórico  que  acumula  el  importe  total  de  los  vencimientos
descontados en la Línea de Descuento.
Descontadas Vivas: Importe de los Vencimientos descontados en la línea que aun no
se han anulado.
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Impagadas:  Total  histórico  del  importe  por  Impagados  en  la  Línea  de  Descuento
(Impagados introducidos por la Entrada de Impagados ).
Intereses: Total histórico de gastos por descuento en la Línea.
Intereses impagos: Importe de los intereses generados por Impagos

Efectos (Datos para el descuento de efectos):

Días plazo máximo descuento: días máximos entre la fecha de abono de la remesa y la
fecha de vencimiento de los efectos a cobrar. Al realizar la remesa si se supera dicho
plazo se avisará.
Limite de Riesgo: Riesgo concedido para el descuento de Efectos
Correo en Plaza: Importe del Correo para vencimientos en Plaza (Domiciliados)
Correo fuera de Plaza: Importe del Correo para vencimientos fuera de plaza

%  de  Comisión  (%  de  comisiones  para  el  descuento  de  efectos  aplicadas  por  el
Banco):

Aceptado / Domiciliado: Comisión para vencimientos Aceptados y Domiciliados
Aceptado / No Domiciliado: Comisión para vencimientos Aceptados y no Domiciliados
No Aceptado / Domiciliado: Comisión para vencimientos no Aceptados y Domiciliados
No  Aceptado  /  No  Domiciliado:  Comisión  para  vencimientos  no  Aceptados  y  no
Domiciliados
Comisión Mínima: Importe mínimo de la comisión por el descuento de cada efecto.

%  de  Intereses  (Efectos  y  Pagarés):  se  puede  usar  un  %  de  forfait  fijo  sobre  el
importe  a  adelantar,  o  un  conjunto de  % sobre  el  importe  del  vencimiento  según  el
número de días que se adelanta el dinero.

Mínimo Días Cobrables: mínimo de días que van a cobrar para el descuento de Efectos
y Pagarés.
A treinta Días: % de interés a aplicar a vencimientos a menos de 30 días
A Sesenta Días: % de interés a aplicar a vencimientos a más de 30 días y menos de 60
días (Inclusive).
A Noventa Días: % de interés a aplicar a vencimientos a más de 60 días y menos de
90 días (inclusive).
Mas de Noventa Días: % de interés a aplicar a vencimientos a más de 90 días
% Forfait: % de forfait fijo (no en función de plazos)
Forfait Mínimo: Importe mínimo de intereses en caso de usar Forfait

Gestión de Cobro: Importes aplicables para la gestión de cobro de recibos.

Limite Riesgo: Limite de Riesgo concedido para la gestión de cobro
% Comisión: % Comisión aplicable a la gestión de cobro
Comisión Mínima: Comisión mínima cobrable.
Correo en Plaza: Importe cobrable en concepto de correo para vencimientos dentro de
plaza 
Correo  Fuera  de   Plaza:  Importe  cobrable  en  concepto  de  correo  para  vencimientos
fuera de plaza (No domiciliados)
Timbres Si / No: Indica si es necesario timbres, acumulándose a los gastos en el caso
de indicar Si y que en el Vencimiento que no lleve los timbres incluidos.
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Pagarés: Importes aplicables para la gestión de cobro de pagarés.

Limite Riesgo: Limite de Riesgo concedido para la gestión de pagarés.
% Comisión: % Comisión aplicable a la gestión de pagarés.
Comisión Mínima: comisión mínima cobrable.
Correo en Plaza: Importe cobrable en concepto de correo para vencimientos dentro de
plaza 
Correo  Fuera  de   Plaza:  Importe  cobrable  en  concepto  de  correo  para  vencimientos
fuera de plaza (No domiciliados)
Timbres Si / No: Indica si es necesario timbres, acumulándose a los gastos en el caso
de indicar Si y en el Vencimiento que No lleva los timbres incluidos.

2.15.20.2 Emision de Recibos

Esta opción permite la Emisión de Recibos (normalmente para las Remesas Bancarias) o
la  Impresión  de  las  Cartas  de  Domiciliación.  Estas  últimas  son  Cartas  dirigidas  a  los  Clientes
que llevan a la vez el Recibo Bancario para su Aceptación y Domiciliación de Pago. La Emisión
de Recibos trabaja sobre Vencimientos de Cobro, debiendo existir estos para poder realizar la
emisión y tener la propiedad Emite Recibos activada.

Una vez configurada la impresión (Tipo de Impresión,  Ordenación,  indicar  la  Fecha de
Libramiento, y los datos que se desean imprimir), se introduce el filtro que se quiera usar para
imprimir (Por Clientes, fecha de Documento y Vencimiento, Número de Documento y Tipo de
Operación),  y  pulsando Aceptar   se  realiza  la  Impresión  (Seleccionando  antes  por  pantalla  o
impresora).  Una  vez  realizada  la  impresión  preguntará  si  queremos  hacer  definitiva  la
impresión,  en el  caso de indicar  que Si,  no se volverán a reimprimir  los recibos en sucesivas
Emisiones.  Para  reimprimir  Recibos  se  puede  modificar  en  la  Entrada  /  Rectificación  de
vencimientos  la  Propiedad  Emite  Recibos  del  Recibo  (Vencimiento)  a  reimprimir  poniéndola
activa.

Configuración de la Impresión: datos y forma de la impresión, según se especifique con
los siguientes apartados:
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Tipo  de  Impresión:  Puede  ser  bien  Emisión  de  Recibos,  o  impresión  de  Cartas  de
Domiciliación.

Ordenar  Por:  Permite  ordenar  la  impresión  por  Fecha  de  Vencimiento,  Número  de
Documento, o por Código de Cliente.

Cláusulas: Permite introducir un Texto que aparecerá en las Cláusulas del Recibo.
Indicar  Fecha de  Libramiento:  Permite  que se  le  indique  la  Fecha  de  Libramiento  que

queremos usar o bien se imprima la Fecha de Documento (fecha de la factura) como Fecha de
Libramiento.

Datos  a  Imprimir:  Se  puede  indicar  si  se  quiere  imprimir  en  el  recibo  el  lugar  de
Libramiento, los Datos de la Empresa (de Parámetros), y los Datos Bancarios (del Cliente).

Filtros  de  la  Impresión:  opciones  que  podemos  incluir  para  acotar  la  búsqueda  y  los
datos de salida.

Entre  Fecha  de  Vencimi.:  Permite  indicar  entre  que  fechas  de  Vencimiento  queremos
realizar la Impresión.

Entre  Fecha  de  Docume.:  Permite  indicar  entre  que  fechas  de  Documento  queremos
realizar la Impresión.

Entre  Nº  Documentos.:  Permite  indicar  entre  que  Números  de  Documento  queremos
realizar la Impresión.

Filtrado Por Clientes: Permite Filtrar para que Clientes se quiere realizar la impresión.
Tipo de Operación: Si no se marca ningún tipo de operación se imprimirán los recibos

para  todos  los  tipos  de  operación.  Si  se  selecciona  uno  o  varios  Tipo  de  Operación  solo  se
imprimirán los Recibos de los Vencimientos que tengan ese tipo de Operación.

2.15.20.3 Entrada / Rectificación de Remesas

Esta opción permite tanto la Creación de Remesas como la Modificación /  Consulta de
Remesas Bancarias. Una vez realizada la Remesa deberá contabilizarse para la generación de
los  Apuntes  Contables.  Los  Gastos  de  las  Remesas  se  calcularán  en  función  de  los  datos
existentes en la Línea de Descuento . 

Para  la  Creación  de  Remesas  pulsando  la  tecla  Enter  asignará  automáticamente  un
número nuevo de Remesa (Según Parámetros ). Una vez hecho esto se rellena los Datos de la
Remesa: Banco de la Remesa (Línea de Descuento), Divisa, Fecha de Abono, IVA, y Tipo de
Operación. Una vez seleccionado el Tipo de Operación, al pulsar la tecla de Enter se cargará en
la lista inferior todos los Vencimientos pendientes de cobro de ese Tipo de Operación para su
selección y creación de la remesa.

Para  la  Modificación  de  la  Remesa  se  introduce  el  número  de  remesa  a  modificar
(pudiéndose buscar si  no se sabe), al  pulsar la Tecla de Enter cargará la  Remesa, y además
añadirá  en  la  lista  de  vencimientos  los  vencimientos  seleccionados  anteriormente  (ya
marcados) y los Vencimientos pendientes de ese Tipo de Operación, para poder añadir nuevos
vencimientos a la remesa o eliminar Vencimientos anteriormente remesados.
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Para la Consulta de Remesas se realiza como la Modificación, pero si está la Remesa ya
contabilizada no se  permite  la  modificación.  En la  lista  de  Vencimientos  en el  caso de  haber
realizado la Anulación de Vencimientos Remesados, solo aparecerán vencimientos que aun no
hayan sido anulados.

Borrado  de  Remesas:  Si  la  Remesa  aun  no  ha  sido  contabilizada,  entrando  en
modificación,  mediante  el  botón   (Cancelar  Remesa)  se  permite  borrar  una  remesa
totalmente, dejando todos los Vencimientos como pendientes.

Para  la  selección  /  deselección  de  vencimientos  para  la  remesa,  se  puede  hacer
mediante las opciones del menú, pulsando 2 veces sobre cada línea de vencimiento o pulsando
con la tecla Enter mientras se tiene seleccionada la línea del vencimiento.

En la pantalla aparece la siguiente información

Número de Remesa: Número de Remesa que se esta creando o modificando.
Datos Generales: Datos referentes a la remesa.
Banco  de  la  Remesa:  Código  de  la  Línea  de  Descuento  por  la  que  se  va  a  realizar  la

Remesa. Dependiendo del banco cambiaran los gastos aplicables.
Divisa:  Divisa  en  la  que  se  va  a  realizar  la  Remesa,  pudiendo  ser  la  Divisa  Base  o  la

Alternativa. (Actualmente Informativo solamente)
Fecha de Abono: Fecha que la que se va a Abonar la Remesa, siendo esta fecha la que

se  va  a  usar  para  el  calculo  de  los  gastos  y  la  generación  de  los  apuntes  contables  de  la
Remesa.

Tipo  de  Operación:  Permite  seleccionar  el  Tipo  de  Operación  de  la  Remesa,  siendo
posible  Remesas  de  Efectos,  Pagarés  o  Recibos.  Solo  se  permitirá  seleccionar  el  Tipo  de
Operación al dar de Alta Remesas y no el la Modificación. Dependiendo del Tipo de Operación
cambiará el calculo de gastos y los apuntes contables generados.
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I.V.A.: % de IVA Aplicable a la Remesa.
Incluir Gastos de Comisiones: Indica si  se debe incluir en los gastos totales los Gastos

de Comisiones.
Filtrar Por: Nos permite realizar la selección de Vencimientos automáticamente mediante

los siguientes filtros (uno o varios a la vez).
Hasta Importe: Se seleccionan vencimientos hasta que el valor de la Remesa alcance el

 importe indicado. 
Días  Máximos:  Filtra  los  vencimientos  que  cumplan  que  su  fecha  de  vencimiento  sea

anterior a la fecha de abono más el número de días que se indica.
Entre Importes: Filtra los vencimientos cuyo importe pendiente está entre los indicados.
Por  Domiciliación:  Introduciendo  el  Código  de  una  Entidad  se  seleccionan  solo  los

Vencimientos que estén domiciliados en esa Entidad. Si se introduce un *, se le está indicando
todos  los  vencimientos  que  estén  domiciliados  en  cualquier  Banco,  si  se  deja  en  blanco  al
preseleccionar solo toma los vencimientos que no tengan domiciliación.

Optimizar por Gastos de la Remesa: Selecciona los vencimientos que tengan un menor
gasto para la Línea de Descuento actual con respecto a las Líneas de Descuento creadas. Esta
selección puede tardar varios minutos.

Lista  de  Vencimientos:  Lista  que  muestra  los  vencimientos  para  su  selección.  Los
vencimientos seleccionados se muestran con la letra más resaltada.

Al crear o modificar la remesa, si se superar el margen de riesgo, el programa avisa de
tal incidencia, aunque dejará seguir, si así se le indica.

2.15.20.4 Listado de Remesas Bancarias

Esta opción nos permite sacar un listado de las Remesas que tenemos creadas, estén
contabilizadas o No.

Se permite filtrar por número de Remesas se quieren imprimir; por defecto entre la
primera y la última.

En el Listado se muestran todas las Remesas que cumplan el filtro introducido,
imprimiéndose el número de Remesa, el Código del Banco, Nombre del Banco, Fecha de
Abono, Total Importe, y Total Gastos de cada Remesa.
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2.15.20.5 Liquidacion de Remesas

Esta  opción  nos  permite  imprimir  una  Liquidación  de  una  Remesa  desglosada  por
vencimientos con los todos los gastos  de  la  remesa,  o  bien  una Carta  de  Presentación de  la
Remesa. 

Una  vez  indicado  el  número  de  remesa  a  imprimir  (pudiéndose  buscar),  se  carga  en
pantalla  todos los datos referentes a remesa introducida,  seleccionando el  tipo  de  Impresión
(Liquidación o Carta de Presentación) y pulsando en Aceptar se imprimirá la Liquidación / Carta
de la Remesa seleccionada, siendo la impresión como en el Resto de Pantallas.

En la Liquidación de la Remesa se imprimirá una Cabecera con el Número de Remesa,
Línea de Descuento, y Fecha de Abono. Por cada Vencimiento se imprimirá el Código y Nombre
del Cliente, el Número de Factura, la Fecha de Vencimiento, el Importe a cobrar, el porcentaje
e Importe de la Comisión, el Número de Días de Adelanto de Cobro, porcentaje e importe de
los Intereses, el Valor de los Timbres y el Correo, y así como si el Vencimiento esta Aceptado y
Domiciliado.

En  la  Carta  de  Entrega  al  Banco  se  imprime  una  lista  simple  de  los  vencimientos
remesados, con unos textos fijos de presentación.

2.15.20.6 Contabilización de Remesas

Desde esta opción, se procede a la aceptación de la remesa bancaria y contabilización
del cobro de cada uno de los vencimientos que la componen.
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Una vez indicada la remesa a contabilizar, carga los datos de la remesa y pide el modo
de contabilización y si se quiere generar los apuntes del gasto de la remesa.

Se  permite  indicar  una  fecha  abono  distinta  a  la  original  cuando  contabilizamos  una
remesa. Para ello irse al menú de utilidades y pulsar en la opción de cambiar fecha de abono.

Apuntes Contables en la Contabilización de las Remesas:

Remesas de Recibos: generan el siguiente Apunte por toda la remesa con Fecha la de
Abono:

a         430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
a         430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)

(Importe Total)  572xxxxx Cta. Contable de la Línea de Descuento.

   Concepto Documento Importe
Debe           Haber

1.Vto.       (01/06/2000) Factura1 10.000
0    4300XXXXXXX

2.Vto.       (01/07/2000) Factura2 15.000
0    4300XXXXXXX

3.Vto.       (01/08/2000) Factura3 10.000
0    4300XXXXXXX

4.Remesas de Efectos   Nº Remesa 35.000   5720
XXX XXXX      0
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Remesas  de  Efectos  /  Pagares:  Según  se  seleccione  en  la  Emisión  el  Tipo  de
Contabilización: 

Cuenta de Clientes Efectos en Cartera: Vencimientos Aceptados: Se desarrolla a
la Cuenta 4311 para cada Cliente.

(Importe Vto.)    4311DDDXXXX Clientes Efectos en Cartera  
a     430xxxxx Cta. Contable del Cliente   (Importe Vto.)

(Importe Vto.)    4311DDDXXXX Clientes Efectos en Cartera  
  a     430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)

(Importe Total)   572xxxxx  Cta. Contable de la L. de Dto. 
a 5208DDD0000  Deudas  por  Efectos  Descontados   (Importe

Total)

   Concepto Documento     Importe Debe Haber
1. Vto. (01/06/2000)   Factura1 10.000    4311DDDXXXX   

4300XXXXXXX
2. Vto. (01/07/2000)   Factura2 15.000    4311DDDXXXX   

4300XXXXXXX
3. Vto. (01/08/2000)   Factura3 10.000    4311DDDXXXX   

4300XXXXXXX
4.Remesas Efectos   Nº Remesa     35.000    5720XXXXXXX    

5208DDD0000

Cuenta  de  Clientes  Efectos  en  Cartera:  Vencimientos  No  Aceptados:  Solo  una
Cuenta 4311 por la Delegación del cliente.

(Importe Vto.) 4311DDD0000 Clientes Efectos en Cartera  
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)

(Importe Vto.) 4311DDD0000 Clientes Efectos en Cartera  
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)

(Importe Total) 572xxxxx  Cta. Contable de la L. de Dto. 
a 5208DDD0000  Deudas  por  Efectos  Descontados   (Importe

Total)

   Concepto Documento      Importe Debe Haber
1. Vto. (01/06/2000)   Factura1 10.000 4311DDD0000  

4300XXXXXXX
2.Vto.  (01/07/2000)   Factura2 15.000 4311DDD0000  

4300XXXXXXX
3.Vto.  (01/08/2000)   Factura3 10.000 4311DDD0000  

4300XXXXXXX
4.Remesas Efectos   Nº Remesa      35.000 5720XXXxxxx    

5208DDD0000

Otros Casos:
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)
a 430xxxxx Cta. Contable del Cliente (Importe Vto.)

(Importe Total) 4311DDD0000 Clientes Ef. Comerciales Descontados.
(Importe Total) 572xxxxx  Cta. Contable de la L. de Dto.

a 5208DDD0000   Deudas  por  Efectos  Descontados   (Importe
Total)
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   Concepto Documento      Importe Debe Haber
1. Vto. (01/06/2000)   Factura1          10.000   0       

4300XXXXXXX
2.Vto.  (01/07/2000)   Factura2 15.000   0       

4300XXXXXXX
3.Vto.  (01/08/2000)   Factura3 10.000   0       

4300XXXXXXX
4.Remesas Efectos  Nº Remesa 35.000  4311DDD0000

      0
5.Remesas Efectos  Nº Remesa 35.000  5720XXXxxxx      

5208DDD0000

Donde DDD es la Delegación de la Cuenta Contable de la Línea de Descuento, XXXX es
la Cuenta del Cliente. La Cuenta Contable de la Línea De Descuento y del Cliente se pondrán
las que sean sin modificarse.

Apuntes  de  Gastos:  En  el  Caso  de  seleccionar  la  Opción  de  Generación  de
Apuntes de Gastos se genera el Siguiente Apunte:

a 572xxxxx   Cta.  Contable  de  la  Línea  de  Descuento.
(Total Gastos)

(Importe Intereses) 6642xxxxx  Intereses  por  Dto.  Efectos  en  Otras
Entidades de Crédito 

(I. Gastos)  6260xxxxx  Gastos  por  Servicios  Bancarios  y  Similares

(I. Iva) 472000000 Iva Soportado,

   Concepto Documento Importe Debe
Haber
1.Gastos de Remesas  Nº Remesa 9.000 0

     5720XXXXXXX
2.Gastos de Remesas  Nº Remesa 4.000 6642XXXXXXX
0
3.Gastos de Remesas  Nº Remesa 4.000 6260  XXX

XXXX 0
4.Gastos de Remesas  Nº Remesa 1.000 4720  DDD

0000 0

Apuntes Contables en la Anulación de los Vencimientos Remesados:

Remesas de Recibos: No se realiza ningún apunte contable.

Remesas de Efectos / Pagarés: 
En el Caso de Contabilización en la Cuenta de Clientes Efectos en Cartera
(Importe Vto.) 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados 

a 4311DDDxxxx  Efectos  Comerciales  Descontados
(Importe Vto.)

    Concepto Documento  Importe Debe
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Haber
1.Vto. Efec. (Cod.Cliente)  Factura 10.000  

5208DDD0000  4311DDDXXXX

En otro Caso: 
(Importe Vto.) 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados  

a 4311DDD0000  Efectos  Comerciales  Descontados
(Importe Vto.)

   Concepto Documento Importe       Debe
Haber

1.Vto. Efec (Cod.Cliente) Factura 10.000  
5208DDD0000   4311DDD0000

Calculo de Gastos en las Remesas Bancarias: Estos Gastos se calcularán en función del
Tipo de Operación de los Vencimientos Remesados, y en función de los Datos Existentes en las
 Líneas  de  Descuento.  Los  Gastos  se  calculan  sobre  cada  Vencimiento,  sumándose
posteriormente.  Los  datos  de  los  Vencimientos  necesarios  para  el  Calculo  de  Gastos  se
encuentran  visibles  en  la  Entrada  /  Rectificación  de  Remesas,  pudiéndose  modificar
directamente en esta pantalla (En Plaza, Domiciliado, Timbrado, ....).

Remesas de Recibos:  los Gastos en las  Remesas Bancarias  para  gestión  de  cobro son
las siguientes:

Comisiones: Comisión Fija que se aplica sobre el importe pendiente de los Vencimientos
Remesados. Si algún Vencimiento no llega a la comisión mínima se aplicara esta última. Estos
Gastos se sumarán al Total si se tiene Activa la Casilla de Incluir Gastos de Comisiones.

I.V.A.: se aplica el % de IVA correspondiente sobre el importe de las Comisiones.
Intereses: No Existen intereses en Remesas de Recibos.
Correo:  Importe  del  Correo  según  el  Vencimiento  se  encuentra  en  Plaza  o  fuera  de

Plaza.
Timbres:  En  el  caso  de  Vencimientos  sin  Timbrar,  y  que  en  la  Línea  de  Descuento

indicamos que es Necesario los Timbres, se calcularán los Gastos de estos aplicando la Tabla
de Timbres del Programa.

Remesas de Efectos:
Comisiones:  Comisión  que  se  aplica  sobre  el  importe  pendiente  de  los  Vencimientos

Remesados  en  función  de  si  el  Vencimiento  está  Aceptado  y/o  Domiciliado  según  la  tabla
existente  en  la  Línea  de  Descuento.  Si  algún  Vencimiento  no  llega  a  la  comisión  mínima  se
aplicará  esta  última.  Estos  Gastos  se  sumarán  al  Total  si  se  tiene  activa  la  casilla  de  Incluir
Gastos de Comisiones.

I.V.A.: se aplica el % de IVA correspondiente sobre el importe de las Comisiones.
Intereses:  El  Número  de  Días  se  calcula  restando  a  la  fecha  de  cada  Vencimiento  la

fecha de Abono de la Remesa, en caso de no llegar el mínimo de Días Cobrables, se aplicarán
estos últimos. Aquí se aplicará bien un Forfait  fijo sobre el  Importe del  Vencimiento, o % de
Interés según los Días que falten para el Vencimiento (menos o igual que 30 días, mas que 30
días y menos o igual que 60 días . . . . .).

Correo:  Importe  del  Correo  según  el  Vencimiento  se  encuentra  en  Plaza  o  fuera  de
Plaza.

Timbres: No se cobran timbres al ser Remesas de Efectos.

Remesas de Pagarés:
Comisiones: Comisión fija que se aplica sobre el importe pendiente de los Vencimientos
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Remesados. Si algún Vencimiento no llega a la comisión mínima se aplicará esta última. Estos
Gastos se sumarán al Total si se tiene Activa la Casilla de Incluir Gastos de Comisiones.

I.V.A.: se aplica el % de IVA correspondiente sobre el importe de las Comisiones.
Intereses:  El  número  de  días  se  calcula  restando  a  la  fecha  de  cada  Vencimiento  la

fecha de Abono de la Remesa; en caso de no llegar el mínimo de Días Cobrables, se aplicarán
estos últimos. Aquí se aplicará bien un Forfait  fijo sobre el  Importe del  Vencimiento, o % de
Intereses según los Días que falten para el Vencimiento (menos o igual que 30 días, mas que
30 días y menos o igual que 60 días . . . . .).

Correo:  Importe  del  Correo  según  el  Vencimiento  se  encuentra  en  Plaza  o  fuera  de
Plaza.

Timbres:  En  el  caso  de  Vencimientos  sin  Timbrar,  y  que  en  la  Línea  de  Descuento
indicamos que es Necesario los Timbres, se calcularán los Gastos de estos aplicando la Tabla
de Timbres del Programa.

2.15.20.7 Remesas en Soporte Magnetico

Esta  opción  permite  grabar  las  Remesas  generadas,  contabilizadas  o  no,  en  soporte
magnético,  para  su transmisión  al  Banco,  bien  en  discos  o  vía  Internet.  El  archivo  generado
tiene  un  nombre  predeterminado,  “SOPORTE.TXT”,  siguiendo  la  Norma  58  para  anticipo  de
Créditos (Efectos y Pagarés) , la   Normativa 19 de Gestión de Cobro (Recibos al  Cobro)  o la
normativa  Q32  si  se  marca  la  casilla  correspondiente.  Este  formato  esta  adaptado  al  Euro
según la Normativa del Banco de España.



137Administración

Una vez introducido el Número de Remesa se carga los Datos principales de la Remesa
(Importe,  intereses,  número  de  vencimientos),  y  en  el  cuadro  inferior  se  carga,  a  Modo
informativo, la información generada para la generación del Soporte Magnético.

Para forzar al Banco que realice el Cobro al Vencimiento y no a la fecha de abono de la
remesa,  podemos  marcar  la  opción  "Enviar  F.  Vencimiento  con  la  Norma  Q19".  Puede
depender del banco el que lo admita o no.

Para cambiar la Ruta de Grabación se pulsa el Botón “Cambiar Ruta”, mostrándonos el
Cuadro estandard de Windows para cambiar la ruta. también se permite guardar el fichero con
otro nombre, aunque se recomienda no cambiarlo.

Sufijo  Banco  se  ha  introducido  en  las  Remesas  en  Soporte  Magnético,  debido  a  que
algunos bancos asignan a sus clientes un Código fijo (Sufijo) que los clientes deben usar. En
este caso concreto de que nos lo indique el banco habrá que introducir aquí el sufijo asignado
por el Banco.
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Separar Registros en Líneas: Indica si  se deben separar cada Registro del  Fichero que
compone  la  Remesa  en  líneas  distintas.  Por  defecto  está  según  normativa  del  Banco  de
España. Solo se debe cambiar por indicación expresa del Banco donde se entrega la Remesa.

Grabar Conceptos Adicionales:  Indicar si queremos introducir Registros con Información
Adicional en el Fichero. Esto sirve para que en el Recibo que genere el Banco (para el Cliente o
por  Devolución)  aparezcan  3  líneas  adicionales  con  la  Fecha  Factura,  Fecha  Vencimiento  y
Código de Cliente.

Al  pulsar  en  el  Botón  de  “Aceptar”  se  grabará  la  Remesa,  avisando  si  realiza  o  no
correctamente la Grabación.

2.15.20.8 Anulación de Vencimientos Remesados

Esta opción sirve para Anular  los Vencimientos Remesados una vez que ha llegado su
vencimiento. Se realizan dos Operaciones: primero borrar los Vencimientos (y las Remesas en
caso necesario), y segundo la generación de los Apuntes Contables.

Se introduce la  fecha hasta la  que se quiere realizar la  Anulación de Vencimientos, se
selecciona el Tipo de Operación (por defecto todos) y al Pulsar el Botón “Aceptar” se realizara
el Borrado. Para cada Tipo de Operación nos indicara el número de Vencimientos y su importe
a  borrar,  pidiendo  confirmación  antes  de  realizar  el  Borrado.  Al  final  preguntará  si  se  desea
también comprobar Remesas que ya no tengan ningún vencimiento para borrarlas también.

Apuntes  Contables  en  la  Anulación  de  los  Vencimientos
Remesados:

Remesas de Recibos: No se realiza ningún apunte contable.

Remesas de Efectos / Pagares:

En el Caso de Contabilización en la Cuenta de Clientes Efectos en Cartera:

(Importe Vto.) 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados 
a 4311DDDxxxx Efectos Comerciales Descontados (Importe Vto.)

               Concepto Documento  ImporteDebe    Haber
1. Vto. Efecto (Cod.Client)   Factura 10.000  5208DDD0000  

4311DDDXXXX

En otro Caso: 
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(Importe Vto.) 5208DDD0000 Deudas por Efectos Descontados  
a 4311DDD0000 Efectos Comerciales Descontados (Importe Vto.)

   Concepto Documento ImporteDebe      Haber
1. Vto. Efecto (Cod.Cliente)   Factura  10.000   5208DDD0000   

4311DDD0000

2.15.20.9 Disponibilidad de las Lineas de Descuento

Permite  realizar  un  informe  de  la  disponibilidad  actual  de  las  Líneas  de  Descuento
existentes.

Se  indica  las  Líneas  de  Descuento  entre  las  que  queremos  imprimir.  Al  pulsar  en  el
Botón de “Aceptar” se realiza la Impresión como en el Resto de Opciones. 

Se muestra por cada Línea de Descuento: El código y Nombre del Banco, Importe Total
Descontado,  y  por  cada  tipo  de  Operación  el  Limite  de  Riesgo,  Total  Descontado,  y
Disponibilidad para el Tipo de Operación.

2.15.21 Listado de Movimientos de Tarjeta

Con esta opción dispondremos de un listado para filtrar los movimientos de cobro que se hayan
realizado con la forma de pago con tipo de operación "tarjeta" entre "Fecha de Trabajo" y
"Fecha de Operación".
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2.16 Visor de Apuntes

Mediante  esta  opción  se  permite  la  visualización  de  los  apuntes  generados  y  aún  no
enviados  a  la  contabilidad.  También  permite  ver  los  traspasos  de  apuntes  ya  enviados.  En
cualquier caso, solo permite visualizar los asientos, no modificarlos.

De  los  apuntes  pendientes  se  puede  filtrar  por  el  número  de  documento,  por  cuenta,
tanto  en  el  Debe  como  en  el  Haber,  por  la  fecha  del  apunte  o  por  la  fecha  de  grabación;
también  por  el  tipo  de  asiento,  así  como ver  los  asientos  del  Diario  o  los  del  Libro  del  IVA.
Además se puede indicar si se desea visualizar los apuntes de libro de IVA o del Diario. En la
pestaña  de  Apuntes  Enviados  /  Recogidos,  permite  ver  los  traspaso  realizados,  tanto  los
recogidos por el programa de contabilidad, como los pendientes..
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2.17 Exportación Especial de Apuntes

Esta opción genera un fichero con todos los apuntes que están el visor de apuntes, es
decir, los apuntes pendientes de enviar a la contabilidad. El motivo para usar esta opción es
porque o bien se tiene Oficonta en otra oficina distinta de la del programa de gestión, o bien
no se dispone de Oficonta y se desea enviar los apuntes a otra contabilidad.

Los  datos  de  número  de  delegación,  fecha  de  envío  y  número  de  empresa  destino
vienen rellenos automáticamente. La fecha será la del día en que se hace la exportación, los
otros datos el programa los toma de los parámetros definidos para esta empresa. A menos
que  se  tenga  seguro  que  la  empresa  de  Oficonta  que  recibe  el  traspaso  no  sea  la  que
aparezca  en  Empresa  Destino  de  los  Apuntes,  no  se  ha  de  cambiar  este  dato.  Si  sólo  se
quisiera  enviar  los  apuntes  de  un  año  en  concreto,  porque  la  contabilidad  no  aceptara
asientos de 2 ejercicios distintos, se puede especificar que se envían los apuntes de un año
en concreto, en vez de todos los años.

Si  el  fichero  se  va  a  enviar  a  otra  localización,  se  puede  hacer  mediante  correo
electrónico marcando la casilla Enviar Traspaso Vía Correo Electrónico; si se marca habrá que
indicar  la  dirección  de  correo  electrónico  donde  se  desea  enviar  el  traspaso,  si  ya  se  hjaa
hecho  con  anterioridad,  aparece  por  defecto  la  del  último  envío  que  se  puede  cambiar
pulsando el botón de Cambiar E-mail por defecto.

Por otra parte también se puede generar el fichero de traspaso directamente
comprimido desde el programa de gestión, para ello habrá que marcar la casilla
correspondiente en la ventana de Exportación de Apuntes y justo debajo aparecerá una
pantalla para indicar donde se desea guardar el fichero comprimido.
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Pulsando el botón de Exportar Apuntes generará el fichero, lo comprimirá, si se le ha
indicado eso y lo enviarlo directamente por correo electrónico, en caso de que tenga dicha
opción marcada.

El botón de Traspasos Generados muestra una lista con los traspasos de apuntes que
se han generado

Se  puede  imprimir  un  listado  de  los  traspasos  generados  pulsando  en  botón  de
Imprimir,  mientras  que  Enviar  a  Disco  1.44Mb  copia  el  fichero  correspondiente  a  la  línea
seleccionada en la unidad de disco extraible.

2.18 Envio a Contabilidades Externas (No Oficonta)

· Esta opción permite el envío de los apuntes generados a contabilidades distintas de Oficonta.
Previamente ha de haberse hecho la Exportación Especial de Apuntes, desde el menú
Especiales.
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· Aquí se muestran todos los traspasos generados desde Exportación Especial de Apuntes que,
según esté seleccionado en Ver Envíos, están pendientes de transformar o los ya
transformados. Simplemente, se ha de seleccionar a qué contabilidad se quiere transformar los
apuntes, de la lista de contabilidades adaptadas; si la contabilidad destino no tiene las cuentas
abiertas a 11 dígitos, en la Cuenta Tipo IVA 16% se le quitan dígitos hasta que coincida en
número de dígitos de esta cuenta con los de la contabilidad destino, eliminandose de las
cuentas los dígitos sobrantes; en el caso de que la longitud resultante sea de 8 dígitos, se podrá
seleccionar qué dígitos serán eliminados. Por último se puede indicar el directorio destino del
fichero generado con los asientos transformados. Dependiendo de la contabilidad destino se
generará uno o varios archivos; normalmente, se nombrará esos archivos con el nombre por
defecto con que los necesita el programa de contabilidad destino, pero puede cambiarse ese
nombre.

· Exportación a Logiclass: Exporta los Dptos/Proyectos por Cargo en la exportación de apuntes.
Los dos primeros dígitos corresponden al campo canal y el valor numérico de los 4 últimos, (sin
ceros) al campo delegación de la tabla movimiento del contabil.mdb reemplazando los valores
genéricos indicados en la exportación.

· Al pulsar el botón de Generar Envío Seleccionado, se procederá a la conversión; si en el
directorio destino ya existe el fichero, preguntara si se desea sobrescribir o no los datos del
archivo de traspaso. Si se le indica que no, se añade los asientos nuevos a los existentes en ese
fichero, por lo que es conveniente que se elimine dicho archivo después de recogerlos en la
contabilidad.

· Esa configuración del traspaso a otras contabilidades se indicará sólo la primera vez, quedando
ya configurado para el resto de los traspasos.
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2.19 Exportación Facturacion

· Esta opción sirve para exportar facturas realizadas del corte ingles a un fichero (cuyo nombre y
ruta se asignan manualmente).

· Podemos filtrar el listado de facturas entre o Desde/Hasta fechas, documentos y agencia
pagadera. También podemos marcar la opción de solo facturas de crédito para que nos exporte
exclusivamente este tipo de facturas.

2.20 Actualización de Ocupación y Reservas

· Esta opción nos permite reconstruir el planning de reservas y ocupación para el caso de que por
algún problema en la red o de luz éste se descuadre. Simplemente pulsar en Aceptar para
reconstruirlo.
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2.21 Actualizacion Manual de Estadistica

· Mediante esta opción podremos modificar manualmente la estadística generada
automaticamente por el programa (ocupación y producción).

·  Tendremos que poner la fecha del día a modificar para que nos muestre los siguientes
apartados a modificar:

- Ocupación por Tipos Habitaciones. Se asigna el total de personas y habitaciones en concepto de
alojamiento para cada tipo de habitación.
- Producción de Cargos.- Aquí se asigna el importe por cargo registrado en nuestro hotel en la
fecha que le hayamos indicado, de esta manera podemos cambiar la producción de ese día.
- Ocupación por Nacionalidades. Modificamos el total de habitaciones y personas para cada
nacionalidad de las entradas, salidas del día y en concepto de alojamiento.
- Ocupación por Tarifas de Clientes. Modificamos el total de habitaciones y personas por tarifa de
clientes.
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· Al aceptar se grabaron los cambios.

2.22 Listado de Tickets

· Nada mas entrar a esta opción nos saldrá la siguiente pantalla:

· Existe un listado de tickets más completo en el menú Almacén / Control de TPV desde el cual
podemos filtrar por varios campos y visualizar más información.

· En cualquier caso este listado nos pide fecha de los tickets a listar. Al Aceptar aparece un listado
según manejo de listados por pantalla , en el que aparecen los tickets del día solicitado
totalizando por Tpv y Formas de pago.

2.23 Listado de City Tax

· Nada mas entrar a esta opción nos saldrá la siguiente pantalla:

Deberemos elegir el tipo de tasa, y el filtro entre fechas..

· Este listado nos pide fecha desde Fecha Operación - Hasta Fecha operación a listar. Al Aceptar
aparece un listado según manejo de listados por pantalla , en el que aparecen los importes del
día solicitado totalizando por Base e importe. 
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2.24 Puesta a cero de Facturas

· Esta opción como bien nos indica en la informacion de su ventana pone a 0 las facturas
indicadas Desde/Hasta número de factura que se le indica en la fecha que se asignan.

· Esta opción es irreversible, hay que tener muy claro siempre lo que se indica Desde/Hasta
porque podrían eliminarse facturas no deseadas.

· Podemos indicarle la serie de facturas a eliminar: A - Facturas Recepción; D - Facturas Directas;
P - Facturas Proforma.
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Recepción

3.1 Reservas

· Gestión de las reservas del hotel. Desde aquí se gestionan todas la reservas que se van
haciendo en el hotel, pudiendo buscar de una en una, por una fecha determinada, editar la
misma, etc.

· Teclear fecha de llegada y pulsar Intro. Si hay reservas para esta fecha serán cargadas en la
lista con fechas, nombre de la reserva, régimen y datos de prepago. De cada reserva vemos en
la columna de la derecha su estado, puede ser Pendiente (aún no ha llegado para darle
entrada), Anulada y Entrada (ha llegado y está alojada en el hotel).

· Si indicamos también un número de Congreso/Grupo sólo se cargaran las reservas
correspondiente a éste.

· De cada reserva vemos en la parte inferior sus observaciones y habitaciones reservadas, así
como el total habitaciones y personas para la fecha cargada. 

· Si se pulsa doble clic con el ratón en cada tipo de habitación se ve la disponibilidad de éste en la
parte inferior de la pantalla, así mismo al dar de alta reservas también se visualiza esta lista
según el tipo de habitación activo en cada momento.

Según el menú ACCIONES podremos actuar de la siguiente forma:
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- Nueva Reserva de Individuales: Alta de una nueva reserva, en la que podemos reservar
varios tipos de habitación para una única fecha de entrada y salida.

· El Nº de Reserva es asignado de forma automática. Para el caso de una reserva de



152 Manual de Ayuda OfiHotel

grupo/congreso (Gr/Congr), nos pedira número de grupo, este se puede buscar o crear con las
opciones correspondientes.  Se asignará dentro de cada grupo/congreso hasta 999 reservas (Nº
Desglose) para ser gestionadas de forma independiente, si así se quiere, del resto de reservas.
Si al entrar a crear una reserva de grupo tenemos en la pantalla previa de reservas
seleccionada una de un grupo determinado, se asignará la reserva a este de forma automática
sin necesidad de buscarlo.

· Número Reserva Externo: Los usuario con channel manager (Parity Rate) que no reciban
automaticamente una reserva, pueden dar de alta manualmente  la reserva, introduciendo en
esta casilla, el siguiente dato: ´localizadorexterno-xx´, donde ´xx´ es el número de portal en la
configuración de portales parity. Para que en el caso de que llegue una anulación, sin haber
llegado el alta, se pueda localizar ese alta.

· Datos de la reserva: fecha para la reserva, en la fecha de Salida se puede indicar el número de
días de estancia, asi se calculará de forma automática en base a la de entrada. En la casilla
Bono se puede poner el localizador de la reserva, el cual aparecerá en la factura del cliente.

· Datos del Cliente: 
- DNI/Pasaporte de la persona de la reserva (no obligatorio), aquí se da acceso a buscar,
modificar, consultar y crear dentro del fichero de clientes alojados. 
- Si se busca un DNI y este tiene email, pasa automaticamente a la pantalla de la reserva. Si hay
algún email, ya indicado se respeta. A Nombre de quien va la reserva y un teléfono de contacto,
así como la agencia/empresa por la que llega esta reserva (no obligatorio), en este campo se da
acceso a creación, modificación, consulta y búsqueda del fichero de Agencias/Empresas .
- Existe un campo en el que podemos indicar las observaciones de la reserva y otro en el que se
visualiza las observaciones de la agencia/empresa indicada.
· Estado de las reservas:
- P -> Confirmada: En la pantalla de alta de reservas, incluida esta casilla para lanzar confirmación
de la reserva al aceptar, lanzando la impresión de la confirmación de la reserva, pudiendo
imprimir o enviar por email (por defecto el email indicado en la reserva).
- T -> Provisional: Actualiza sobre el planning de Reservas. No permite dar entrada. Si preasignar
habitación y Valoración detallada.
- C -> Cupo: Actualiza sobre el planning de Reservas y Cupos. Permite dar Entrada, Preasignar
Habitaciones y Valoración detallada.
· Observaciones: Se incluyen las observaciones de la reserva (incluyendo las internas, que solo

puede ver el recepcionista), del cliente alojado, de la agencia/empresa y de la tarifa (esto
servira para especificar lo que entra como extra en cada reserva: flores, champan, ...).

 La siguiente ventana es para reservar los tipos de habitación de la reserva:
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· En la segunda pestaña (Habitaciones/Valoración) se desglosa los Tipos Habitaciones, se asigna
el número de habitaciones (que se puede hacer de forma automática)  y de personas por tipo
de habitación. En la parte inferior de la pantalla se visualiza la disponibilidad del tipo de
habitación activo en cada momento.

· Resumen de Habitaciones: Indicamos los tipos de habitaciones a reservas y el número de
personas, si seleccionamos cualquier tipo de habitación, se mostrara en la parte inferior el
resumen de ocupación donde nos indicara las habitaciones ocupadas, reservasdas y libres.

· Generar Detalle: Si no se rellena el detalle de habitaciones y empezamos por el resumen, esta
opción generar el detalle de habitaciones a partir de este resumen de forma automática.

· Datos de Prepagos: Posibilidad de hacer varios prepagos de una reserva.
· En esta misma pestaña tendremos la valoración de la reserva, ya que podremos cambiar los

datos por día dentro de la propia reserva.
· Por último la reserva puede ser de prepago, en tal caso, en Datos del Prepago daremos importe

y fecha tope del prepago. Si éste se efectúa, en la misma reserva podemos comprobar que está
marcada la casilla "Efectuado" y además se indica la forma de pago y la fecha en la que se
produjo el prepago con la que hemos recibido este dinero. Obviamente quedará reflejado en la
caja del día generando además el apunte contable correspondiente.

· Por último Aceptar o Cancelar los datos introducidos.
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· En caso de estar configurado como País Ungria junto al Importe de la reserva, disponemos de la
casilla de Cambio divisa, al hacer la reserva nos pedirá el cambio a aplicar, proponiendo el de
parámetros, y se guardará durante toda la reservas y estancia del cliente para aplicar este
cambio a la hora de hacer la factura.

- Nueva Reserva de Grupos / Congresos.- Creación de reserva dentro de un grupo/congreso. Se
explica más adelante cómo se crea un grupo y como se asignan reservas a ese grupo.
- Editar Reservas.- Da acceso a la ventana de modificación de reservas.
- Búsqueda de Reservas.- Desde esta opción buscamos una reserva o reservas bajo una serie de
filtros, como vemos en la siguiente pantalla:

Una vez indiquemos las condiciones, lanzamos la búsqueda y nos aparecera una nueva
ventana con los resultados con las reservas encontradas con estos criterios. Se imprime el
número de reserva, la fecha de entrada y salida, régimen, número de habitaciones, personas,
nombre de la reserva, dni, teléfono, código y nombre de agencia empresa, estado y número
de reserva externa.

- Captura de Reservas Externas: Esta opción estará activa siempre y cuando tengamos el
módulo correspondiente para la captura de reservas y además tengamos marcada esa opción en
los parámetros del programa. De esta forma podremos capturar las reservas que se producen
desde la web e incorporarlas a nuestra gestión de Ofihotel. Una vez que hemos indicado el tipo de
captura y la ruta de las reservas que vamos a capturar tendremos que introducir el login y la
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palabra de paso, así como los códigos de habitaciones. Finalmente pulsamos "Aceptar" para
realizar la captura.

- Preasignacion de Habitaciones: Supone la asignación de la habitaciones o habitaciones de
una reserva individual o de grupo. Simplemente se asigna la habitación que queremos preasignar
manualmente o bien observando el planning o cuadro de situacion de habitaciones
- Dividir Reserva con Hab. preasignada: Al dividir una reserva individual, se crea un grupo
para agrupar las reservas en la misma entrada, lleva una  única numeración y al dar entrada a la
primera reserva se actualiza a las agencias / empresas en todas las reservas.
- Dar Entrada: Se le da entrada a la reserva seleccionada. Esto supone acceder directamente a
la opción de entrada de habitaciones, asignando en la entrada de forma automática los datos de
esta reserva.
- Duplicar Reserva Seleccionada: Nos preguntará la fecha de entrada para la nueva reserva a
generar y se abre la ventana de reservas cargando los datos de la reserva original. Se efectuarán
las modificaciones oportunas y se acepta para crear la nueva reserva.
- Forfait de Cargos de la Reserva: Esta opción queda obsoleta, se mantiene por compatibilidad
con versiones anteriores de OfiHotel. Se utiliza la nueva posibilidad de valoración detallada para
realizar esta misma función.
- Factura Proforma: Las facturas proforma no tienen ninguna repercusión fiscal ni contable. Al
entrar en esta opción se asigna número de factura Proforma de forma automática. En las reservas
con desglose podemos cargar todos los cargos de la reserva al hacer la proforma.
- Rooming Pasajeros: Desde aquí se gestiona la preasignacion y entrada de reservas de grupo,
también podemos dividir e imprimir el listado y el bienvenido.
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- Imprimir resguardo de blancos: Nos permite imprimir el resguardo de blancos desde la
entrada o reservas, siempre y cuando este activa esta gestión en parámetros y se indiquen en el
tipo de habitación los textos y detalles de blancos. A la hora de imprimir se pueden modificar
estos datos, recordándose para la habitación (Si esta activo para IMSS, en la pantalla de
Impresión solo se visualiza). Si se indica en una reserva, se pasa de la reserva a la entrada,
quitándose de la reserva, y se tiene en cuenta si se divide reservas. Borrar al terminar la entrada,
en el cierre del día la información de blancos relacionada con la entrada. Además al dar una
entrada nueva, si hay algún tipo de habitación de la entrada, se ha marcado que se lance de
forma automática el registro de blancos, se lanzara la ventana de impresión.

Cuadro de Situacion por Tipo de Habitaciones. - Vea la información que se detalla en Cuadro de
Situacion por Tipo de Habitaciones.
- Cuadro de Situacion de Habitaciones. - Vea la información que se detalla en Cuadro de Situacion
de Habitaciones.
- Listado de Control de Cupos. - Vea la información que se detalla en Listado de Control de Cupos.
- Control de Previsión de Ocupación. - Vea la información que se detalla en Control de Previsión
de Ocupación.
- Control de Cambios de la Reserva. - Aquí vemos las observaciones que se detallan en los
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posibles cambios de la reserva. Podemos ver el usuario que hizo el cambio, la fecha y hora y la
observación correspondiente al cambio realizado. Este listado que se muestra en pantalla
podemos visualizarlo o imprimirlo.
- Cambiar Estado Rsr. a . . .
1. Pendiente de Entrada.- Como indica el nombre es la reserva que aún esta pendiente para darle

entrada.
2. Reserva Provisional.-
3. PreReserva.-
4. Anulada.- Supone anular la reserva seleccionada por lo que quedan disponibles las habitaciones

que en ella estuvieran asignadas.
5. No Presentado / No Show. 
- Listado de Reservas.- En todos los listados se puede filtrar por las reservas que vienen de la
web.

Listados disponibles de reservas:
1. Llegadas Previstas.
2. Reservas Fallidas.
3. No presentaciones.
4. Control de Habitaciones Preasignadas.
5. Control de Prepagos.
6. Listado Comisiones Intermediarios.
7. Listado Producción de Usuarios.
8. Salidas Previstas. 
9. Ficha Bienvenido. Se imprime una hoja de registro 
    por cada una de las personas definidas en las habitaciones indicadas.

- Bienvenido.- Imprime el bienvenido de cada habitaciones o de todas.
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3.2 Listados de Reservas

3.2.1 Llegadas Previstas

· Este listado visualiza en una fecha determinada todas las llegadas previstas según reservas con
los datos de prepago y si este ha sido o no ha sido efectuado.

- Igual o mas Habitaciones: Filtro con el que podemos visualizar por el Nº de habitaciones que sea
superior o igual a una número.

· Nos pide fecha de llegada, Grupo/Congreso (visualiza sólo las llegadas del grupo que aquí se
indique, si no se indica nada salen todas), titulo del listado (se propone como se ve en el
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ejemplo pero puede ser modificado.

3.2.2 Reservas Fallidas

· Lista las reservas anuladas o que aún no se les haya dado entrada a una fecha de llegada
dada.

· Nos pide fecha de llegada, Grupo/Congreso (visualiza sólo las llegadas del grupo que aquí se
indique, si no se indica nada salen todas), titulo del listado (se propone como se ve en el
ejemplo pero puede ser modificado.
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3.2.3 No Presentaciones

· Lista las reservas de clientes que no se han presentado en un hora determinada, anuladas o
que aún no se le haya dado entrada a una fecha de llegada dada.

· Nos pide fecha de llegada, Grupo/Congreso (visualiza sólo las llegadas del grupo que aquí se
indique, si no se indica nada salen todas), título del listado (se propone como se ve en el
ejemplo pero puede ser modificado.
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3.2.4 Control de Habitaciones Preasignadas

· Lista las habitaciones preasignadas.
· Nos pide fecha de llegada, Grupo/Congreso (visualiza sólo las llegadas del grupo que aquí se

indique, si no se indica nada salen todas), titulo del listado (se propone como se ve en el
ejemplo pero puede ser modificado.
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3.2.5 Control de Prepagos

· Este listado visualizará de una fecha determinada todas las llegadas previstas según reservas
con los datos de prepago y si este ha sido o no ya efectuado.
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· Nos pide fecha de llegada, Grupo/Congreso (visualiza sólo las llegadas del grupo que aquí se
indique, si no se indica nada salen todas), titulo del listado (se propone como se ve en el
ejemplo pero puede ser modificado.

3.2.6 Listado Comisiones Intermediarios

· Este listado nos muestra información acerca de las comisiones correspondientes a cada una
de las agencias/empresas intermediarias. Podemos filtrar por fecha de entrada y de salida,
agencia/empresas, tipo de pago, tipo de habitacion (pulsar en prismaticos para añadir
habitaciones), o seleccionar el estado para obtener el listado deseado.



165Recepción

· Nos pide fecha de entrada, tipo de pago y seleccionar estado. Si no indicamos ninguna
agencia nos aparecerán todas.
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3.2.7 Listado Producción de Usuarios

· Este listado nos muestra la producción del hotel por usuario. Disponemos de varios filtros,
fecha de entrada, usuario, estado y agencia/empresa.
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3.2.8 Salidas Previstas

· Este listado visualiza de una fecha determinada todas las Salidas previstas según reservas y
clientes ya alojados.

· Nos pide fecha de salida,y título del listado (se propone como se ve en el ejemplo pero puede
ser modificado).
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3.3 Cuadro de Habitaciones

· Este planning visual muestra la situación de las habitaciones del hotel, pudiendo actuar en la
gestión diaria de cada una de ellas.

- Check-in o entrada directa, desde una reserva o a un cliente directo.
- Check-out o facturación (directa o completa) de todas las habitaciones.
- Control y limpieza de las habitaciones.
- Asignación manual o automática de los cargos o servicios del hotel.
- Imprimir bienvenido o cualquier factura.
- ...
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1. Situación/Estado habitaciones o leyenda: dependiendo el color asignado en la habitación,
sabremos si esta en limpieza, bloqueada, ocupada, libre e incluso por el color del contorno de la
habitación las que son del mismo grupo.

2. Salidas del día: número total de habitaciones en las que cliente sale hoy.
3. Resumen de ocupación: Disponibilidad real por tipos de habitaciones. Nos indica el total de

habitaciones ocupadas, libres, el número de personas alojadas actualmente y el número de
habitaciones preasignadas para hoy.

Para acceder al menú de opciones de una habitación debemos pulsar "botón derecho del ratón"
sobre la misma.  En el menú de opciones podemos actuar directamente en la gestión de las
habitaciones, estas opciones se explican a continuación:
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· Entrada Habitación: se accede pulsando doble clic sobre el planning o cuadro de
habitaciones, o bien accediendo al menú de opciones de la habitación.
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- Fecha de entrada la cual será la que tenemos en el programa y deberá coincidir con la fecha de
trabajo del hotel.
- Fecha de salida del cliente, pudiendo poner el número de noches que se queda y al pulsar intro
nos da la fecha de salida.
- Horario previsto de salida, como todos los horarios son informativos.
- Régimen, marcaremos el régimen en que se aloja el cliente.
- Nif/Pasaporte, marcaremos el Nif del cliente y el programa nos indicará si existe o no, pudiendo
crearle una ficha nueva o modificar la existente.
- Código de Empresa, podremos crear o buscar si el cliente insertado viene como
particular/agencia/empresa y generándole su ficha correspondiente.

- En la primera línea podemos observar los datos de la habitación, fecha de entrada/salida,
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régimen, personas, precio de habitación, y paquete. Podremos pinchar y modificar todos estos
datos.

- Por último aceptaremos y tendremos nuestra entrada hecha.

· Entrada de Reservas: En el hotel desde una reserva hecha con anterioridad a la habitación
seleccionada en la lista.

· Salida Completa: Opción para dar salida de la habitación y facturar al cliente. Carga forma de
pago del pagadero y no de la agencia principal.
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- Solo si dia salida: Marcando esta casilla indicamos si queremos liberar habitaciones, solo cuya
salida prevista coincida con la fecha de trabajo, no liberando el resto. Si no se activa funciona
como hasta ahora. Esta casilla se activara por defecto si es una entrada de grupo.

· Salida Directa: Se utiliza para dar salida a una de las habitaciones en entradas. Si la
habitación tiene un solo cargo nos dejará hacer la salida directa de la habitación.

· Valoración Detallada: En la valoración detallada podremos modificar toda la información que
habíamos introducido en la reserva, situando el cursor encima del campo podremos modificarlo,
a continuación tendremos que recalcular la línea y aceptar los cambios establecidos. También se
podrán actualizar los cambios que hayamos podido realizar en la entrada, tales como el número
de adultos, niños o bebés. Para ello pulsaremos el botón "Actualizar todas las Líneas
Seleccionadas".
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Desde la siguiente opción se pueden copiar los datos de la línea actual y pegarlos en otra.

· Cargos Habitación: asignamos los cargos manuales en la habitación durante la fecha de la
estancia. Al introducir un cargo manual, bien por esta gestión o en el momento de la salida, si el
cargo tiene asociado impuesto especial (con la opcion de generar cargo) se muestra una
etiqueta informativa con el impuesto que se debe generar de forma manual.

· Hacer automático de cargos de la Habitación: Se podrán introducir los diferentes cargos
no automáticos que se asocien a la habitación.

· Hacer automático completo de la estancia: Pasando esta opción automática
actualizaremos todos los cargos pertenecientes a dicha habitación. Al realizar el cierre esta
opción se pasara obligatoriamente y pasara todos los cargos automáticos a todas las
habitaciones. Si marcamos impuestos especiales en la ficha de un cargos, si los cargos a
generar llevan asociado este impuesto, generan el cargo por el importe correspondiente según
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el %, incluidos para los clientes uso casa.
· Entrega a cuenta: Opción por la cual podremos ingresar una señal o entrega a cuenta que el

cliente nos dé, descontándose de la factura final.
· Estado de la cuenta de habitación: Opción que visualiza la cuenta completa de una entrada,

se muestran los cargos ya realizados, los cargos pendientes con valoración detallada y las
entregas a cuenta. Se puede filtrar por una habitación o todas, de una letra de factura o todas.
Al final se visualizan los importes de cargos, IVA, impuestos especiales (como importe o cargo
independiente, estos últimos en color azul y sin totalizar independientemente) y importe
pendiente de pago, no se tiene en cuenta descuentos globales de la ficha de la agencia, ni los
uso casa. La casilla de ver importes en divisa alternativa muestra el estado de cuenta con los
importes en la divisa alternativa.

· Limpiar...: Limpiar la habitación seleccionada, la planta completa o todas las habitaciones que
actualmente están en limpieza.

· Liberar habitación: Opción por la cual podremos liberar una habitación ya facturada.
· Bloquear / Desbloquear: Opción que nos permite bloquear la habitación para varias fechas.

Desde el planning principal de habitaciones, para una habitación, se podrá gestionar los
bloqueos, mostrando en una nueva pantalla los bloqueos existentes para la habitación indicada,
y desde esta pantalla bien crear nuevos bloqueos, borrar bloqueos existentes, o ver el histórico
de bloqueos al marcar los bloqueos terminados. 
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Desde el “Planning Hab” (Situaciones Habitaciones por fechas), se da la posibilidad de marcar un
bloque de habitaciones / fechas y crear bloqueos desde aquí. El la Ficha de la habitación solo se
ve el bloqueo si esta activo para la fecha actual. No se permite borrar la ficha de la habitación si
tiene bloqueos para fechas futuras. 

· Generación de llaves: Módulo el cual nos permite gestionar llaves magnética.
· Imprimir Ficha de Bienvenido: Nos permite imprimir una ficha donde aparecen los datos del

cliente a su llegada y los días de estancia ademas si tenemos la opción activada de lector de
firmas digital y el formato de Bienvenido de Firma digital, nos captura la firma del mismo e
imprime.

· Imprimir resguardo de blancos: Nos permite imprimir el resguardo de blancos desde la
entrada o reservas, siempre y cuando este activa esta gestión en parámetros y se indiquen en
el tipo de habitación los textos y detalles de blancos. A la hora de imprimir se pueden modificar
estos datos, recordándose para la habitación (Si esta activo para IMSS, en la pantalla de
Impresión solo se visualiza). Si se indica en una reserva, se pasa de la reserva a la entrada,
quitándose de la reserva, y se tiene en cuenta si se divide reservas. Borrar al terminar la
entrada, en el cierre del día la información de blancos relacionada con la entrada. Además al
dar una entrada nueva, si hay algún tipo de habitación de la entrada, se ha marcado que se
lance de forma automática el registro de blancos, se lanzara la ventana de impresión.
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· Rooming List: Alternativa por la cual podremos emitir un listado de todos los datos de una
habitación relacionando acompañantes.

· Modificar Habitación: Podremos cambiar la configuración de dicha habitación.

·  Llamadas de entrada habitación: Listado de las llamadas producidas de esa habitación.
·  Ancho de las celdas: Seleccionar el ancho de cada una de las habitaciones. Se trata de ver

más o menos información de cada una de las habitaciones o de ver más o menos completo el
planning.

·  Actualizar cuadro de habitaciones: Recarga la lista con los datos reales en ese momento.
Pude ser que desde otra pantalla estén dando entradas a habitaciones, salidas, etc.
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3.4 Cuadro de Situacion por Tipos de Habitaciones

· En este cuadro podremos visualizar la situación de ocupación en la que se encuentra el hotel
desde una fecha en concreto hasta un mes en adelante, podremos filtrar por tipo de habitación
o por agencia / empresa de cupo. 

· Dependiendo de los colores se verá la situación y la gráfica correspondiente al color. 
· Este planning podemos visualizarlo de 3 maneras diferentes: gráfica disponibilidad, resumen

disponibilidad o resumen reservas.

 En este primer gráfico pulsamos sobre el botón de "Gráfica disponibilidad".

· Si cargamos el modo resumen disponibilidad, podemos ver opcionalmente los Niños totales de
las reservas / entradas. 
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· El planning de abajo es el que veremos si pulsamos sobre "Resumen Disponibilidad".
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· Y el último gráfico es el que nos muestra el planning con el "Resumen de Reservas".
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· En la parte inferior se mostrará una vez que marquemos arriba un día en concreto:
1. La carga de las reservas por tipo de habitaciones y la situacion en la que están (reservadas,

provisionales, prereservas, anuladas y de cupo).
2. Un resumen de ocupación por tipo de habitaciones. Para saber si están ocupadas, reservadas,

bloqueadas o disponibles.

· En la opción "Ver Reservas de dia (27/03/2008)" podemos ver los posibles cambios de la
reserva.
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· En la pestaña de ocupadas / cupos podemos ver las habitaciones ocupadas y cupos sin
consumir de la fecha indicada.
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3.5 Cuadro de Situacion de Habitaciones

· En este planning podemos visualizar la situación que se encuentra el hotel desde una fecha en
concreto, podemos filtrar por tipo de habitación o por agencia / empresa de cupo y esta
información nos aparecerá habitación por habitación. Dependiendo de los colores vemos la
situación y  la gráfica resumida. Las habitaciones podrán estar ocupadas, disponibles, ser de
cupo, reservadas, provisionales o bloqueadas. Cada color indicará la situación de estas. La
identidad del color viene explicada en la parte superior derecha del gráfico que mostramos
abajo.
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· Ver día Ent/Sat: Si marcamos esta opción se van a incluir fechas con los días de entrada y
salida.

· Filtro de carga:

· Alta de reservas y cambio de habitaciones:
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3.6 Listado Control de Cupos

· Mediante este listado podremos controlar los cupos confeccionados de las Agencias o
Empresas filtrado por una fecha en concreto y por un tipo de habitación. La información de
los cupos aparecerá comprendida entre el mes siguiente a la fecha que hayamos indicado.
Como vemos en el listado nos aparece la definición del cupo, si hay reservas y en qué días, si
la agencia tiene disponibilidad y el release indicado.
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3.7 Control de Previsión de Ocupación

Este listado gráfico nos informa acerca de la previsión de ocupación entre unas fechas
determinadas. Nos mostrará la previsión  acerca de las habitaciones, entradas, salidas y
ocupadas, así como el tanto por ciento de ocupación, habitaciones bloqueadas, habitaciones
disponibles, precio medio, pick up, pvp medio del pick up y del pick up anterior. Aparecerá un
gráfico con todos los tipos de habitaciones(podremos mostrar en la carga todos los tipos o el tipo
de habitación que deseemos) creados en el hotel durante el periodo de un mes.

Se incluye una fila con el Nº de desayunos, con la suma de las personas de ocupación o salida en
el día (menos las Entradas), en régimen de AD, MP, PC o TI.

3.8 Gestión de Olvidos

· La gestión de olvidos nos sirve para ir anotando los olvidos frecuentes de nuestros clientes.
· Añadimos a nuestra agenda nuevos olvidos recogiendo los datos de nuestros clientes, la

habitación en la que se olvidó el objeto, prenda, etc.. y las correspondientes observaciones.
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· Para dar de alta un olvido tenemos que picar sobre la hojita en blanco. Se le indica la fecha en
la que salió el cliente de nuestro hotel, el número de habitación en donde se hospedó y por
quien fue atendido. Podemos especificar si ya se ha entregado el objeto olvidado y por tanto ya
se ha solucionado.

3.9 Entradas Individuales

· Opción destinada a gestionar la entrada de personas para alojarse en nuestro
establecimiento, aquí indicaremos sus datos, comisión, descuento, precios, qué habitaciones
ocupan, etc.

· El funcionamiento de de esta ventana lo vemos en manejo de datos en pantalla .
· El primer dato es el número de entrada que siempre se asigna de forma automática al crear

una nueva
· Para acceder a modificar una entrada hacerlo por el cuadro de habitaciones  . También

podemos acceder a dar una nueva entrada desde esa opción, así, teniendo seleccionada una
habitación libre ésta queda asignada para la nueva entrada de forma automática.

Pestaña ‘Datos Entrada’

168
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· La fecha de entrada será la del día. La fecha de salida se puede indicar tal cual o teclear el
número de días que nuestro cliente va a estar alojado. En régimen desplegar la lista y
seleccionar el que corresponda.

· Cliente Alojado, Dni/Pasaporte (ver campo D.N.I./C.I.F. ) de la persona que se aloja. Desde
este dato podemos acceder a crear, consultar, modificar o buscar en clientes alojados  , así
como a modificar sus observaciones . Una vez rellenado este dato veremos que justo debajo
se presentan los datos del cliente y a la derecha sus últimas estancias informando de fechas y
precios y sus observaciones, estos datos sólo para consulta.

· Con el icono situado a la derecha del Nif/Pasaporte podremos introducir los datos del cliente a
través del OfiScan Módulo que sirve para escanear el DNI/PASAPORTE del cliente y
automaticamente crear su ficha.

· Código de Empresa/Agencia, éste código puede ser buscado, consultado, modificado o creado
en el fichero de agencias/empresas  . Al dar este código cargará los datos de la
empresa/agencia junto con su comisión, tarifa y pagadero por de precios a aplicar. Estos
últimos datos pueden ser modificados, así como el número de bono (dato muy interesante
para el caso de agencias). A la derecha visualiza las últimas estancias de esta empresa y sus
observaciones, a las que podemos acceder para ser modificadas con el icono correspondiente
. Con esta opción vemos las empresas/agencias con las que se ha alojado el cliente
anteriormente.

Pestaña ‘Habitaciones’:

· Donde indicamos los datos relacionados con las habitaciones, número, precios, etc, así como
el tratamiento de los cargos a la hora de factura.

· En Datos de habitaciones y según el manejo de listas indicamos las habitaciones a ocupar. La
asignación de nuevas habitaciones se hace pulsando con Intro en la línea en blanco y para
modificar también pulsando Intro o doble click en la línea correspondiente. La ventana de
asignación de habitaciones la vemos en este mismo capítulo más adelante. Si se quiere quitar

232
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una habitación de la entrada, seleccionarla y pulsar en A.
· A la derecha se visualizan las observaciones de la habitación seleccionada.
· En Cargos Fra. ‘A’ (Empresa/Agencia) le diremos qué cargos van de forma automática a la

factura A (la que corresponde a la empresa/agencia), el resto irá a la factura B (la que
corresponde al cliente alojado). Funciona como se explica en manejo de listas .

· La opción limpiar habitaciones supone que las asignadas en esta entrada se pongan como
limpias o no según se indique en este dato.

· Por último, en Observaciones Entrada podemos indicar cualquier dato interesante con
respecto a esta entrada. Estas observaciones se visualizan a la hora de dar la salida para
facturar.

· Al aceptar la entrada queda grabada según los datos indicados.

Ventana de asignación de Habitaciones:

· En esta ventana se asigna la habitación a la entrada, pudiendo cambiar el precio, asociar
cargos a la habitación para el automático  , etc.

· La pantalla es la que a continuación vemos:

·  Habitación, teclear número de habitación o buscar (da opción de buscar entre las limpias, en
limpieza y bloqueada). A continuación nos pide obligatoriamente el número de personas
alojadas. Calcula el precio de la habitación según la tarifa de precios del cliente, pero puede
ser modificado, si éste es el caso pedirá causa del cambio de este precio, la cual se tiene que
indicar obligatoriamente.

· La fecha de entrada obviamente será la ya indicada anteriormente aunque la fecha de salida
si puede ser diferente para esta habitación e incluso el régimen.

· El dato Media Habitación nos permite indicar que esta habitación va a ser compartida por otra
entrada. Obviamente permitirá en esa otra entrada poner la misma habitación a la que le

195
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deberemos decir también que se trata de una media habitación. A la hora de pasar cargos o
darle salida a esta media habitación, pedirá para cual de los dos clientes realizamos esa
operación.

· Personas alojadas, en esta lista podemos indicar hasta 9 clientes a alojar en la misma
habitación con sus datos para la ficha de policía.

· Cargos automáticos, se trata de añadirlos en la lista indicando precio para que en el 
automático  se carguen junto al importe de la habitación.

· Personas alojadas y cargos automáticos funcionan como se explica en manejo de listas .
· Al aceptar esta habitación queda asignada a la entrada.

Desde la segunda pestaña de habitaciones podemos marcar la opción de valoración detallada
para modificar los datos de la entrada en cuanto a precios, número de personas, tipo y cargos
asociados a cada una de las habitaciones de esta estancia. Podremos hacer la modificación de
datos por día. Disponemos de un botón para recalcular con su precio original en el supuesto de
que queramos deshacer los cambios que hayamos podido realizar. 
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También podemos actualizar los cambios que hayamos podido realizar en las personas que se
alojan en la habitación, en cuanto al número de adultos, niños o bebés. Para ello tenemos que
pulsar sobre la palabra abreviada "Act" y actualizará automáticamente los cambios para todos
los días de la estancia. Si no queremos hacerlo de todos los días de la estancia podemos hacerlo
uno a uno marcando sobre la casilla del día correspondiente.
  Disponemos de dos columnas, Cargos y Cargos paquete desde las que marcando en la celda
del día correspondiente nos aparecerá un botón con el símbolo del euro para asociar los cargos
a cada uno de los días de la estancia que nosotros queramos, ya sea cargos individuales o
cargos del paquete de cargos correspondiente.
  Una vez que hemos finalizado de incorporar los cambios disponemos del botón "Actualizar
todas las líneas seleccionadas" situado en la parte inferior derecha desde el que ejecutaremos
definitivamente los cambios.
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De la misma forma que cambiamos el número de adultos, niños o bebés podremos cambiar
también el regimen de la estancia. Lo haremos desde la ficha de la entrada y aparecerá
reflejado igualmente antes de aceptar los cambios en esta pantalla de "Detalle de Cargos de
Habitaciones por Fechas".
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3.10 Entradas de Grupo

· Funciona exactamente igual que las Entradas Individuales  .
· Las habitaciones que en esta entrada se asignen quedaran marcadas como de grupo,

visualizándose de forma especial en el cuadro de habitaciones  . Normalmente el importe
de todas las habitaciones del grupo se indica en una sola de ellas para no generar un cargo
por habitación, esto supone más comodidad a la hora de la factura.

   La entrada de un grupo en el hotel también se puede hacer desde la misma gestión de
reservas y si en la propia reserva había más de una habitación preasignada el programa nos
preguntará si deseamos dar entrada parcial a la reserva. Si contestamos que sí, podremos
seleccionar qué cliente entra en cada habitación seleccionándolo e incluyendo el nombre del
pasajero.

3.11 Gestión Manual de Cargos

· Opción para añadir, modificar o borrar cargos de una habitación. Esta opción también nos
permitirá pasar cargos de una habitación a otra.

· Si accedemos a esta pantalla desde el cuadro de habitaciones  , tomará como habitación la
seleccionada en ese momento dentro del planning.

· Esta ventana funciona como se explica en manejo de datos en pantalla y en manejo de listas.
· Indicar número de habitación y pulsar Intro, lee los cargos que actualmente tenga esta

habitación y a partir de este momento permite:
- Pulsando Intro, permite modificar el cargo seleccionado o añadir uno nuevo si es en la última
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línea que siempre estará en blanco. Al modificar los importes de una línea de cargo, pedirá la
causa del cambio para que quede registrada.
- Pulsando SUPR sobre la línea de cargo seleccionada, permite borrarla. Pedirá la causa para
que quede registrada.
Cambiar el cargo seleccionado a otra habitación. Aparecerá una ventana donde pide el número
de habitación a la que pasa ese cargo.
· Los datos que se piden para cada línea de cargos son, la Fecha, aparecerá por defecto la de

trabajo aunque puede ser modificada, Cargo, permite con Ctrl+Inicio buscar entre los cargos
ya creados, leerá la descripción del cargo indicado, según lo indicado en la entrada para esta
habitación aparecerá en Fact si es A ó B de forma automática y si tiene precio este cargo
definido también lo pondrá en Importe. Todos estos datos pueden ser modificados. Indicar
Unidades calculando ya el Total de la línea. El dato Procedencia quedara como manual (M),
además puede ser automático si se cargó desde el automático  de recepción (A) o desde
un punto de venta (P).

· Para Aceptar definitivamente la linea modificada o añadida, pulsar en el botón que aparece a
la derecha cada vez que editamos con Intro. En Total será cargada la suma de los cargos de
esta habitación. Tener en cuenta que los importes siempre serán sin IVA, éste será calculado
a la hora de dar salida a la habitación ya en su factura.

· Tener en cuenta que ya sea modificando o añadiendo un cargo, incluso cambiando la fecha de
éste, la estadística de producción de cargos siempre se actualizará a la fecha del día (fecha de
trabajo).

· Por último pulsar en Salir o ESC para salir de esta ventana.
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3.12 Automático de Cargos

· Esta opción carga en cada habitación con la fecha del día el importe de cada una de las
habitaciones y sus cargos asociados definidos en la entrada  .

· Es una de las tres operaciones obligatorias antes de hacer el cierre del dia .
· Como vemos en la ventana, se trata de pulsar simplemente en el botón Comenzar Automático.
· No importa que el automático se ejecute varias veces antes del cierre, existe el control de que

lo que ya está cargado de una vez anterior, no se duplique.

3.13 Gestión de Salidas

· Teclear número de habitación y pulsar Intro, leerá todos los cargos de la entrada
correspondiente a la habitación indicada.

· La gestión de salidas nos permite modificar/añadir cargos y sobre todo dar salida a la/s
habitación/es correspondientes a la entrada de la habitación indicada.

· Si accedemos a esta pantalla desde el cuadro de habitaciones  , tomará como habitación la
seleccionada en ese momento dentro del planning. Esta ventana funciona como se explica en 
manejo de datos en pantalla y en manejo de listas para los cargos. 

· En la lista de cargos podremos añadir uno nuevo pulsando INS o modificar el seleccionado con
Intro. El significado y funcionamiento de cada dato es el mismo que en la gestión manual de
cargos  , sólo que aquí se pide el nº de habitación y si cada cargo es comisionable para el
cálculo del porcentaje de comisión a las agencias. Para borrar una línea de cargo debemos
pulsar la tecla "supr". Tanto al modificar como borrar un cargo pedirá la causa de estos cambios
para que queden registradas estas incidencias.

· Justo debajo del desglose de cargos, podemos visualizar las observaciones del Cliente alojado,
de la empresa/agencia y las indicadas al dar la entrada.

· En resumen facturas, vemos los importes totales correspondientes a cada una de las facturas
diferenciadas en la lista de cargos con el dato Fact. Así podremos diferenciar una factura
simplemente indicando por ejemplo ‘C’ a cada uno de los cargos que deseamos para otra
factura independiente. Al darle salida a la factura ‘C’ volvemos a tener libre esta letra para
diferenciar otra nueva y así sucesivamente.

· Pulsando con el ratón en la factura que queremos emitir, vemos que los tres botones de la
derecha cambian su texto, así tenemos:

-  ‘Lista de cargos factura X’, que nos permite listar los cargos de la factura seleccionada
totalizando por habitación con su IVA correspondiente, es muy útil para grupos que quieren pagar
cada uno sus cargos por habitación sin necesidad de sacar una factura por cada una. Aparece una
ventana como la siguiente:
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Podremos usar el botón previsualizar , imprimir o salir.

- ‘Factura X’, emisión de la factura seleccionada. Aparecerá una nueva ventana, que se vera más
adelante en este mismo capítulo.
- ‘Salida Pendiente X’, deja todos los cargos correspondientes a la factura seleccionada en
pendiente de facturar. Sería el caso de un cliente que sale del hotel pero vuelve al tiempo. Al
volver a darle entrada a este cliente avisa de que tiene cargos pendientes y si queremos que se
asuma de nuevo para su factura (esto lo hará de forma automática en base al DNI del cliente).
Otro caso sería el de un impago y no queremos generar aún factura para no pagar el IVA
correspondiente a ésta. Los pendientes en cada momento se pueden controlar desde Listados de
Recepción / Control de Pendientes , incluso desde esta opción podemos dar de nuevo entrada a
nuestro cliente asumiendo directamente los cargos pendientes..

· Por último en Últimas Facturas vemos una lista con las últimas facturas emitidas para una
mayor comodidad a la hora de gestionar el cobro a cada uno de nuestros clientes cuando hay
aglomeración a la hora de dar salidas.
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· A continuación vemos la ventana de emisión de facturas:
- Si vamos a emitir la factura A, por defecto carga como DNI/Pasaporte el del cliente alojado que
se indicó en la entrada y como empresa también la indicada en la entrada. Para el caso de la
factura B tanto en DNI/Pasaporte como en Empresa cargará el del cliente alojado. En cualquier
caso todos estos datos pueden ser modificados.
- En ‘Cabecera de la factura X’, nos pide el DNI/Pasaporte del cliente alojado dando acceso al
nombre para ser modificado según el caso. En Cod Empresa se da acceso a buscar, modificar,
consultar o añadir en el fichero de agencias/empresas  , una vez cargado, se visualizan todos
sus datos para su comprobación. En Nº Bono podemos indicar el correspondiente al presentado
por el cliente, interesante ya que este se visualiza en la factura. Si se indicó en la entrada se carga
de forma automática.
- A la derecha nos pide la  forma de pago de la factura, por defecto importe total de la factura
aparecerá en metálico, pero pueden aplicarse dos formas de pago especiales (tarjeta, cheque,
talonarios, etc) de las definidas en el fichero de formas de pago , indicando en cada una de ellas
el importe correspondiente y por último una forma de pago para crédito, se propone una por
defecto, pero puede ser cambiada por alguna de las definidas también en el fichero de formas de
pago. Se pueden mezclar hasta las cuatro a la vez siempre cuadrando la suma de las indicadas
con el total de la factura.
- En la parte inferior izquierda se presentan los totales de la factura desglosados por tipos de IVA.
- Ya en la parte inferior derecha indicaremos otros datos, como liberar habitaciones sin cargos al
facturar, que si se activa, las habitaciones que queden sin cargos serán liberadas y puestas en
limpieza, relacion de habitaciones en factura para relacionar todas las habitaciones de la entrada o
no según interese y si la factura se emite agrupada (para misma fecha y mismo cargo los unifica
en una linea en factura) o completa (relaciona todos los cargos en factura).
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- Por último pulsar en Aceptar para realizar la emisión de la factura según los datos indicados en
esta pantalla o Cancelar para volver a la pantalla inicial de salidas. En este momento no se
generan los apuntes de la factura, se generan al hacer la operación de cierre del día .
- Si la fecha que se propone en la factura de la salida (es la fecha del SISTEMA), coincide con la
fecha de entrada (en la ficha de entrada), se propone en su lugar la fecha de salida que hay en la
ficha de entrada (al entender que es una factura anticipada), además de poner la el texto Fecha
Salida en rojo como aviso, y desmarcando la casilla de liberar habitaciones.
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Si usamos la pasarela de pago, cuando se indique una forma de pago de tarjeta aparecerá esta
pantalla de "Pay-Link", pasaremos nuestra tarjeta por el lector y se producirá la lectura de la
misma pasando los datos directamente al banco. 
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3.14 Modificación de Facturas

· Esta opción permite modificar las facturas correspondientes a las salidas del día, se presentan
las facturas del día con la información del cliente para acceder a su completa modificación.

3.15 Comprobación por forma de Pago de Facturas

· Esta opción nos permite visualizar las información relacionada con la forma de pago de facturas
según una selección por impresora o pantalla. Seleccionando factura podremos acceder a ella
para su consulta o modificación.

· La selección se podrá realizar según la pantalla siguiente por fecha de factura, código de
cliente, serie de facturas y forma de pago. Podemos filtrar por agencia de factura / envío /
pagadera, y podemos cambiar el título del listado. Para visualizar facturas, pulsar en ‘Cargar
Datos >>’.
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· A continuación la pantalla se amplía incluyendo la lista de facturas según selección.
· Se podrá acceder a modificación de facturas  , seleccionándola y pulsando en ‘Modificar

Factura seleccionada’, así como usar el botón previsualizar o el botón imprimir con la selección
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cargada.

3.16 Nueva Factura Directa

· Para hacer una factura directamente dispondremos de esta opción para realizarla sin
necesidad de que se haya producido una reserva o entrada en el hotel de ningún cliente. 

3.17 Nueva Factura Proforma

· Disponemos de esta opción para realizar facturas proforma. Como vemos se trata de una
pantalla igual a la que utilizamos cuando facturamos realmente, pero en este caso se trata
de una factura proforma.
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3.18 Modificación Facturas Proforma

· Con esta opción disponemos de varios filtros para localizar cualquier factura proforma que
hayamos realizado en el programa. Disponemos de varios filtros para localizar la factura que
deseemos, entre fechas, por formas de pago y tipo de cliente.
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3.19 Facturación de Salidas de Pendientes

· Desde aquí se facturan los cargos de las salidas pendientes de clientes, se cargan los datos
correspondientes a las facturas pendientes mediante el filtro que le indiquemos, y ya
posteriormente marcamos la factura y nos vamos a utilidades --> realizar factura y
facturaremos esa factura pendiente. Podemos facturar los documentos que queramos de
cualquier empresa/agencia/cliente picando sobre el símbolo "+", así veremos si hay más de un
documento de esa empresa, agencia o cliente y acto seguido podemos seleccionarlo en el
cuadro de la derecha.
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3.20 Operaciones Periódicas

3.20.1 Saldo Pendiente Ctes. Alojados

· Se trata de visualizar todos los cargos pendientes de facturar de los clientes alojados
actualmente en el establecimiento. Es una de las tres operaciones obligatorias antes de hacer
el cierre del día. Al pulsar en el botón ‘ocultar columnas de cargos’ sólo quedarán las
correspondientes a los totales. Usando los botones Previsualizar e Imprimir podemos
visualizar en modo listado. Para Salir pulsar en el botón correspondiente.
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3.20.2 Gestión Listado Entradas/Salidas

Partiendo del saldo anterior de habitaciones, personas e importes de habitaciones, se lista las
entradas del día, las salidas del día y se calcula un saldo final. Es una de las tres operaciones
obligatorias antes de hacer el cierre del dia . Como vemos aparece un saldo inicial de
habitaciones, Personas y Automático. Se listan todas las entradas y salidas del día, calculando
un nuevo saldo para el día siguiente. En ‘Modificar Iniciales’ podemos indicar manualmente el
saldo inicial de partida del listado.  Y como en todas las pantallas de este tipo para visualizar en
modo listado podemos usar Previsualizar e Imprimir .  Para "salir" pulsar en la opción
correspondiente.
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3.20.3 Cierre del Día

· Ejecutar esta opción supone pasar al día siguiente como fecha de trabajo. Todas las
habitaciones en este momento ocupadas pasan a limpieza, se borran todos los datos de salidas
ya facturadas y se actualizan todas las estadísticas de ocupación y producción que se pueden
visualizar desde administración.

· Si se detecta al hacer el cierre del día, que algún TPV no tiene configurado el cargo para el
tipo de Iva1 (esta sin rellenar en la última pestaña en la gestión de TPVs) y tampoco esta
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relleno para alguna zona los cargos sin tipo de productos (los genéricos), se va a dar un
mensaje indicando:

· Para que se active la siguiente opción de cierre (botón que aparecerá en la parte inferior) deben
haberse realizado previamente las opciones propuestas en esta pantalla. Si se prefiere,
pulsando en cada botón Pendiente pueden ejecutarse desde esta misma ventana. Si alguna de
ellas ya estuviera hecha, en vez de aparecer el botón como pendiente, aparece un OK.

· Pulsar en el botón Salir para cerrar esta ventana.
· Las operaciones que se realizan en el cierre son las siguientes:
1. Genera Apuntes correspondientes a los puntos de venta.
2. Genera los Apuntes de la facturación del día.
3. Actualiza las estadísticas de administración.
4. Pone las habitaciones ocupadas en limpieza.
5. Borra todas Entradas ya facturadas.
6. Y  por último, pasa la fecha de trabajo al día siguiente.

· Si en parámetros se indica país Hungría y la ruta para la factura electrónica, en el cierre del día se
genera un CSV con todas las facturas del día. El nombre del fichero es la fecha a cerrar
(yyyymmdd.csv)

3.20.4 Parte de Hospederia

· Gestion que nos sirve para enviar y controlar el envío de los partes de hospedería a la policía,
tiene que estar activada en los parámetros del programa para poder acceder a ella.

· Se cargarán los partes pendientes y se registrarán para su posterior envío. Tendremos la opción
de poder ver los ya enviados como vemos en el siguiente gráfico. Además el gráfico nos
muestra cuales son los clientes cuya ficha está rellenada correctamente en las entradas de las
habitaciones. Los que aparecen en negrita están correctamente para ser enviados al generar el
parte, el resto no lo están por faltarle algún dato. Para complementar los datos que faltan de
cualquier cliente, picamos en la línea y mediante el botón "Acceder a la  Ficha del Cliente"
podemos modificar más datos de este cliente. 

· Si hacemos doble click sobre la línea del cliente deseado lo marcaremos en negrita y volviendo a
hacer doble click sobre la línea en         negrita desmarcamos si queremos, esta utilidad se
puede reallizar también con los botones "Activar" y "Desactivar". El hecho de que  aparezca en
negrita significará que este cliente será enviado a la policía con los datos que haya en el parte
de hospedería.  
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· Una vez generado el parte se graba en un fichero para su posterior envío. Se puede enviar por
correo electrónico o bien seleccionarlo después para importarlo desde la página web de la
policía.

· Formato Hospedería Uruguay: Incluido nuevo formato de parte de hospedería para los clientes
de OfiHotel en Uruguay, conforme a la normativa de dicho país. Para ello se ha de indicar en los
parámetros de la empresa que el País en uso es 858 - Uruguay. 
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3.21 Listados de Recepción

3.21.1 Alfabético de Clientes Alojados

· En este listado se visualiza por orden alfabético los clientes alojados actualmente en el hotel.

3.21.2 Entradas Reales del Día

· En este Listado se visualizan las entradas de viajeros efectuadas en el día totalizando por
tipos de habitaciones. Podemos usar los botones Previsualizar e Imprimir. Pulsar en Salir
para cerrar esta ventana.
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3.21.3 Salidas Reales del Día

En este Listado se visualizan las Salidas de viajeros efectuadas en el día totalizando por tipos de
habitaciones. Esta pantalla funciona como se explica en Ventana de Listados .
Podemos usar los botones Previsualizar e Imprimir.
Pulsar en Salir para cerrar esta ventana.
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3.21.4 Estado Habitaciones

· Este listado presenta el estado global de las habitaciones según las condiciones o filtros
seleccionados: estado, régimen, .... 
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· Seleccionar Estado de Habitaciones: Podemos filtrar habitaciones que estén libres y en limpieza
a la vez o por el estado en concreto que seleccionemos.

· Incluir Reservas de Entrada en el día (formato Gobernanta): Incluido dentro del estado de
habitaciones, un tipo nuevo de impresión, que es Parte de gobernanta, con las habitaciones y
acciones a realizar. Las acciones son configurables, indicando cada cuantos días, a la entrada, a
la salida, y días sin uso de la habitación.

· Incluir Observaciones Reserva / Entrada en formato listado: Muestra estas observaciones en el
listado de forma opcional.

· Mostrar Resumen por Régimen: Posibilidad de sacar resumen por régimen para las reservas.
· Las opciones para emitir este listado son las siguientes: 
- Formato Parte.- es un formato especial para gobernanta, para habilitar esta opción tenemos que
activar la casilla "incluir reservas de entrada en el día (formato Gobernanta) ".
- Formato Cuadrante.- aparece la distribución de las habitaciones igual que en el cuadro de
habitaciones.
- Imprimir.- Previsualizacion de todas las habitaciones.
· Posibilidad de indicar en parámetros un cargo que identifica persona extra:

Si lo indicamos en parámetros, en el listado de estado de habitaciones, se muestra una columna
con las unidades de cargos pendientes de facturar (o facturados en el día) existentes con fecha
del día actual para la habitación / entrada.
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3.21.5 Habitaciones sin Ocupacion

· Nos muestra un listado con las habitaciones sin ocupación filtrando entre fechas.
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3.21.6 Pendientes de Facturar de Particulares / Extras

· Nos muestra en pantalla las habitaciones pendientes de facturar de particulares o extras y nos
indica las entradas de las habitaciones, el saldo pendiente anterior, el saldo correspondiente a
alojamiento y desayuno, el total del día y total final.
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3.21.7 Diario de Facturas

· Este listado presenta las facturas emitidas en el día para comprobación y cuadre por forma
de pago.

· Esta pantalla funciona como se explica en Ventana de Listados .
· Con el botón ‘Modificar Factura seleccionada’ podemos acceder a la Ventana de Factura

para modificar la seleccionada.
· Podemos usar los botones Previsualizar e Imprimir .
· Pulsar en Salir para cerra esta ventana.
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3.21.8 Control de Cargos

· Este listado presenta los cargos generados en el hotel.

· Podemos listar los cargos :

- Dependiendo de la factura que sea (Todas, Solo Extras y Particulares o Solo de Factura
A, B, ... en la cual debemos de indicarla).

- Solo de la habitación que le indiquemos o de la entrada de la habitación.

- Dependiendo del estado de los cargos ( Todos, de clientes alojados, de salidas en el
día, de pendientes, los ya facturados en el día, y los que provengan de cargos
automáticos.

- Solo Cargos de la Fecha que indiquemos.

- Cuya procedencia sea Todos, Automática, Manual, Teléfono, Tpv's, OfiActiv.

· Al sacar en modo Cargos automáticos, mostrar por habitación el régimen alimenticio del día a
cerrar de la valoración detallada, y si no existe, el indicado en la habitación. 

· También podemos asignar a este listado de cargos un título identificativo.

3.21.9 Control de Pendientes

· Este listado presenta los clientes con cargos pendientes de facturar que actualmente no se
encuentran alojados en el establecimiento. Un cliente se le puede dar salida dejando sus
cargos pendientes de facturar por la Gestión de Salidas . Esta pantalla funciona como se
explica en Ventana de Listados .

· Con el botón ‘Dar Entrada’ podemos darle entrada a este cliente asumiendo para ser
facturados los cargos en este momento pendientes.

195



219Recepción

· Podemos usar los botones Previsualizar e Imprimir .

· Pulsar en Salir para cerra esta ventana.

3.21.10 Ficha de Policía (Entradas del día)

· Este listado presenta un listado en formato específico para presentar como ficha de policía.

· Esta pantalla funciona como se explica en Ventana de Listados .

· Como vemos en la ventana no se ve al completo el listado, pero al previsualizar o imprimir si
entran todos los datos ya que se imprimen en apaisado.

· Podemos usar los botones Previsualizar e Imprimir .

· Pulsar en Salir para cerrar esta ventana.
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3.21.11 Ficha de Policía (Salidas del día)

· Este listado presenta un listado en formato específico para presentar como ficha de policía.

· Esta pantalla funciona como se explica en Ventana de Listados .

· Como vemos en la ventana no se ve al completo el listado, pero al previsualizar o imprimir si
entran todos los datos ya que se imprimen en apaisado.

· Podemos usar los botones Previsualizar e Imprimir .

· Pulsar en Salir para cerrar esta ventana.
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3.21.12 Listado Invitaciones (Uso Casa)

· En este listado vemos todas las invitaciones / uso casa que hemos realizado en el hotel, nos
muestra el cliente alojado que ha sido, agencia/empresa(si no indicamos ninguna aparecerán
todas por defecto), fecha de entrada y salida, régimen, personas, habitación ocupada, el
cargo y el importe.
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3.22 Gestión de Caja

3.22.1 Entradas de Caja

· Desde esta pantalla se gestionan los cobros de Tesorería. Si alguna de las cuentas implicadas
en  el  cobro  es  la  cuenta  definida  como  caja  (570),  además  genera  el  correspondiente
movimiento en la Caja.

· Una vez identificada la caja con la que se quiere operar, y dependiendo de la configuración del
Usuario, se podrá indicar la fecha del movimiento, teniendo en cuenta que si la Caja está
cerrada para esa fecha dará un mensaje de aviso y no hará el movimiento.

Datos de la Operación

Generar Vencimiento de Depósito: Si se marca esta casilla, se generará un vencimiento de
cobro en negativo por el mismo importe.

Cta. Haber: Cuenta: Cuenta contable a usar en el Haber, en el apunte de cobro.
Documento a Cobrar: Factura que se cobra.
Fecha Vencimiento:Al ser una operación de contado, no se generan vencimientos.
Importe Cobro / Entrada: Importe de la operación de cobro. Está indicado en la Divisa

Base del programa.
Valoración en Divisa: En caso de cobrar en una Divisa distinta, se marcará esta casilla y se

procederá a indicar en "Divisa" la moneda en la que se cobra, apareciendo en la casilla "Cambio"
el valor del cambio respecto a la Divisa Base. En "Importe Cobro" se especificará el importe a
cobrar en la Divisa indicada.

Nombre Pagador: Por defecto aparece el nombre de la Cuenta indicada en el Haber.
Concepto Entrada: Concepto que se está cobrando.
Documento de Cobro: Documento a utilizar para el cobro, ejem.: Número de Talón /
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Pagaré, Número de Tarjeta, etc.

Forma de Cobro

Forma de Cobro: Se indica la Forma de Cobro a usar. Si se busca, sólo aparecerán las
formas definidas como cobro. En caso de dejar esta casilla en blanco, el programa habilitará la
casilla "Cta. Contable"; en caso contrario, en dicha casilla pondrá la Cuenta definida en la Forma
de Cobro.

Cta. Contable: Es la Cuenta Contable definida en la Forma de Cobro; en caso de no
indicar dicha Forma de Cobro, se puede indicar la Cuenta Contable a usar. En el asiento de cobro,
es la Cuenta del Debe.

Tipo Operación: Especifica la forma en que se procede al cobro. Si se ha indicado Forma
de Cobro, el Tipo de Operación ya viene determinado por lo indicado en dicha Forma de Cobro, y
no podrá ser cambiado, en caso contrario, se podrá cambiar el Tipo de Operación.

En caso de no especificar Cuenta Contable o Cuenta Haber, se realizará el movimiento en
Tesorería, pero no generará apunte contable, avisando de dicha situación.

3.22.2 Cobros

Esta opción permite realizar los Cobros de los Vencimientos pendientes de cada cliente.
Se puede cobrar bien en su totalidad o parcialmente los Vencimientos.

Ha de indicarse el Código del Cliente al que se le desea realizar el Cobro, permitiéndose
buscar si no se conoce. Una vez introducido el Cliente, se introduce el Número de Documento
del  Vencimiento  a  cobrar  (pudiéndose  buscar  si  no  conoce),  pudiéndose  hacer  el  cobro  de
varios vencimientos mediante el  Desglose.  Después de confirmar pulsando el  Botón “Realizar
Cobro”, se pide los Datos del cobro que se va a realizar: se introduce el Importe a cobrar en
“Cobro  Global”,  indicando  después  la  Forma  de  Cobro,  la  Fecha,  y  el  Concepto.  Al  pulsar
“Aceptar” se graba el  Cobro.  En el  caso de que la  forma de cobro tenga activa la  propiedad
“Emite Recibos”, nos pregunta si deseamos imprimir recibo del Cobro.

También se permite cambiar la Cuenta de Tesorería, el Número de Talón (o documento
de Cobro), y el Pagador en el caso de ser necesario.

Si se conoce el Número de Factura a cobrar pero no el Cliente, introduciendo el Número
de  Factura  sin  indicar  el  cliente,  el  programa  buscará  entre  los  Vencimientos  Pendientes  el
Cliente que tenga esa factura pendiente.
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Cobros por Desglose: Si se desea cobrar varios vencimientos a la vez, se debe pulsar el
Botón “Desglose” cuando pida el Número de Documento, cargándose en la lista inferior todos
los Vencimientos pendientes que queramos del Cliente introducido cuando se pulse el botón "
Realizar  Cobro".   Se  deben  introducir  el  importe  cobrado  de  cada  Vencimiento.  Pulsando  la
Tecla Espacio se cobra el total del Vencimiento seleccionado.

Cobros en Divisa: Cuando nos pide el Importe a Cobrar se marca la Casilla “Valoración
en Divisa” y seguidamente se pulsa la Tecla Enter. Después se introduce el importe a Cobrar
en la Divisa Alternativa del Programa. Al pulsar la Tecla Enter se realiza el Cobro de la misma
forma, pero con los Importes en la Divisa Alternativa.

Desglosar en Varias Partidas: Se puede desglosar el Cobro en Varias Partidas, de forma
que se puede mezclar varios tipos de Cobros, desglosando en tipo de Operaciones y Cuentas
Distintas.

Para ello, se añaden tantas líneas como formas de cobro distintas, indicando el importe
de cada una de ellas, que será descontado de la primera forma indicada. Habrá que especificar
los  tipos  de  operación  y  cuentas  de  tesorería  a  aplicar  en  cada  cobro  que  conforme  el
desglose; y si se quiere el Documento de Cobro para cada línea.
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Movimientos de Caja: Se crea un Movimiento de Caja por Cada Vencimiento Cobrado.

Apuntes  Contables:   Se  Genera  un  solo  Apunte  por  todos  los  Cobros  Realizados
(pudiendo existir desglose del Cobro en varias partidas): 

   Concepto Documento Importe
Debe             Haber

1. Concepto Introducido      Factura1 660
0       4300XXXXXXX

2. Concepto Introducido      Factura2       500
0       4300XXXXXXX

3. Concepto Introducido          1160
57XXXXXXXXX     0

El  cobro  actualiza,  en  las  facturas,  la  cantidad  cobrada  a  cuenta  de  cada  uno  de  los
vencimientos que se den por cobrados.

3.22.2.1 Salidas de Caja

Desde  esta  pantalla  se  gestionan  las  Salidas  de  Caja.  Si  alguna  de  las  cuentas
implicadas  en  el  cobro  es  la  cuenta  definida  como  caja  (570),  además  genera  el
correspondiente movimiento en la Caja.

Una  vez  identificada  la  caja  con  la  que  se  quiere  operar,  y  dependiendo  de  la
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configuración del Usuario, se podrá indicar la fecha del movimiento, teniendo en cuenta que si
la Caja está cerrada para esa fecha dará un mensaje de aviso y no hará el movimiento.

Datos de la Operación

Cta. Debe: Cuenta: Cuenta contable a usar en el Debe, en el apunte de cobro.
Documento a Pagar: Factura que se paga.
Fecha Vencimiento:Al ser una operación de contado, no se generan vencimientos.
Importe Pago / Salida: Importe de la operación de Pago. Está indicado en la Divisa Base

del programa.
Valoración en Divisa: En caso de pagar en una Divisa distinta, se marcará esta casilla y

se  procederá  a  indicar  en  "Divisa"  la  moneda  en  la  que  se  paga,  apareciendo  en  la  casilla  "
Cambio"  el  valor  del  cambio  respecto  a  la  Divisa  Base.  En  "Importe  Pago  /  Salida"  se
especificará el importe a pagar en la Divisa indicada.

Nombre Pagador: Por defecto aparece el nombre de la Cuenta indicada en el Debe.
Concepto de Salida: Concepto que se está pagando.
Documento  de  Pago:  Documento  a  utilizar  para  el  pago,  ejem.:  Número  de  Talón  /

Pagaré, Número de Tarjeta, etc.

Forma de Pago

Forma de  Pago:  Se  indica  la  Forma de  Pago  a  usar.  Si  se  busca,  sólo  aparecerán  las
formas definidas como pago. En caso de dejar esta casilla en blanco, el programa habilitará la
casilla  "Cta.  Contable";  en  caso  contrario,  en  dicha  casilla  pondrá  la  Cuenta  definida  en  la
Forma de Pago.

Cta.  Contable:  Es  la  Cuenta  Contable  definida  en  la  Forma  de  Pago;  en  caso  de  no
indicar  dicha  Forma  de  Pago,  se  puede  indicar  la  Cuenta  Contable  a  usar.  En  el  asiento  de
cobro, es la Cuenta del Haber.

Tipo Operación: Especifica la forma en que se procede al pago. Si se ha indicado Forma
de Pago, el Tipo de Operación ya viene determinado por lo indicado en dicha Forma de Pago, y
no podrá ser cambiado; en caso contrario, se podrá cambiar el Tipo de Operación.

En caso de no especificar  Cuenta Contable o Cuenta Debe,  se realizará el  movimiento
en Tesorería, pero no generará apunte contable, avisando de dicha situación.

3.22.3 Seleccion de Pagos Globales

Esta  opción  permite  realizar  tanto  los  pagos  a  proveedores,  como  la  autorización  de
Pago (para realizar el Pago posteriormente), y la Anulación de Pagos ya realizados (por esta o
otra opción).
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Delegación y Caja: Delegación y Caja que se usará para los Pagos al Contado (Efectivo,
Talones, ...)

Proveedor: Código del Proveedor para el que se desea realizar el Pago, Autorización, o
Anulación.

Cuenta  Contable:  Cuenta  Contable  del  Proveedor  a  usar  en  los  Apuntes  Contables
generados por el Pago o Anulación.

Cargar  Vtos.  en  Divisa:  Podemos  introducir  una  Divisa  distinta  a  la  Base,  cargándose
solo los Vencimientos que tengan introducidos los importes en la Divisa introducida.

Documento: Se permite introducir entre que Números de Documentos se desea cargar
los Vencimientos para realizar el Pago (o Anulación).

Fecha  de:  Se  puede  filtrar  los  Vencimientos  a  usar  por  la  Fecha  de  Documento  o
Vencimiento.

Estado  Vencimientos:  Debemos  Seleccionar  si  deseamos  cargar  los  Vencimientos  que
están  Autorizado  Pago  No,  los  Vencimientos  Autorizados  Pago  Sí,  o  los  Pagados  (solo  para
Anulación de Pagos).

Ordenar  Vtos.  por..:  Indica  como  aparecerán  ordenados  los  Vencimientos  cuando  se
carguen en pantalla.

Botón  “Cargar  Vencimientos”:  Al  pulsar  el  Botón  se  cargar  todos  los  Vencimientos
existentes según la configuración introducida.

Usando  los  botones  de  Selección  /  Deselección  que  hay  encima  de  la  lista  de
vencimientos, o bien con un doble click sobre la línea de vencimientos, se pueden seleccionar

los vencimientos con los que se quiere operar. Al pulsar el  botón ,  se
abre  la  ventana  de  los  Datos  del  Pago,  donde  se  modifican  los  valores  de  los  Vencimientos
seleccionados de manera global.
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Datos  del  Vencimiento:  son  los  datos  que  hay  que  completar  referente/s  al/los
vencimiento/s seleccionado/s.

Tipo Operación: Tipo de Operación del Pago
Fecha de Vencimiento: Fecha de Vencimiento del Pago.
Autorizado Pago: Si está o No autorizado el Pago. Para la Emisión de Talones / Pagarés

es obligatorio que este autorizado el Pago.
Pagado: Si está o No pagado los Vencimientos seleccionados. En el  Caso de Anulación

de Pagos o Autorización del Pago debemos indicar que No, mientras que si queremos dar por
realizado el Pago debemos indicar que Si.

Datos de Pago

Documento de Pago: Documento con el que se realiza el Pago. Por ejemplo, en pagos
con talones se debería indicar el Número de Talón.

Cuenta  de  Tesorería:  Cuenta  por  la  que  se  va  a  realizar  el  Pago  (Para  la  Emisión  de
Cheques o Pagarés debemos indicar la Cuenta del Banco por el que se va a realizar el Pago).

Cta. de Orden: Cuenta de Orden que se usará solo en el  Caso  de  Talones  o  Pagarés.
Esta  cuenta  de  Orden  se  usará  en  Pagos  aplazados  sólo  cuando  deseemos  que  el  Apunte
generado  en  el  Pago  no  se  haga  directamente  contra  la  Cuenta  del  Banco,  sino  contra  una
Cuenta  intermedia  hasta  su  Vencimiento.  Posteriormente  en  la  Contabilización  de  Talones  /
Pagarés se realizará el apunte contra la Cuenta del Banco.

Gastos  de  Transferencia:  Si  la  operación  de  pago  conlleva  gastos,  estos  se  indicarán
aquí.

Cuenta de Gastos: Cuenta Contable en la que se cargaran los Gastos de Transferencia
en el caso de existir estos.

Se  genera  un  movimiento  de  Caja en los  Pagos o  Anulaciones de  Pago  (en  Negativo)
cuando la Cuenta de Tesorería usada sea una cuenta de caja (570).
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3.22.4 Arqueo de Caja

· El Arqueo de Caja permite controlar la situación de la Caja de Tesorería con la caja física y ver
el saldo que tiene está así como realizar un desglose del arqueo de la caja.

· Para realizar el Arqueo de Caja, lo primero es indicar la Delegación y la Caja a arquear, así
como la Fecha de Arqueo. El programa calcula los movimientos de caja producidos desde el
último cierre de la caja indicada, hasta la Fecha de Arqueo, mostrando, para la Divisa Base y la
Divisa Alternativa, el Saldo Anterior, que es el saldo final en la fecha del último cierre, el total de
las entradas y cobros, cuya cuenta de tesorería sea la caja, y el total de las salidas de caja y
pagos cuya cuenta de tesorería sea la indicada como Caja, entre las fechas del último cierre y
del arqueo.

· Los totales se agrupan por tipo de operación, Metálico, Cheque/Pagaré, Tarjetas y Vales.

· Al final, el programa agrupa todos los movimientos, tanto en la Divisa Base, como en la Divisa
Alternativa, pasando los importes de ésta última a la Divisa Base, según el cambio indicado.

· El saldo final puede ser comprobado también mediante el Desglose Arqueo; que muestra una
ventana donde se puede indicar las unidades de cada moneda disponible en la caja física.
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· Indicando las unidades monetarias, tanto de la Divisa Base como de la Divisa Alternativa, se
puede comprobar el Arqueo de Caja, así como imprimir dicho desglose. Esto sólo comprueba
el Arqueo de Caja de los movimientos con Tipo de Operación Metálico.

3.23 Listín Telefónico

· Opción implementada para crear teléfonos, direcciones, es de uso frecuente en recepción,
paradas de taxis, museos, restaurantes, otros establecimientos, etc, para que con una fácil
localización podamos consultar y dar servicio a nuestros clientes.

· El funcionamiento de la ventana inicial se explica en funcionamiento de ficheros y el de cada
ficha del listín en manejo de datos en pantalla .

· El código es numérico de 6 dígitos, puede asignarse de forma automática. Rellenar el resto de
datos y Aceptar para grabar la ficha en nuestro listín.
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3.24 Clientes Alojados (Histórico)

· Aquí se definen los datos personales de clientes que se alojan en el hotel y su ficha para la
policía.

· El funcionamiento de la ventana inicial se explica en funcionamiento de ficheros y el de la ficha
de cada cliente en manejo de datos en pantalla .

· El código de cada cliente será su DNI/Pasaporte (ver campo D.N.I. / C.I.F. ).
· Indicar sus apellidos y nombre como se piden, por separado (para la ficha de policía).
· Dar el resto de datos personales, dirección, nacimiento, datos de expedición DNI, etc. Son

necesarios para la ficha de policía.
· Por último existe un campo observaciones las cuales se visualizan tanto al darle entrada como al

darle salida en el hotel.
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3.25 Contratos Comerciales

· Esta opción visualiza los contratos que se gestionan con el programa OfiHCadena (Gestión de
Contratos Comerciales de Agencias/Empresas).

· Desde esta ventana podemos filtrar nuestro listado de contratos por fichas NIF, Fecha de Alta,
Fecha de Terminación, comercial de Dirección, de Seguimiento, por Grupo/Familia y por
Segmento de Ventas.

· Una vez tengamos en pantalla nuestro listado podremos consultar el contrato o la ficha de NIF
pulsando la tecla + que aparece al lado en color rojo.

· Finalmente podremos previsualizar bajo un título que le asignemos y posteriormente imprimirlo.



Menú

Almacen
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Almacen

4.1 Almacenes

· Creación de los almacenes de uso en el negocio. Pueden ser de varios tipos, de almacenaje,
cocina, de venta, de material en uso, de gasto, etc.

· El código de Almacén es de 2 dígitos, se puede asignar de forma automática, indicar una
descripción para identificar cada almacén. Posibilidad de usar letras en los códigos de almacén,
para tener más de 99 almacenes. Se puede usar de igual forma para asignar códigos, el auto y
libre que antes, pudiendo indicar que empiecen por una letra concreta.

En el campo Tipo de Departamento desplegar la lista e indicar según el almacén de que se trate si
es:
1 – Almacenaje (destinado a gestionar sólo existencias de artículos no perecederos).
2 – Venta (destinado a venta de artículos como cafetería, restaurante, etc).
3 – Cocina (almacén al que deben ir todos los artículos perecederos para su elaboración, tener en
cuenta que cualquier artículo fabricado en cocina, al ser vendido se actualiza en la estadística de
ventas, tanto del punto de venta como de cocina).
4 – Gastos (destinado a los artículos en uso actualmente o en gasto en el establecimiento como
material de limpieza, lencería, menaje, material de mantenimiento, etc).

· En esta pantalla se puede indicar si los precios a usar para almacenes de venta serán con I.V.A.
incluido en su P.V.P.

En cuanto al cuadro de estadística, aparecerán por meses la valoración de las Entradas a Coste
Real (cada vez que entra un artículo se actualiza aquí valorado a su precio de coste), la Venta
Teórica (también cada vez que entre un artículo se actualiza valorado ficticiamente a su precio de
venta en ese momento) y Ventas Reales (en los almacenes de venta cada vez que se realice
alguna y además en el almacén de cocina cada vez que se venda un artículo aquí fabricado). En
las dos columnas de la derecha vemos en porcentaje la variación entre Venta Teórica y Venta Real
(%VT/VR) y entre Entradas a Precio de Coste y venta Real (%ECR/VR).
Esta estadística se actualiza al hacer movimientos entre almacenes y al hacer entrada de
albaranes de mercancía. 
Por último Aceptar para grabar los datos modificados.

4.2 Artículos

· En esta pantalla, nos creamos todos los artículos que tenemos, para acceder a está opción
pulsamos Almacenes->Artículos

Una vez que accedemos al fichero de artículos, pulsamos la hoja en blanco para crear uno nuevo. 

Dentro de la ficha del artículo hay una series de iconos que son:



236 Manual de Ayuda OfiHotel

 Permite dar de alta, otra ficha, por ejemplo, Familias/Subfamilias

 Nos permite buscar, por ejemplo un código de Familia/SubFamilia

 Permite copiar el desglose del escandallo.

 Permite pega el desglose copiado en otra ficha del artículo

 Nos crea una ficha del artículo en PDF.

La ficha de artículo se compone de varias pestañas que vemos a continuación:

1. Datos del Artículo:

- El código de artículo: Son 6 dígitos, se puede asignar de forma automática (aconsejamos), de
forma manual (podemos poner el número que nosotros queramos) y libres (el programa busca
huecos libres entre los números ya asignados)
- Descripción: Nombre de artículo
- Tipo de Iva: Es el iva de ventas que le vamos a asignar a los artículos de venta.
- Precio costo último: Costo último que tenemos del artículo, nos permite rellenar la casilla o se
actualiza cuando recepcionamos albaranes de mercancía
- Precio costo medio: Costo medio que tenemos del artículo, nos permite rellenar la casilla o se
actualiza cuando recepcionamos albaranes de mercancía, el programa lo calculará de todos los
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albaranes de mercancía. Al actualizar el costo medio en compras, se tiene en cuenta las
existencias de cualquier almacén y no solo del almacén al que se esta comprando.
- Fam/SubFam: Asignaremos familia/subfamilia a la que pertenece el artículo. Véase Familias/
Subfamilias
- Unid/Bulto: Nos permite poner las unidades por bulto para facilitarnos la recepción del albaran.
Por ejemplo, si damos de alta la coca-cola, ponemos en unid/bulto, 24, que son los botellines que
hay en una caja. Al recepcionar una albaran que contenga este articulo, al poner el número de
bultos (cajas), el programa multiplicará los bultos por las unidades, es decir, 10 bultos, por 24
unidades que viene en cada bulto (caja), nos daría un total de 240 botellines de coca cola.
- En venta: Marcaremos está casilla a todos los artículos que unicamente vamos a vender.
- Perecedero: Marcaremos está casilla si el artículo es perecedero, así en los listados de inventario
no nos saldrá estos artículos.
- IVA Compras: Pondremos el iva de compras del artículo.
- % Imp. Especial Compra: Para ciertos paises se puede utilizar un impuesto especial de compra,
aquí se indicará el porcentaje.
- Tipo Imp. Especial C.: Si hemos utilizaco la casilla anterior, podemos seleccionar aquí si el IVA
será Reembolsable o no reembolsable.
- Venta Real en Cocina: Marcaremos está casilla para los productos aquí fabricados (se le aplica
una estadística especial para ver la productividad de cocina)
- Venta con uso en Bascula: Para productos que es necesario su peso para la venta. En el TPV, al
pulsar un artículo con esta casilla marcada, nos mostrará en pantalla indicando la espera de la
pesada.
- Artículo Menu del día: Marcaremos esta casilla si el artículo es menú del día. Ver Configuración
Productos del TPV, para configurar platos menús del día.
- Trazabilidad Alimenticia: Marcaremos esta casilla a los productos que pertenezcan a algún lote...
solo sirve para compras.
- Artículo Obsoleto: Marcaremos esta casilla cuando ya no vamos a utilizar el artículo. Para no
perder estadística de ventas, el artículo que ya se ha vendido o recepcionado en compras, ya no
se permite borrar. Así que, si no lo vamos a utilizar mas, lo pondremos como obsoleto.
- Código Transformación:

 Si es así, pedirá el código de Tpv y una descripción para usar en el Tpv normal (si son táctiles
este dato no es necesario, se usaría la descripción genérica del artículo). También para los
artículos en venta, se puede indicar si son transformados para venta (artículos que sólo se usan
en Tpv a partir de uno o varios iniciales, por ejemplo, Coca-Cola y Fanta se transforman para
venta en refrescos, éste último estaría en este caso). Desde esta misma ficha podemos especificar
que este artículo sea un menú del día, por lo tanto al marcar la casilla actuará en el programa
como tal, aparecerá en la pantalla de ventas con el precio que hayamos indicado  e
inmediatamente aparecerán los platos que hayamos configurado como parte del menú y que
consecuentemente llevarán precio a 0 €uros, pues ya va incluido el precio en el menú. Artículo a
Vender como Media Ración del Artículo Actual. Desde esta opción podemos indicar otro artículo
que ya hayamos creado previamente en nuestra base de  datos para que quede asignado en el
programa como media ración del artículo de esta misma ficha.
Si no se trata de un artículo en venta, pedirá código de transformación y unidades en las que se
transforma, por ejemplo, una botella de ron se puede transformar en 10 unidades del artículo
copa de ron. Un ejemplo de lo explicado hasta ahora en relación al tratamiento y
transformaciones de cada uno de ellos a la hora de su venta, podría ser:

Artículos Iniciales para
gestionar sus Existencias

Se transforman para Venta
en

Un Descompuesto para Venta
podría ser :

241



238 Manual de Ayuda OfiHotel

Botella de Ron Cacique (75Cl)  Copa de Ron Importación 1 Combinado de Ron de
Importación, descompuesto en 1
Copa de Ron Importación + 1
Refresco

Coca-Cola (20Cl)  Refresco de Coca Cola

Fanta (20 Cl)  Refresco de Fanta

De esta forma se gestionan las existencias, artículos que compramos denominados tal y como
nuestro proveedor nos los vende, y a la hora de la venta podemos transformarlos en uno
homogéneo para evitar repeticiones de artículos parecidos y multiplicar en exceso los artículos
dispuestos sólo para la venta. En cualquier caso el planteamiento está abierto a las necesidades
de cada momento, incluso se puede llegar al caso de que cada artículo con el que se gestionan
existencias, pueda ser el destinado a la venta, esto complicaría en exceso la definición de precios
de venta para cada uno de los departamentos (cafetería, restaurante, etc) y el funcionamiento del
Tpv táctil al existir demasiados productos a la venta.

2. Artículos por almacén:

- En esta pestaña se definen los precios de venta para cada uno de los departamentos y
consultamos las unidades de entrada y salida para cada uno de los almacenes. Como vemos,
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tenemos una lista en la que iremos indicando almacenes para el artículo poniendo sus precios de
venta si es el caso (hasta seis diferentes a aplicar), unidades iniciales (se actualizan
automáticamente al gestionar el almacén) y su stock máximo y mínimo.
En la parte derecha aparecerán las unidades de entrada y salida totales por meses del almacén
activo en la lista de la izquierda. Estas entradas y salidas se gestionan en movimientos entre
almacenes y en entrada de albaranes de mercancía. Podremos indicarle el suplemento en
Combinado incrementando el precio final del artículo.

3. Otros Datos:

- En esta ultima pestaña podremos indicar el proveedor principal, código de  barras y foto por
defecto que utilizaremos en el TPV, incluso podemos ver las últimas 30 facturas de proveedor,
además podremos ver la fecha del albarán. Tambien podemos marcar este artículo para aplicar
descuentos por % en el TPV. Si se indica en algún artículo, que se va a aplicar descuento, al
realizar un descuento en %, se muestra una ventana con todos los artículos del ticket, para
indicar sobre cuales se va a calcular el descuento, por defecto los que se ha marcado
anteriormente en su ficha, aplicándose el descuento solo sobre el importe de los artículos que se
han seleccionado.

  : Puntos Vip. Aplica al articulo los puntos vip.

D: Puntos por Entradas. Aplica al articulo los puntos por entrada del cliente.Cada día que el
cliente entra en el local se le contabiliza 1 entrada, si el mismo cliente entra varias veces el
mismo día sólo se le contabiliza la primera. Siempre teniendo en cuenta la hora, si entran
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desde las 00.00 a las 07.00 se tiene en cuenta la fecha del día anterior.
T: Puntos por consumición. Aplica al articulo los puntos por consumición. Cada artículo, se
le contabiliza 1 consumición,  en caso de tener varios artículos que tengan este tipo de puntos
solo se contabiliza un punto por Tickets.

Por último Aceptar para grabar los datos del artículo.

4. Escandallos: 

- En la Descomposición del Escandallo indicamos si son Descompuestos en Venta (artículo que se
compone de varios de los ya definidos en venta, por ejemplo, un combinado se descompone en 1
copa de licor + 1 refresco). Además podemos calcular el costo del escadallo. Si marcamos la
opción Venta con uso de Báscula, al pulsar sobre este artículo en nuestra gestión de Tpv se
desplegará un teclado para que indiquemos su peso en kilos o gramos y de esta forma calcule el
precio en función del peso del artículo. Por ejemplo, una ración de gambas cuyo precio esté
estipulado en 10 €uros, si pesa 0.500 g, su precio final será de 5 €uros. Si se vende artículos
escandallados, que no piden el desglose al vender (es decir, marcado en la ficha del artículo --
Descompuesto en Venta-- y no marcado --Pedir Desglose al Vender--), si a su vez los artículos de
los que se compone son escandallos con su desglose con la misma configuración, se da de baja
los artículos de los que se componen (maxímo hasta 5 niveles). En la actualización de trasapasos
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por OfiCentral solo se aplicara el primer nivel al recoger tickets en la Central.

-Indicaremos los artículos que componen el descompuesto en venta o al pedir desglose al vender.
Seleccionamos la línea y pulsamos Intro para editar y añadir un artículo...
La columa T. indicaremos un 0, 1 ó 2, (solo para artículos con "Pedir Desglose al vender), 0 (cero)
para artículos que siempre van incluidos, 1, para aquellos artículos que queremos que se nos
presenta en la parte de arriba y 2 para aquellos que queremos que se nos presente en parte de
abajo.
Ejemplo: Artículo Combinado de Ron

No se debe rellenar costo si queremos que el programa lo calcule correctamente.

4.3 Familias/Subfamilias

Creación de las familias y subfamilias para clasificación los los artículos de uso en el
establecimiento. La subfamilia a la que pertenezca cada uno de los artículos se indica en la ficha
de cada artículo.

.

El código se descompone en dos dígitos numéricos correspondientes a la familia (en el ejemplo
‘00’ que  podría corresponder a artículos de ‘Bebidas restaurante, Cafetería’). Los tres dígitos
siguientes son para el desarrollo de cada una de las subfamilias, lo que significa que podremos
crear hasta 999 subfamilias. Obviamente en esta misma pantalla daremos de alta familias,
tecleando dos dígitos y para las subfamilias indicamos los cinco. 
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Al dar de alta, podemos asignar el código de forma automática. Teniendo en cuenta que, si no se
indica nada en código, se asignará un código de familia y si se indica el código correspondiente a
una familia, se asignará código de subfamilia dentro de la familia indicada.
Para cada familia y subfamilia hay que indicar una descripción, al aceptar se graban los datos
tecleados.

4.4 Proveedores

· Fichero Proveedores: Opción destinada a crear los proveedores de nuestro establecimiento.

· Listado de Proveedores: Listado o previsualizacion de todos los proveedores según el filtro
indicado.
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- Imprimir en Modo Ficha: Incluido dentro del listado de proveedores la posibilidad de imprimir en
formato Ficha, en un folio cada proveedor.
- Alta de una ficha nueva.

· El código de proveedor debe comenzar por 4000 ó 4100 (cuenta de mayor correspondiente a
proveedores y acreedores respectivamente), aunque no existe control a este respecto, sí se
comprueba que se trate de una cuenta contable correcta, la cual se puede asignar de forma
automática.Indicar los datos personales del proveedor, como su nombre, dirección, CIF,
teléfono, e-mail, e incluso incluir días de pago para vencimientos

· En la parte superior derecha podemos visualizar los totales de compras efectuadas a nuestro
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proveedor mes a mes, del ejercicio actual y del anterior. 
· En la parte inferior derecha teclear las observaciones y datos de interés correspondientes a

nuestro proveedor. Además disponemos de un botón "Ver Artículos Comprados" en el que
podremos ver un resumen de los artículos que hemos comprado a este proveedor. 

· Aplica Criterio IVA Caja / Desde el Año: Activa la gestión individual de la liquidación de IVA por
criterio de caja, y a partir de que año, para cada Proveedor/Acreedor, para hacer que si se tiene
OfiConta, se pueda especificar allí el IVA que se declara, en función de los IVAS pagados. Esta
función queda anulada si se activa la gestión global del criterio de IVA en caja, dentro de los
parametros especiales.

· Aceptar para guardar los datos indicados.
En la ficha, tenemos un botón de artículos comprados que nos da un resumen de todas las
compras del proveedor.
Posibilidad de indicar en la ficha que es obsoleto, excluyéndose de las búsquedas de forma
opcional. 

· Pulsando este icono     accedemos a incluir tarifas a este proveedor, nos muestra la
siguiente pantalla.

· Pulsando en el icono "hoja en blanco", accedemos a dar de alta las tarifas, mostrando la
siguiente pantalla.

· Asignamos un nombre a la tarifa y acotamos la tarifa para que solo esté disponible entre 2
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fechas. Introduciremos el/los artículos que afecten a esta tarifa, podremos incluso poner las
unidades por bulto y bloquear el precio.

4.5 Trabajadores

Opción destinada a crear los trabajadores/camareros que van a trabajar en los departamentos de
nuestro establecimiento (cafetería, restaurante, etc), para control de las ventas de cada uno de
ellos.

El  código  de  cada  trabajador  es  de  tres  dígitos  numéricos,  el  cual  se  puede  asignar  de  forma
automática. 
Para cada trabajador indicamos su nombre en el  campo descripción. Podemos crear otros datos
adicionales del trabajador como el teléfono y el costo por hora si  fuese el  caso, esta opción nos
serviría para hacer el cálculo de lo que nos cuesta el camarero en un planning de actuación por
días. Marcaremos "Usuario SOLO Cajero" en el caso que tengamos solo una persona para cobrar,
pero queremos que se asignen los tickets a los camareros que aperturen las mesas.
Podremos indicarle tanto una contraseña o clave como restringir opciones del tpv, siempre con el
botón hundido. 
Aceptar para grabar los datos indicados en esta ventana.
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4.6 Puntos de Venta

Opción destinada a crear los puntos de venta que existen en nuestro establecimiento, como
cafetería, restaurante, etc. Aquí definiremos como funciona cada uno, de ellos, cuentas contables,
etc...

Pulsando la hojita en blanco daremos de alta, tantos puntos de venta como tengamos o
queramos...al pulsar dicho icono nos saldrá una pantalla como esta...
En esta pantalla tenemos 3 pestañas "Datos Generales", "Zonas / Mesas", "Productos / Especiales"
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4.6.1 Datos Generales

Datos Generales: Aquí creamos los datos correspondientes al funcionamiento base del punto de
venta. El código del Tpv tiene dos dígitos numéricos y se puede asignar de forma automática.
Indicaremos una descripción y su código como almacén dentro del fichero de almacenes. Se
pueden tener varios puntos de venta que pertenecen al mismo almacén (p.e. si tenemos dos cajas
en cafetería, crearemos dos TPV`S pero indicaremos el mismo almacén, cafetería para ambos). Le
diremos si controla mesas (podemos tener varios tickets funcionando en el tpv, uno por mesa), si
el cierre es ciego (a la hora del cierre, pide al trabajador el desglose de dinero que hay en caja,
sin que se visualice lo que debería haber según lo ticado desde el último cierre). A continuación
indicar las cuentas contables a usar para este departamento (los apuntes contables se generan al
hacer el cierre del día en base a las cuentas aquí definidas, no al cerrar el tpv). Tener en cuenta
que si indicamos Cuenta de Crédito, todo el pendiente de cobro puede estar perfectamente
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diferenciado por punto de venta contablemente en una cuenta diferente, la que aquí se indique, si
no se indica este dato el crédito estará reflejado como saldo pendiente en la cuenta indicada en
Cuenta Ctes. Varios. En Tipo de Documento indicar si se emiten Tickets, Factura o no hay emisión
de documentos. En Tipo de TPV indicar que tipo de establecimiento tenemos. En el último campo
de la ficha aparece el número del útlimo ticket creado en el TPV.

4.6.2 Zonas Mesas

 Zonas/Mesas: Aquí definiremos las zonas de nuestro local con sus respectivas mesas.
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a) Zona Única: Es la zona en que definiremos las mesas a gestionar como una única zona para los
Tpv no táctiles  .

b) Zonas para táctil: Aquí creamos las diferentes zonas de mesas del punto de venta y en la parte
inferior el desglose de mesas para cada una de las zonas definidas. Notar que en la lista inferior
se crean las mesas para la zona activa en cada momento y podemos utilizar la descripción que
deseemos para cada una de ellas. Gracias a esta opción a la hora de la venta aparecerán
desglosadas en pantalla las mesas según las zonas aquí definidas como ya veremos a la hora de
la venta en el Tpv táctil.
 En la lista de zonas definir simplemente el código de cada zona, su descripción y el precio de
venta a aplicar (para cada producto se pueden definir hasta tres precios de venta por almacén).
Crear en la lista de mesas cada una de ellas con su código y descripción. Como ya veremos a la
hora de gestionar el Tpv táctil aparecerán las descripciones aquí definidas, tanto para zonas como
para mesas.
Además podremos indicar que esa zona va a llevar una serie de artículos fijos que podemos
configurar desde esta pantalla:

Con el icono de los prismáticos buscamos los artículos y acto seguido nos aparece la pantalla para
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seleccionar los que deseamos que vayan en esta zona del TPV.

Marcarmos los que queramos y pulsamos el botón aceptar.
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Ponemos 'S' a las mesas que permitamos cambiar las cuentas entre TPV's

En la columna repartos podemos marcar que la zona va a gestionarse para repartos. Al pulsar una
mesa de una zona marcada para reparto en el TPV de venta, si aun no hay ticket abierto, se
lanzara la ventana de Datos del Cliente para el ticket (en modo reparto), con el foco en el campo
teléfono. Al indicar un teléfono se cargaran los datos del cliente si ya existe, y si no, al aceptar se
crea ficha de forma automática con los datos indicados en esta pantalla. Al ticket se deja asignado
el código del cliente. Existe la posibilidad de cargar en el ticket actual, los artículos vendidos en el
último ticket del cliente si mantenemos pulsada esta opción al Aceptar.

4.6.3 Productos Especiales

 Productos / Especiales: Clasificamos los artículos de venta en este Tpv por familias para una
mayor comodidad a la hora de localizar cada uno de ellos
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En  esta  misma  pestaña  y  pulsando  en  el  botón     desplegamos  la  "Gestión  de
Familias de Productos del TPV".
Se trata de crear familias de venta a las cuales le asignaremos los artículos que le correspondan.
 Así, en la lista de Familias para el TPV creamos las que necesitamos.

Lanzar  Planning  Mesas:  Opción  que  siempre  lanza  el  planning  de  mesas  después  de  cobrar  un
ticket.  Si  se activa y no se activa en parámetros  contraseñas,  al  cobrar  un  ticket  y  liberarse  las
mesas  de  forma  automática  (si  tenemos  múltiple  TPV  este  último  incompatible  con  lector  de
tarjetas por teclado), se lanzara el planning de mesas. Si se usa contraseñas, se pedirá solamente
después de introducir la contraseña.

Visualizar Existencias al vender.
Al  activar  esta  configuración del  Punto de  Venta  permite,   la  posibilidad de  que  se  visualice  las
existencias  del  producto  (Junto  al  Total  del  Ticket).  Se  muestran  la  existencias  del  Almacén
configurado en el TPV y teniendo en cuenta las ventas de los tickets vivos del mismo TPV (no de
otros  TPVs).  En  caso  de  artículos  perecederos,  ventas  real  en  cocina,  escandallados,  no  se
visualiza  las  existencias.  Si  las  existencias  son  0  o  negativas  se  muestra  en  color  rojo  para  su
resalte.

Podemos configurar las comandas para que nos salga en las  comandas un código de barras,  se
tiene que imprimir de una en una unidades y tendrá el formato siguiente:

#ddmmaaannnxx#

Donde:
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4 dígitos de la fecha (2 día 2 del mes)
3 dígitos finales del articulo
3 dígitos finales nº del ticket
2 numerador correlativo por ticket (para que no se repita el código de barras)

 Podemos elegir el tamaño de la letra de los Productos y las Familias.
En  Tipo  de  Botones  para  productos  podemos  definir  que  sean  de  tamaño  normal  y  grande.  Se
puede  poner  el  tamaño  de  la  descripción  en  los   los  botones  del  TPV  hasta  40  caracteres.
Obviamente en este último caso se visualizan a la vez menos artículos, pero se gana en claridad
para identificarlos.
 En Tarifa por Defecto a Usar, indicar una de las tres que se pueden definir para cada artículo, la
que se aplica por defecto en este punto de venta.
Ver Cobros Rápidos(Con Zonas/Mesas), por defecto viene marcado "Sí". Esta opción nos habilita
las teclas del TPV "Cobro con Ticket" y "Cobro sin Ticket", en caso de marcar "No" esas teclas no
aparecen en la pantalla de ventas y por tanto quedan deshabilitadas estas opciones.
Usar un solo Click en el TPV. Mediante esta opción no será necesario pulsar dos veces sobre un
mismo artículo para que sea asignado directamente al ticket de venta. Por defecto esta opción
viene desactivada. 
Ocultar lineas anuladas. Mediante esta opción las lineas anuladas en el tpv, no se visualizarán,
pero si serán registradas en el sistema.
Para asignar a cada una de las familias los artículos que le corresponden, pulsaremos en el botón
modificar. Aparece una ventana como la siguiente:

En esta ventana carga todas las familias definidas para cualquier TPV, pulsando intro podemos
cambiar la descripción de la familia seleccionada (será la que aparezca a la hora de la venta) y la
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descripción larga (informativa para una mejor identificación). Podremos asignar una familia de
sugerencias para cuando vendamos cualquier artículo de esta, nos aparezcan las sugerencias que
queremos añadir a este artículo, por ejemplo: "poco hecho", "sin sal", etc. 
Además podremos indicar un color de fondo para que nos aparezca así en el TPV y también
podemos indicar si queremos que todos los artículos de esa familia tengan el mismo color.

 Según la familia seleccionada, en la lista inferior podemos modificar, borrar, buscar o añadir
artículos correspondientes a ésta. Ya a la hora de la venta al seleccionar esta familia, los artículos
aquí asignados serán los que se visualicen.
 Los datos que se piden son el código de artículo a incluir, se visualiza el código corto y su
descripción. 
En la columna MRU (artículos de uso más frecuente) indicar S/N para que este artículo se incluya
en una familia fija de artículos más usados. 
En Descripción para el TPV táctil hay que indicar el texto que queremos que se visualice para este
artículo a la hora de la venta, por defecto pondrá la genérica. 
En la columna foto, indicar el archivo de imagen y su ruta para así visualizarlo en el TPV táctil, si
la tiene ya definida aparece a la derecha para su comprobación. 
En la columna almacén indicar el almacén si va a ser diferente del indicado en la ficha del artículo,
de lo contrario no poner nada. 
En la columna Orden podemos especificar en qué orden nos va a aparecer este artículo en la
pantalla de ventas. 
En la columna S. pondremos "S" si queremos que el artículo aparezca solo con la foto, sin terxto.
Y por último en las últimas dos columnas podemos especificar hasta dos impresoras distintas de
cocina por las que saldrá  impreso el artículo cada vez que hagamos el envío.
Si utilizamos descuentos en el TPV tendremos que asignarle un artículo con esa descripción en
dicho campo.
Pulsar en Salir para descargar esta ventana y volver a la ficha del punto de venta.

4.7 Departamentos

Departamentos

· Utilizaremos esta opción para la creación de diferentes departamentos a utilizar en el TPV. Esta
opción de departamentos nos ayudara a la hora de controlar a que departamento asignamos los
consumos invitaciones.
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4.8 Cambio de Precios de Venta

Mediante esta opción podremos cambiar el importe de todos los artículos filtrando por familia,
artículo y almacén. También podremos incrementar el precio con un porcentaje determinado,
incremento fijo por todos los precios o por uno en concreto.
A continuación pulsamos en el botón Seleccionar y nos cargan los artículos pertenecientes a ese
almacén, dependiendo del filtro de búsqueda que le indiquemos.
Más abajo nos muestra los precios anteriores de cada artículo y nos deja modificar el pvp1, pvp2,
pvp3 en la columna de Precios Nuevos.

Cuando finalizemos el cambio de precios, pulsamos en Aceptar y salimos guardando los
cambios realizados.

4.9 Entrada de Albaranes de Mercancía

Desde esta opción daremos entrada a los albaranes y pedidos de proveedores, indicando para
cada uno de los artículos del albarán su almacén destino. Esto hará que se actualicen existencias
en cada uno de ellos y costo último, además calcula su precio de costo medio. A partir de estos
albaranes gestionaremos la recepción de facturas desde la opción correspondiente cotejando la
correspondencia de estas facturas con los albaranes previamente introducidos. De la misma forma
podemos realizar nuestros pedidos a los proveedores y una vez recepcionados convertirlos en
albaranes de mercancía.

En el Código de Artículo podemos poner además la referencia o el código de barras, así nos
facilitaría la busqueda.
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Según se ve en la imagen, hay que indicar proveedor (se da acceso a crear, modificar, consultar o
buscar en el fichero de proveedores ), el nº de albarán (se puede buscar dentro de los albaranes
vivos del proveedor) y su fecha. Se puede hacer una búsqueda con cualquiera de los iconos de los
prismáticos en la parte superior de la pantalla, realizando una búsqueda de los artículos que han
tenido movimiento o sólo los artículos que hemos comprado al proveedor actual. 
 A continuación en las lineas de albarán añadimos los artículos correspondientes indicando
unidades y precios, calculándose los totales desglosados en tipos de IVA según el cuadro inferior. 
 Para cada linea de artículo hay que teclear el código (se da acceso a crear, modificar, consultar y
buscar en el fichero de artículos ) visualizando su descripción, así como el precio de costo último,
el de costo medio, porcentaje de IVA, unidades por bulto, existencias en el almacén (una vez se
indique AE) y existencias totales del artículo indicado. Se puede indicar número de bultos
(calculará las unidades totales si en la ficha del artículo se indicaron unidades por bulto), el precio
bruto por unidad(existe la posibilidad de calcular la base del precio si el proveedor nos da el precio
con el iva incluido pulsanco la tecla "Avpag" situados sobre ese campo), el descuento a aplicar a
esta línea, calculando el precio neto total, AE (almacén de entrada, se puede crear, modificar,
consultar o buscar sobre el fichero de almacenes ) y cantidad en unidades del artículo
(obviamente recalcula el precio neto de la línea). Es posible indicar el precio final directamente
con el descuento ya incluido. Para ello cuando estemos situados en la línea del albarán sobre la
columna de Precio Bruto, nos aparecerá resaltado en la parte superior de la pantalla el gráfico de
un billete, si pulsamos sobre él aparece un recuadro en el que podemos indicar el precio final con
el descuento ya incluido como hemos indicado:
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Abajo a la derecha podemos poder la fecha de previsión de pago y poder filtrar en los listados

Al Grabar nos guarda el albarán para su posterior recepcion de factura o si pulsamos el botón
"Grabar y pasar a Facturar" nos pasa directamente a la pantalla de recepción de factura, haciendo
la tarea mas rápida y sencilla.

 Para modificar un albarán basta con indicar su número y lo cargará en pantalla. Se puede Borrar
pulsando en el botón correspondiente.
Pulsar en el botón Grabar para definitivamente guardar los datos indicados.

Con este botón se puede cargar todos los artículos de la tarifa del proveedor seleccionado, nos
mostrará los artículos configurados en las tarifas y pondremos las unidades de cada uno de los
artículos, para terminar pulsaremos el botón "Pasar al documento".
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 Para convertir un Pedido en Albarán pulsamos en el botón Convertir y es necesario seleccionar
primero el pedido que queramos para realizar esta acción.
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Dividir pedido por Proveedor.- Esta opción nos permite a partir de un pedido de proveedor, crear tantos
pedidos como proveedores distintos por artículo tengamos....

Tenemos que tener en la ficha del artículo un proveedor, Si algún Artículo no tiene proveedor o no existe,
avisa, permitiendo abortar el proceso, o continuar usando el proveedor original del pedido que se esta
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dividiendo.

Una vez rellenado todo el pedido, tenemos que guardarlo y volvemos a entrar a modificar dicho pedido,
entonces le damos a está opción.

Nos saldrá está pantalla tantas veces como pedidos nos haya creado  para elegir si lo vemos por pantalla,
imprimimos o lo enviamos por email al proveedor.
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4.10 Recepción de Facturas de Proveedores

Esta opción nos permite recepcionar las facturas de proveedores asignándole sus albaranes
previamente introducidos por la opción de entrada de albaranes de mercancía .

Se trata de teclear los datos de la factura, proveedor (podemos acceder a crear, modificar
consultar o buscar en el fichero de proveedores ), número de factura, fecha y su forma de pago
(se puede crear, modificar, consultar y buscar sobre el fichero de formas de pago ). Además
desde aquí podemos autorizar o no autorizar el pago de esta factura.
 Una vez indicados los datos de la factura pulsar en Cargar Albaranes Pendientes. Esta operación
cargará en la lista de Albaranes pendientes de recepcionar todos los actualmente vivos de este
proveedor. La operativa a seguir es muy simple, seleccionar con el ratón un albarán que
corresponda a esta factura y con doble click o pulsando en el botón Agregar albarán Seleccionado,
éste pasará a la lista Albaranes de la Factura y actualizará los datos Total Bases y Total Factura.
Operar así con el resto de albaranes de la factura que estamos recepcionando.
 En la parte inferior del gráfico nos aparece incluido un cuadro resumen por el Total de las Bases y
cuotas por Tipo de Iva de la factura a generar.
 Pulsar en Aceptar para dar por buena la recepción de la factura. Esta operación hace que los
albaranes queden como recepcionados, genera los apuntes correspondientes a la compra de esta
factura y un vencimiento pendiente de pago para el proveedor. Este vencimiento se gestionará
desde las opciones correspondientes de tesorería. Si se pulsa en Cancelar limpia la pantalla para
iniciar otra recepción de factura sin grabar nada.

4.11 Movimientos entre Almacenes

Desde esta opción podemos comprobar todos los movimientos que se han hecho y también
podremos realizar los traspasos de artículos entre almacenes. Obviamente se trata de tener al día
las existencias en cada uno de los almacenes mediante esta opción.
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Desde el menú Acciones podemos hacer las siguientes operaciones:
Crear un nuevo movimiento de artículo. Abre una linea nueva en la que le  teclearemos la  fecha
del  movimiento,  el  código de  artículo  (permite  buscarlo  en  el  fichero  de  artículos  ),  presenta  la
descripción  de  éste  y  en  la  parte  superior  los  precios  de  costo,  %  iva,  unidades  por  bulto,
existencias y si es artículo transformado para venta. Documento que corresponde al movimiento,
bultos  (calcula  unidades  si  se  definió  ‘unidades  por  bulto’  en  la  ficha  del  artículo),  unidades,
propone el  precio de costo medio, último y de Venta,  que pueden ser  modificados,  Almacén de
Entrada  y  de  Salida  (da  acceso  a  la  búsqueda  en  el  fichero  de  almacenes)  y  procedencia  del
movimiento.  Al  pulsar  intro  en  el  último  dato  el  movimiento  quedara  grabado  actualizando
existencias y estadística en los almacenes indicados para este artículo.
Pide desde qué fecha queremos ver la lista. Al pulsar intro,  en la  misma lista de entrada de los
movimientos los presenta en orden inverso de fecha.
Podemos realizar una consulta de los Movimientos de Almacén(Entradas y Salidas) emitiendo un
listado desde el correspondiente botón de Listados entre almacenes. Acto seguido se despliega la
siguiente pantalla en donde podemos elegir como vamos a filtrar para realizar la búsqueda.
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Pulsamos en el botón "Salir" para abandonar esta opción.

4.12 Listados de Almacén

4.12.1 Listados de Pedidos / Albaranes

· Este listado nos presenta los albaranes de proveedores según el filtro indicado en esta
ventana: 

· Podemos filtrar por Proveedor, fecha de movimiento, número de documento, Familia/Subfamilia,
almacen y fecha de pago. En Tipo de listado puede ser detalle (presenta el desglose de líneas
del albarán) o resumen (sólo los totales de cada albarán) y en Albaranes se pueden pedir los
pendientes de recepcionar (no hemos recepcionado aún la factura del proveedor) o los ya
recepcionados, también los pedidos pendientes.
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· Al pulsar en Imprimir nos pide el modo de impresión y también nos permite una visualización
por pantalla.

4.12.2 Existencias de Artículos

Listado de comprobación de existencias generales de un artículo o de un almacén determinado. El
filtro será según la pantalla siguiente:

Desde/Hasta Familia / Subfamilia y Desde/Hasta Artículo. Si se le indica un almacén determinado,
las existencias que se listen serán las relativas a éste. Al no poner almacén se listarán las
existencias globales. Se puede valorar el inventario marcando la casilla correspondiente y además
hacerlo "A Costo Medio" o "A Costo Último". 
Posibilidad de no mostrar en el informe, los artículos con existencias 0. 
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4.12.3 Artículos por Almacén

Este listado nos muestra como  están definidos los precios de venta y las existencias en los
almacenes correspondientes para cada artículo. Se puede pedir ordenado por varios criterios. La
pantalla de definición del filtro es la siguiente:
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Indicaremos qué ordenación queremos para el listado: Almacén + código de artículo, Almacén +
descripción de artículo,  Familia + código de artículo o  Familia + descripción de artículo. Podemos
marcar / demarcar esta serie de filtros: Incluir / excluir en el listado los artículos con existencias 0
y los precios de venta del artículo, además en esta opción podemos incluir la posibilidad de
totalizar también los costos de las existencias por artículo. Listar solo artículos por debajo del
stock mínimo. De la misma forma podemos Incluir artículos perecederos.
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4.12.4 Movimientos entre Almacenes

En este listado podemos ver los movimientos realizados entre los distintos almacenes que
hayamos creado, según los límites que se indiquen en la siguiente ventana:
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Desde/Hasta Fecha, Desde/Hasta Artículo, de un Documento determinado, de un Tipo de
Movimiento (se da la posibilidad de listar todos, los de entrada o los de Salida) y Desde/Hasta
Almacén. Además el programa nos preguntará si deseamos ordenar el listado por almacenes.
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4.12.5 Listado Almacén - Estadística
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4.12.6 Listado de Compras

Impresión de la estadística que vemos en el fichero de almacenes. Corresponde a la valoración a
precios de coste, venta teórica y venta real de los artículos de cada uno de ellos. La ventana de
petición del listado es la siguiente :
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Indicar desde/hasta almacén, así como desde/hasta mes. También podemos filtrar la búsqueda
por familia y/o subfamilia, código, almacén y ver un resumen.
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4.12.7 Listado de Compras por Proveedor

Impresión de la estadística que vemos en el fichero de almacenes correspondiente a la valoración
a precios de coste, venta teórica y venta real de los artículos por proveedor. Sólo se reflejan las
compras que ya estén recepcionadas las facturas.
Indicar desde/hasta almacén, así como desde/hasta mes.
Se puede realizar por fechas, familia, subfamilia, código y almacén. Además es posible ver en los
listados no solamente los totales, marcando la opción "ver en detalle" también podemos verlo
línea a línea.
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       Dispondremos igualmente de un filtro para poder indicar de qué proveedor queremos sacar
las facturas de compra.
 

4.12.8 Diario Facturación de Proveedores

En este listado se visualizan las facturas de cada uno de los proveedores entre unas fechas dadas,
así como las compras totales de cada uno de ellos. La ventana de petición del listado es la
siguiente:
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Indicar desde/hasta proveedor y desde/hasta fecha de factura. Además se puede pedir con el
desglose de artículos de cada una de las facturas (activando ver desglose de la facturas).
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4.12.9 Informe Comercial de Proveedores

Listado para visualizar las compras de cada uno de nuestros proveedores. La ventana de petición
del listado es la siguiente:
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Simplemente indicar desde/hasta proveedor, del mes que queremos ver el informe de compras o
el año completo y si se quiere visualizar las compras del año anterior. También es posible que en
este informe nos muestre las compras del año anterior si así lo marcamos en esa opción.
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4.13 Control de TPV

4.13.1 Listado de Trabajadores

Listado de trabajadores definidos en fichas de los trabajadores.
La pantalla inicial del listado es la siguiente:
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A este listado podemos acceder también desde el fichero de Trabajadores.
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4.13.2 Listado Cierres de TPV

Nos permite visualizar los cierres efectuados. La pantalla de petición de este listado será la
siguiente:

- Podemos indicar en el filtro una búsqueda por fecha /hora desde y por fecha / hora hasta. 
- Solo Cierres entre las horas: Muestras los cierres realizados entre las horas indicadas.
- Podemos agrupar los TPV`S por una fecha determinada a la hora de emitir este listado y nos
suma las cantidades de venta de todos ellos. 
- De la misma forma podemos imprimir un resumen de ventas, al elegir esta opción nos muestra
las ventas de todos y cada uno de los artículos asociados a su TPV correspondiente. 
- Podemos imprimir para cada cierre un resumen del usuario que hizo los tickets e incluir si se
imprime resumen final, total de IVAs y por cuenta contable si se marca.
- Al pulsar el botón aceptar visualiza los cierres dentro de los límites indicados.

4.13.3 Listado de Tickets

Opción para listar los tickets generados desde los puntos de venta. La pantalla de petición de
impresión es la siguiente:
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Indicar desde/hasta Fecha de ticket, TPV y trabajador. En tipo de listado existen varias
posibilidades, Detalle (imprime todos los datos de cada ticket incluyendo los artículos), Resumen
(imprime un resumen de todos los tickets de los TPV`S e incluso describe al trabajador que los ha
hecho), Cobros (nos muestra un listado de todos los tickets filtrando directamente por su forma
de pago), Reimpresión (imprime todos los tickets solicitados en el mismo formato que usa el TPV),
Por cliente(así emitimos el listado indicando claramente en cada ticket a qué cliente pertenece) ,
Por Cliente Resumen(emite el listado mostrándonos las familias y los totales consumidos por el
cliente), Por Cliente Solo Totales(aquí nos muestra el listado del cliente pero  solo por los totales
consumidos). Así mismo podemos pedir el listado ordenado por ‘TPV + NºTicket’ ó ‘Trabajador +
TPV + NºTicket’. También podemos elegir imprimir todos los tickets que deseemos de un cliente
siempre que así lo indiquemos en el campo correspondiente. Así como filtrar por forma de pago,
incluir el desglose de los menús o de los combinados en el listado y de la misma forma poder
elegir solo las líneas anuladas, ocultar las líneas anuladas  o solo las notas pendientes a facturar.
Si se ha indicado la opción de Reimpresión de ticket, debe realizarse desde el Tpv correspondiente
para que use la correcta configuración de impresora. 
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4.13.4 Ventas por Horas

Desde esta opción podemos visualizar por horas las ventas realizadas entre las fechas y los puntos
de venta indicados en los límites. También podemos ver una Estadística de Ocupación Media de
Mesas y comensales, el dato de las mesas nos lo muestra en minutos.

Una vez tecleados los límites pulsar en Aceptar para visualizar los datos que solicitamos. Pulsar en
cancelar para hacer otra petición. En la lista de horas podemos usar el ratón para visualizar todas
las horas deslizando hacía la derecha o izquierda y hacia arriba y abajo. La siguiente pantalla que
aparece es la que se muestra en el gráfico de abajo. 
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4.13.5 Estadística de Ventas

Esta opción permite visualizar e imprimir una estadística de ventas de un TPV o todos, bien de
un mes en concreto o todo un año, haciendo una comparativa con el Año anterior al indicado.
Además nos indica la cantidad de desviación de un año a otro y su porcentaje. Se muestra en
la parte superior un resumen de todos los tickets, y en la lista inferior un resumen de ventas
de cada camarero.
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Para imprimir la estadística, debemos seleccionar la impresora que deseemos, pulsando
después el botón "Imprimir". De la misma forma se puede previsualizar el listado, ver un
gráfico informativo o exportar la estadística a un fichero fuera del programa. Pulsamos
"Aceptar" para confirmar la estadística o  "Cancelar" para abandonar esta opción.

4.13.6 Resumen de Ventas

Esta opción permite sacar un Resumen de Ventas del TPV indicado. Este resumen se puede
sacar de un año completo, mes, o de los Cierres Contables realizados.
Podemos indicar el resumen de ventas de un TPV determinado, y elegir un tipo de impresión
donde se elige una de las impresoras configuradas en windows.
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Se puede imprimir opcionalmente un resumen por Horas, por Familias, y por Camareros,
imprimiendose siempre un resumen global.
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4.13.7 Resumen de Ventas Diario

Este listado nos permite ver el resumen de ventas por fechas, nos saca las ventas realizadas por
día, las bases e ivas por tipo de iva y el total del ticket por día. También nos permite ver desde/
hasta que ticket se hizo en cada día.

Si pulsamos Aceptar nos saldrá un listado como este:

4.13.8 Resumen de Ventas Semanales

Esta opción permite sacar un Resumen de Ventas del TPV indicado. Este resumen se puede sacar de un año
completo, mes, o de los Cierres Contables realizados.

Podemos indicar el resumen de ventas de un TPV determinado e incluso que nos de las ventas por camarero.
 Elegimo un tipo de impresión donde nos muestra una de las

impresoras configuradas en windows.



286 Manual de Ayuda OfiHotel

4.13.9 ABC de Ventas

Esta opción permite sacar un Resumen de Ventas del TPV indicado. Este resumen se puede sacar
de un año completo, mes a mes o de los Cierres Contables realizados e incluso por camarero.

Dentro de este listado podemos incluir los tickets por vales, resumir por Familia/Subfamilia,
visializar los tickets que se han imprimido con Factura, excluir invitaciones, excluir los desgloses de
combinados/menús y solo visualirzar desglose de combinados/menús, agrupar artículos por
familias.
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Este listado se puede imprimir tanto con impresora A4 como impresora de Ticket.

4.13.10 Listado de Consumos / Invitaciones

Esta opción permite sacar un Informe de las invitaciones que hemos realizado a nuestros
clientes del TPV indicado. Podemos filtrar el informe de diferentes formas y además resumir por
día y por departamento o solamente por departamento, excluir del listado los artículos que
componen el desglose de Combinados o Menus. Se puede imprimir opcionalmente un resumen
por Horas, por Familias, y por Camareros, imprimiéndose siempre un resumen global.
 Podemos indicar el resumen de ventas de un TPV determinado, y elegir un tipo de impresión
donde se elige una de las impresoras configuradas en windows.
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Finalmente podemos previsualizar o imprimir el informe.

4.14 Control de Camareros

Planning que nos muestra los camareros que se asignan a un determinado evento y en una
determinada fecha. Podemos imprimirlo igualmente.
Mediante este planning que se ve a continuación podemos mostrar el total de camareros
disponibles y las actuaciones que tiene por día, debemos marcar el día en línea con el camarero
y más abajo nos muestra la actuación que tiene en el evento, al igual que la hora de actuación,
número de horas que va a estar haciendo el servicio, precio de costo, total del salario a percibir
y las notas correspondientes a tener en cuenta.
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Si el botón de "Ver Importes" está pulsado nos indicará el Costo por Hora y el resultado total,
en caso contrario no nos lo mostrará.

4.15 Inventario

4.15.1 Impresión de Inventario

· Opción por la cual podremos imprimir el inventario con diferentes tipos de impresión y
seleccionando el almacén correcto.

· Esta opción permite la impresión por impresora de Tickets o Normal de los siguientes listados
por Almacén: 

· Toma de Inventario: Imprime un informe de los Artículos del Almacén con las Existencias. Se
puede listar ese informe en una impresora de A4 con la longitud completa de la descripción del
artículo.

· Stock Últimos Inventarios: Impresión de las existencias  en cualquiera de las últimas
regularizaciones.

· Inventario Valorado: Impresión de un informe de las existencias de los Artículos del Almacén y
valoradas a precio de costo medio.

· En todos los informes no se imprimen los artículos perecederos o de venta en cocina.
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· Incluida la posibilidad de valorar el inventario a costo medio o último según se desee. Los
consumos se valoran como antes, según el costo que se indica en el momento de hacer el
inventario por la pantalla de consumos.

· Es posible quitar las líneas con existencias a cero o con existencias negativas, también elegir
imprimir las existencias.

· Posibilidad de ocultar artículos en venta y obsoletos para cualquier tipo de listado.

4.15.2 Regularización de Existencias

Inventario / Regularización de Existencias

· Opción que utilizamos para poder regularizar las existencias pudiendo modificar las existencias que el
PC nos muestra en existencias reales. Para ello debemos indicar el almacén y pulsar el botón “Cargar
Líneas”. 

· En esta lista debemos introducir las existencias reales para cada artículo.
· En la lista no se cargaran los artículos perecederos o de venta en cocina, al aceptar se dan por buenas

las existencias reales, generando movimientos de almacén por las diferencias existentes.
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4.15.3 Consumo Almacen

Consumo Almacén

· En este apartado podremos regularizar las unidades activas del almacén y a una fecha en concreto.
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4.16 Cierre del Almacén

Cierre del Almacén

· En esta opción se realizan operaciones de cierre y borrado hasta una fecha determinada según
vemos en la ventana siguiente:
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· Se trata de activar la opción que queremos que se ejecute, a continuación se explica su
funcionamiento :

- Regularización de Existencias, simplemente pone a cero las existencias de todos los artículos
para el caso de que queremos por movimientos de almacén volver a meter las reales.

- Cierre anual de estadística, para aquellos fichero que tienen estadística como artículos,
almacenes y proveedores, pone a cero la estadística del año actual y la pasa a año anterior para
poder visualizar en los listados el comparativo. Importante, esta opción debe realizarse antes de
comenzar a trabajar en el año siguiente, si no es así, toda la estadística se acumula como año
actual.

- Borrado de Histórico de Albaranes, se trata de borrar todos los albaranes hasta la fecha que se
indique.

- Borrado de Movimientos de Almacén, al igual que la anterior borra los movimientos de artículos
hasta la fecha indicada.

- Borrado de Tickets / facturas de TPV, igualmente borra los tickets hasta la fecha indicada.

- Borrado Total, una vez marcados todas la opciones anteriores se nos habilitara esta opción para
hacer el borrado total del almacén.

· Todas las opciones de cierre se pueden hacer en cualquier momento excepto la de cierre anual de
estadística por la causa ya explicada.

· Pulsar en Aceptar para realizar las operaciones activadas.

4.17 Reconstruccion de Estadistica

Reconstrucción de Estadística

· Recurso para reconstruir y actualizar automaticamente la estadística creada por el programa.
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4.18 Inventario

4.18.1 Regularización de Existencias

Opción que utilizamos para poder regularizar las existencias pudiendo modificar las existencias
que el PC nos muestra en existencias reales. Para ello debemos indicar el almacén y pulsar el
botón “Cargar Líneas”. 
En esta lista debemos introducir las existencias reales para cada artículo.
En la lista no se cargaran los artículos perecederos o de venta en cocina, al aceptar se dan por
buenas las existencias reales, generando movimientos de almacén por las diferencias existentes.

Posibilidad de visualizar en la lista de artículos solo una familia concreta, ocultar artículos en venta
u obselotos, para mayor comodidad de introducción de datos. 
Siempre se valida en Inventario completo. 

Podemos previsualizar la regularización de inventario, imprimirlo, exportarlo a un fichero externo o
guardarlo para continuar trabajando sobre él más tarde. Pulsamos en aceptar si queremos
confirmar la regularización o cancelamos para anular los cambios si previamente no hemos
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guardado los datos actuales.

4.18.2 Impresión de Inventario

· Opción por la cual podremos imprimir el inventario con diferentes tipos de impresión y
seleccionando el almacén correcto.

· Esta opción permite la impresión por impresora de Tickets o Normal de los siguientes listados
por Almacén: 

· Toma de Inventario: Imprime un informe de los Artículos del Almacén con las Existencias. Se
puede listar ese informe en una impresora de folios con la longitud completa de la descripción
del artículo.

· Stock Últimos Inventarios: Impresión de las existencias  en cualquiera de las últimas
regularizaciones.

· Inventario Valorado: Impresión de un informe de las existencias de los Artículos del Almacén y
valoradas a precio de costo medio.

· En todos los informes no se imprimen los artículos perecederos o de venta en cocina.

· Incluida la posibilidad de valorar el inventario a costo medio o último según se desee. Los
consumos se valoran como antes, según el costo que se indica en el momento de hacer el
inventario por la pantalla de consumos.

· Es posible quitar las líneas con existencias a cero y también elegir imprimir las existencias.

4.18.3 Consumos por Almacenes / Regularización de Inventario

· Opción que utilizamos para poder visualizar los consumos por Almacén. Para ello debemos
indicar el almacén, fecha de inventario y pulsar el botón “Cargar Líneas”. 

· Se puede ordenar la carga de los artículos por descripción o por código dentro de la familia, en
los consumos o inventarios, ocultar obsoletos y las existencias a cero.



296 Manual de Ayuda OfiHotel

· Los importes se pueden visualizar a costo medio o costo último.



Menú

Gestión del TPV
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Gestión del TPV

5.1 Gestión del Tpv

Para acceder a la gestión del TPV pulsamos sobre el icono del acceso directo desde la pantalla
principal . También podemos realizar la entrada a esta opción desde Gestión del Tpv o bien
pulsando la tecla F12.

Inmediatamente después aparece una pantalla de selección de TPV.
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Como vemos, mediante los botones, se visualizan todos los puntos de venta ya creados.
Seleccionamos el TPV deseado. La próxima vez mientras que no indiquemos lo contario entrará
directamente en el útlimo en el que estuvimos trabajando y lo hace automáticamente en la
pantalla principal de la gestión del punto de venta. Si observamos el gráfico notamos que los
táctiles tienen añadida la imagen de una mano pulsando.
 Al volver del Tpv, pulsar en Salir para descargar OfiBarman. Se puede pulsar en otro punto de
venta si es el caso, por ejemplo un TPV funciona por la mañana como Desayunos y a determinada
hora como Cafetería, simplemente con salir y seleccionar el otro queda configurado de forma
rápida y automática para su nuevo uso.

La ventana completa que nos aparece es la siguiente:
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En la imagen vemos la pantalla completa de gestión del Tpv táctil, a continuación veamos su
funcionamiento desglosado en cada una de las áreas de funcionamiento.

· Trabajador del Ticket:  

 Se trata de
seleccionar el trabajador del ticket a realizar. Si una mesa ya tenía ticket abierto, selecciona su
trabajador de forma automática. Los trabajadores que se pueden seleccionar serán los
indicados en la ventana que aparece al pulsar en el botón Trabajadores. Desde esta ventana
seleccionaremos uno o varios de los ya creados en el fichero de trabajadores, al aceptar serán
cargados en la lista de botones de la imagen. El trabajador seleccionado aparece pulsado. Usar
las flechas para movernos por la lista de trabajadores hacia arriba y abajo.
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Aparece el trabajador y las flechas de arriba y abajo para pulsarlas y seleccionar otro trabajador si
así lo deseamos.
Desde el fichero de puntos de venta se definen las zonas de mesas y su desglose. Se trata de
seleccionar zona (barra, salón restaurante, terraza) y dentro de ésta la mesa que corresponde. Si
la mesa tiene ticket abierto, ésta se visualiza en azul (mesa 06), la seleccionada actualmente se
ve pulsada en gris (mesa 10). Usar las flechas para movernos por la lista de mesas hacia arriba y
abajo.
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En la gestión del ticket vemos los artículos cargados, su precio (puede ser iva incluido si así se
indicó en el almacén que corresponde a este Tpv) y el total por línea. A su derecha, para
movernos por las diferentes líneas usaremos los botones con las flechas. Para anular una línea del
ticket pulsar en el botón de la goma de borrar, añade la misma línea al ticket en negativo,
quedarán marcadas con otro color diferente y a la hora de imprimir ticket no aparecen en éste,
pero si quedan grabadas para su consulta. Además, si con todas las anulaciones que hagamos el
total del ticket es igual a cero nos da la opción de cancelar el ticket en curso y no genera un ticket
a 0 €uros (siempre y cuando el ticket  no tenga un número asignado después de haber realizado
una preimpresión). Los iconos de + y - sumaran al articulo seleccionado del ticket y sumara o
restara una unidad.

Justo debajo de las líneas del ticket se visualiza el artículo pendiente de cargar en éste. Pulsando
en el botón a su derecha o por segunda vez en el artículo, lo pasa al ticket con las unidades
indicadas por medio del teclado numérico (la tecla C borra las unidades actuales y la tecla./. indica
que vamos a pulsar un segundo número, p.e. si son 10 unidades, pulsamos el 1, ./. y el 0).
En la parte inferior se visualiza el total del ticket, total líneas, línea activa y existencias del artículo
selecionado, en rojo si existencias en negativo.

·  Salir de la gestión del TPV:  Pulsar el botón de la derecha con la imagen de la flecha y
la puerta.

·  Planning:  Es otra opción que hay en el área de mesas y que se activa con este botón 

Esta es la primera visualización que se aprecia al pulsar sobre el botón de planning. En el cuadro
gráfico de abajo nos aparecen las diferentes zonas que hayamos creado en nuestro Tpv. Ahora
pulsamos sobre la zona del TPV en la que vamos a trabajar. De esta forma nos muestra el gráfico
de las mesas y la situación de cada una de ellas. Abajo indicamos como describimos el estado de
cada mesa.
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En este planning podremos apreciar la colocación de cada una de las zonas que tenemos y la
situación que tiene en esos momentos las mesas, si están libres, ocupadas. También podremos
ver los tickets abiertos que tenemos, el tiempo que llevan nuestros clientes en dicha mesa o bien
las reservas que hicimos en su momento.

Tickets Abiertos: Pulsamos el botón y se nos muestra una pantalla con información de todos los
tickets que aún están pendientes de cerrar.
Ver tiempos: Con esta opción podemos comprobar el tiempo que llevan las mesas abiertas desde
que fueron ocupadas por nuestros clientes. El tiempo es indicado en minutos. Esta información
aparece justamente debajo del número de mesa.
Ver Reservas: Con esta opción podemos ver las reservas realizadas por nuestros clientes.
Aparecerá marcada la hora de la reserva entre paréntesis y resaltada en color azul.

· Ticket Abiertos: Acceso a la lista de tickets / mesas abiertas, donde se muestra la siguiente
informacion detallada de cada mesa:
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Nombre de Zona y Mesa, Nº de Ticket, hora de apertura, tiempo que lleva la mesa abierta, ultimo
trabajador que actualizo la mesa, numero de comensales, importe del ticket y la hora de
preimpresion del ticket.

· Area de Familias de Artículos: Se trata de seleccionar la familia de artículos de las definidas en
fichero de puntos de venta . Esto supone la carga de los artículos definidos para esta familia en
el área inferior a ésta. Las flechas permiten movernos por diferentes cargas de familias si son
más de ocho. Una de las familias más usadas y creada por el programa es "Más Frecuentes" en
la cual situamos los artículos más frecuentes.

· Area de artículos: Se cargan los artículos definidos para la familia seleccionada en el area de
familias. Seleccionar el artículo, indicar unidades (en area de ticket) y volver a pulsar en el
artículo para cargarlo en el ticket(si en la configuración del artículo le hemos indicado "venta
con uso de báscula" se desplegará un marcador numérico para indicarle el peso en kilos o
gramos). Pulsando dos veces en el mismo artículo se carga una unidad. Usar las flechas para
movernos por diferentes cargas de artículos si son mas de 24 (para botones pequeños) ó 15
(para botones grandes). Los artículos para cada familia, así como el uso de botones grandes o
pequeños, se definen en el fichero de cada punto de venta.

· Area de Ticket y Acciones: Para comenzar a vender seleccionamos primero la mesa en donde lo
vamos a hacer, para ello pulsamos sobre el botón de número de mesa, acto seguido pulsamos
sobre la familia deseada y así se despliegan en pantalla los artículos asociados a ella. Pulsamos
sobre el botón del artículo que queremos vender y nos lo coloca en la línea inferior del ticket.
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Con esta línea podemos realizar varias acciones, podemos indicar que son varias unidades,
vender en decimales, vender en negativo o cambiar el precio predefinido en la ficha del
artículo. 

 Es posible realizar varias acciones con la línea seleccionada, como vender en decimales

 Vende unidades en negativo  

 Cambiar el precio y/o la descripción predeterminado del artículo 

Para cambiar el precio de un artículo lo seleccionamos primero y acto seguido pulsamos sobre el
botón que hemos indicado anteriormente, inmeditamente se desplegará un teclado numérico en el
que podremos indicar el precio que deseemos. En la parte inferior aparece el precio real del
artículo pero nosotros podremos modificarlo con este marcador. Una vez que hayamos terminado
de introducir la cantidad deseada pulsamos sobre la tecla de confirmación:
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 Suma 1 unidad al artículo seleccionado del ticket

 Resta 1 unidad al artículo seleccionado del ticket

 Borra artículo seleccionado del ticket

 Pulsando sobre la tecla de la tarifa podemos pasar directamente a otro nivel de precios
de los tres posibles en nuestro TPV, para ello pulsamos sobre la tecla correspondiente, situada
justo al lado del total de la cuenta del ticket, enmarcada en un recuadro "T-1". Podremos notar
que se ha realizado un cambio de tarifa siempre que el color de esa tecla haya cambiado de
blanco a amarillo. A partir de ese momento todos los precios de los artículos cambiarán a la tarifa
que ahí esté indicada siempre que no volvamos a cambiarla:

Si el artículo es de peso se despliega un marcador numérico al pulsar sobre él:
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Además, disponemos de un botón para abandonar el marcador de la balanza . 

En esta área del tpv vemos el ticket activo y realizamos todas las acciones necesarias para el
punto de venta, así, los botones situados en la parte superior del ticket permiten varias acciones:

· Envío de Comandas:  Este botón permite el envío de comandas desde el tpv a la cocina o
donde tengamos situada la impresora. Si existe alguna comanda pendiente de enviar a cocina
este botón empieza a parpadear indicándonos que debemos realizar ese envío pendiente.

· Sugerencias:  Este botón nos permite enviar las sugerencias creadas en la configuración de
comandas, es decir, notas a cocina como por ejemplo "poco hecho", "sin sal", etcétera. Se trata
de ascociar anotaciones a los platos que enviamos a la cocina. También se puede enviar el
orden del plato siguiente (1º, 2º, 3º)
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· Apertura del Cajón: Al pulsarlo efectúa la apertura del cajon portamonedas.
· Preimpresión del ticket activo:  Esta acción no supone el cierre del ticket si no la impresión

de un comprobante para el cliente. Además supondrá la asignación automática de un número
de ticket a esa cuenta.

· Cobro sin Ticket: Al pulsar este botón cobramos el ticket al cliente sin emitir un recibo por la
impresora de tickets. Esta opción finaliza el ticket y efectúa la apertura del cajón portamonedas.

· Cobro con Ticket: Al pulsar este botón cobramos el ticket al cliente y emitimos recibo por la
impresora de tickets. Finalizamos el ticket y se efectúa la apertura del cajón portamonedas.
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· Cobrar: Este botón nos permite cobrar el ticket abierto en ese momento. Se desplegará una
ventana. En ella se pedirá la forma de pago del ticket, así como su impresión en uno, en dos o
simplemente ya habíamos hecho una preimpresión y no queremos emitir otro.

Al cobrar el ticket, el sistema muestra la siguiente ventana:

Se hemos indicando mas del importe total, se visualiza el Total de la pantalla de pagos, el Total
Entregado y el Cambio a entregar.

· Selección de impresión en el cobro: Se puede emitir una copia del ticket (simple), dos
copias (doble) o no emitir ticket. Si se trata de un punto de venta que imprime facturas pulsar
en la opción correspondiente. Por defecto aparece activa la forma de pago de Metálico. Activar
pulsando sobre la deseada para el ticket y con los botones del teclado numérico indicar el
importe. Si es tarjeta, seleccionar de la lista de tarjetas, si indicamos una cantidad superior en
el cobro con tarjetas podemos pulsar la tecla "Dev" situado en el marcador numérico y nos
indicará el cambio. Se puede imprimir una factura directamente desde el Tpv, picando en dicho
botón. Además nos dejará poder elegir la impresora por la que deseamos emitir el impreso.
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Si es una nota pendiente para un cliente del TPV se lo podremos indicar y cobrarlo con
posterioridad, además se generará un vencimiento para cobrarlo después. Igualmente podemos
ver las líneas de la factura pendiente al detalle.
Esta operación de crédito genera un apunte contable en la cuenta del cliente directamente
 Y una vez seleccionado el cliente elegimos si realizamos la emisión o no emisión del recibo
impreso. Se despliega un teclado en donde introduciremos los datos del cliente. Podemos hacerlo
de forma directa o hacer una búsqueda en el icono correspondiente
 Por último pulsamos en Salir  para cancelar la operación de cierre del ticket. Se puede comprobar
si el ticket es el correcto en la parte inferior, donde se visualiza información de éste. Para una
mejor comprensión de la gestión de cobros mirar en este mismo manual de ayuda en "Caso
Práctico del TPV".

 Opciones Especiales: Pulsando en este botón      
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   disponemos de  todas las opciones por las cuales podemos modificar, dividir, facturar, 
reimprimir, etc... Véase Opciones Especiales

5.2 Configuración del TPV

Desde esta opción configuraremos los códigos especiales para uso de la impresora de ticket,
display,apertura del cajón, peso y radio. Normalmente esta configuración corresponde a los
técnicos que hacen la instalación. La configuración aquí introducida será la genérica a cualquier
Tpv de la instalación. Sin embargo, si se pulsa en Personalizar, la configuración actual en pantalla,
pasa a ser la exclusiva de la máquina en que me encuentre actualmente. Así, al entrar en esta
opción siempre mirará si existe su configuración personalizada o en su defecto cargará la general
(si es la general o la personalizada se visualiza en el texto que aparece justo debajo de los
botones aceptar/cancelar/personalizar). Si la configuración cargada corresponde sólo a esta
máquina, permite Despersonalizar, con lo cual pasará a tener la configuración General. En este
apartado existen tres pestañas de configuración:

a) Display/Tarjetas: Aquí será donde configuraremos un visor si deseamos incorporarlo a nuestro
Tpv. También podremos configurar desde aquí las tarjetas magnéticas que nos servirán para
identificar a nuestros empleados y también las pulseras de proximidad para nuestros trabajadores.



312 Manual de Ayuda OfiHotel

b) Impresora de Tickets: Desde aquí configuramos las secuencias que va a llevar la impresora de
tickets de nuestro TPV en función del modelo que vayamos a utilizar. Además podremos
configurar el tamaño de la letra si configuramos la impresora en windows.
Activar / configurar 2ª impresora de tickets, imprimiendo 2ª copia por esta. Configuración
completa de todos valores (puerto, velocidad...).
Al imprimir si esta activo sacar la segunda copia directamente 
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c) Cajón/Peso/Radio: Desde esta opción configuramos a qué puerto está conectado nuestro cajón
portamonedas. Desde esta pestaña podemos configurar también una balanza que conectada a
nuestro Tpv fraccionará el precio en función del peso de nuestros artículos. Se ha añadido N.B.C
Electronic. También desde esta pestaña podemos indicar si vamos a utilizar el mando a distancia y
la ruta de configuración que vamos a utilizar para comunicarlo con nuestro TPV, por último se ha
añadido comando del sistema a ejecutar en la apertura del TPV. 
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5.3 Configuracion del Ticket

Esta opción permite cambiar la configuración de impresión del ticket. Se pueden insertar líneas,
borrarlas, usar tipos de impresión (enfatizada, rojo, cursiva, doble,etc), insertar campos, etc.

En el menú campos, podemos ver todos los campos de la base de datos que se pueden insertar,
desde los datos de nuestra empresa, hasta los datos del cliente...datos del ticket e incluso poner
que tipo de tarjeta nos ha pagado...etc

Debe ser usada por un técnico o en su defecto supervisada por Ofimática para evitar posibles
errores de funcionamiento a la hora de imprimir el ticket.
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Los campos disponibles en esta opción son los siguientes.

5.4 Configuración Vales

Esta opción permite cambiar la configuración de impresión del Vale. Se pueden insertar líneas,
borrarlas, usar tipos de impresión (enfatizada, rojo, cursiva, doble,etc), cargar nuevos campos,
etc.
Debe ser usada por un técnico o en su defecto supervisada por Ofimática para evitar un posible
mal funcionamiento a la hora de imprimir el Vale.
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5.5 Configuración Comandas

· En la configuración de comandas podremos configurar hasta cinco impresoras para el envío de
comandas generadas en el TPV y recibidas en el lugar donde tengamos montadas dichas
impresoras.

· Desde esta opción también podremos configurar el menú de sugerencias como se muestra en el
siguiente dibujo:
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· En este menú podremos ir introduciendo grupos de sugerencias y a su derecha según el grupo
que tengamos activo podremos ir metiendo cada una de las sugerencias para ese grupo. Como
siempre se irán creando con los iconos del folio en blanco, modificaremos con el icono de 
modificar y con el siguiente icono iremos borrando aquellas sugerencia con las que no estemos
de acuerdo.
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5.6 Carga de Radio Notas

· Opción para poder configurar la Radio Comanda por el TPV a enviar y su ruta de configuración

5.7 Listado de Tickets

· Pide fecha de los tickets a listar. Al Aceptar aparece un listado según manejo de listados por
pantalla , en el que aparecen los tickets del día solicitado totalizando por Tpv y Formas de pago.

· Existe un listado de tickets más completo en el menú almacén/Control de TPV desde el cual
podemos filtrar por varios criterios y visualizar más información.
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5.8 Reserva de Mesas

· En este menú podremos llevar una gestión de reservas de mesas como nos muestra el siguiente
dibujo.

· Para generar una reserva nueva picaremos en el icono de la hoja en blanco y nos aparecerá la
siguiente ventana:
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· Aquí le indicaremos que tipo de reserva queremos hacer y nos generara un número, a
continuación le indicaremos la fecha de petición y la fecha de la Reserva, pudiendo incluir la
hora y automáticamente el programa nos indicará si es almuerzo o cena.

· En los datos del cliente podremos incluir un cliente que tengamos grabado como tal en nuestra
gestión de clientes o crearlo desde aquí.

· En la siguiente parte podremos incluir los datos extras de la reserva como el punto de venta
donde quiere hacer la reserva, la zona, mesa, nº de comensales, nº de mesas y si acordamos
algún precio con el cliente.

· En la ultima parte podremos introducir alguna nota de la reserva hecha.
· Al aceptar la reserva, se nos volverá a la pantalla principal de reservas. Para poder ver las

reservas es importante filtrar mediante las diversas opciones de fecha, tpv, hora, tipo y turno;
seguidamente cargaremos las reservas para que nos la muestre en pantalla.

· Estas reservas podremos editarlas, borrarlas o imprimirlas mediante los listados que tenemos en
la cabecera. Desde este punto podremos cambiar el estado de la reserva de provisional a
confirmada.

5.9 Clientes Tpv

· En esta opción accedemos a la gestión de clientes del tpv, mediante la cual podemos añadir o
modificar una ficha de un cliente, facturar al cliente o ver un histórico de facturas de un cliente
determinado.
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5.10 Gestión de Puntos

5.10.1 Tipo de Clientes

Tipo de Clientes

· En la siguiente opción se definen el tipo de cliente para la gestión de puntos.
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5.10.2 Configuración de Regalos

Configuración de Regalos

· En la siguiente opción se dan de alta y se configuran los regalos, nos pide:

- una descripción del regalo.

- el artículo que hace referencia al regalo para el control de existencias.

- fecha de validez del regalo (Desde / Hasta).

- puntos necesarios, para optar al regalo.

- nos indica las unidades regaladas (del regalo en cuestión).

5.10.3 Entrega de Regalos

Entrega de Regalos

· Aquí se gestiona la entrega de regalos a clientes. Al buscar al cliente en cuestión nos aparecen los
puntos actuales que tiene y si optamos a dar regalos disponibles nos aparecerá en el nuevo saldo  los
puntos que le quedan después de entregar el mismo.

· Podemos leer (lector de código de barras) la tarjeta del cliente y que nos indique los puntos actuales
del mismo.

· Mas abajo nos aparece el regalo que tenemos seleccionado en regalos disponibles y nos informa de
los puntos necesarios para optar al regalo y las unidades disponibles.

· Mas a la derecha se asigna el almacén destino y al aceptar nos graba la entrega.
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En este  ejemplo el cliente "agencia popular de viajes" tiene 0 puntos actuales por lo que al optar al
regalo y entregar el  "llavero hotel plata" cuyos puntos necesarios son 100, nos queda el saldo negativo
de -100 y al aceptar no nos dejara la entrega del regalo debido a que no tiene puntos suficientes para

optar a el.

5.10.4 Comprobar Tarjeta

Comprobar Tarjeta

· Aquí comprobamos la tarjeta de puntos por medio del código de barras. Podemos leer código de
barras y grabarlo.
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5.10.5 Listado de Regalos Disponibles

Listado de Regalos Disponibles

· Con este listado comprobamos filtrando Desde / Hasta regalo y entre fechas los regalos disponibles.

· El listado nos carga los regalos disponibles, los puntos necesarios y los ya regalados.

· Podemos imprimir o previsualizar en pantalla el listado.

5.10.6 Listado de Regalos Entregados

Listado de Regalos Entregados

· Con este listado comprobamos filtrando Desde / Hasta cliente y entre fechas los regalos entregados a
clientes.

· Podemos imprimir o previsualizar en pantalla el listado.

5.10.7 Listado de Regalos por Cliente

Listado de Regalos por Cliente

· Con este listado comprobamos filtrando Desde / Hasta cliente y entre fechas los regalos entregados
por clientes.

· Podemos imprimir o previsualizar en pantalla el listado.
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5.10.8 Saldo de Puntos por Cliente

· Con este listado comprobamos el saldo disponible de clientes.

· Podemos imprimir o previsualizar en pantalla el listado.
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Director
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Director

6.1 Control de Incidencias

· Esta opción se implementó en el programa para controlar todas las posibles modificaciones de
cargos cuya modificación nos requiere una incidencia o comentario la cual podemos listar desde
esta opción.

· Esta opción suele estar activada para usuarios que tengan control total (propiedad) sobre el
programa (dirección).

· Podemos ver las incidencias filtrando por fecha, hora y usuario.

· El listado que nos muestra es el siguiente:

· Como vemos este listado nos muestra:
1.  La hora y fecha en la cual se hizo la modificación del cargo.
2. El usuario que hizo la modificación.
3. El valor original que tenía el cargo
4. El valor nuevo del cargo.
5. La causa por la cual se hizo la modificación.
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6.2 Control de Producción Cargos

· Es un listado para comprobar la producción por días, esta producción podemos imprimirla
(previsualizarla en pantalla o impresora) por la fecha de producción, cargos de fecha, solo
cargos con fecha de producción distinta a la fecha del cargo y por cargo. Con este listado
tenemos un mayor control sobre nuestra producción.

6.3 Estadísticas Genéricas

· Se ha agregado un nuevo informe de Análisis de Segmentos de Ventas por día. Producción de
habitaciones Segmentos, que analiza la ocupación y producción diaria de habitaciones,
desglosada por el segmento de ventas de la agencia/empresa que genera la reserva. La
información mostrada es la producción y ocupación real o de previsión según las fechas que se
indique en el filtro. 

· Dicho informe está presente tanto en OfiHotel como en OfiHCadena, para lo cual se ha incluido
dicha información por hotel en el proceso de traspaso de información de Hotel a central. 
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6.4 Anulacion Reservas segun Prepago

Con esta opción podemos anular las reservas con prepago, podemos ver el desglose y

seleccionando la reserva al pulsar el icono  anularemos la reserva.
También podemos anular las reservas de grupo, menos para México.
Se filtraría por fecha de prepago o por fecha de entrada o por agencia/empresa.
Se podrá ver que usuario cobro cada prepago para que puedan controlar los cobros ya que todos
los usuarios no tienen acceso.
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Complementos

7.1 Diario Facturas Emitidas

· Desde aquí accedemos a la misma opción que en administración Diario de Facturas Emitidas ,
solo que dependiendo el usuario que entre y los privilegios que tenga podra acceder a un sitio u
otro.

7.2 Teléfono

7.2.1 Precio de Pasos

· Aquí configuramos los número de pasos y tarifas aplicables para calcular el coste de la llamada
que se gestiona por ofitelefono (programa para gestionar las llamadas de la centralita)  a través
de una centralita.
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Configuración

8.1 Empresas

Desde esta sección veremos las empresas que tenemos creadas en el programa y podremos crear
nuevas, borrar las ya existentes, duplicarlas con otro número, etc. Veamos:

En esta pantalla nos aparece una lista con las empresas que actualmente tenemos en nuestro
programa con su número, nombre y empresa enlace de tesorería (donde se volcarán los datos
de contabilidad). Tenemos las siguientes opciones de operación:

·  Saldremos de esta pantalla.

·  Seleccionando una empresa de la lista (haciendo click sobre su línea correspondiente) y
pulsando sobre este icono estableceremos dicha empresa como activa, es decir, como la
empresa de trabajo en el programa.

·  Pulsaremos aquí para crear una nueva empresa, nos aparecerá la siguiente ventana:

Introduciremos el número y el nombre de nuestra nueva empresa y pulsaremos Aceptar, tras
esto nos aparecerá automáticamente la pantalla de configuración de los parámetros de
nuestra empresa (ver sección Configuración-Parámetros).

·  Borra la empresa seleccionada de la lista.

·  Refresca la lista de empresas que nos aparecen en pantalla.
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·  Hace una copia de la empresa seleccionada, nos aparece una ventana nueva en la que
nos pide que seleccionemos el número de empresa destino:

Tras seleccionar el número de empresa destino deseado y pulsar Aceptar nos aparecerá
una ventana de confirmación de la operación:

Pulsando Sí en esta pantalla se hará efectivo el proceso de copia de la empresa en el
número de empresa destino indicado previamente.

·  Podremos cambiar el número actual de la empresa seleccionada, nos aparece la
siguiente ventana en la que habremos de seleccionar el nuevo número para nuestra
empresa:

Una vez hayamos seleccionado el nuevo número de empresa y aceptemos nos aparecerá la
siguiente pantalla advirtiéndonos de los cambios que se van a realizar:

   Cuando pulsemos Sí en esta pantalla se hará efectiva la renumeración de la empresa.
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·  Podremos definir una contraseña de acceso a la base de datos de la empresa
seleccionada o cambiar la contraseña existente, para esto nos aparecerá la siguiente
ventana:

Aquí estableceremos la contraseña (hasta 15 caracteres, diferenciando mayúsculas de
minúsculas) para esta empresa, cuando pulsemos Aceptar el cambio se hará efectivo.

·  Si nuestro programa funciona bajo SQL nos aparecerá también este icono, que nos
permitirá convertir bases de datos de Access a SQL, al pulsar nos aparecerá la siguiente
pantalla:

En esta pantalla nos aparecerán las empresas que están en Access, marcaremos las que
deseeemos pasar a SQL y pulsaremos Siguiente:
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Aquí nos aparecen las bases de datos que hemos seleccionado (si alguna de las seleccionadas
ya existiese en SQL nos aparecerían en la columna de la derecha y no se llevaría a cabo el
proceso de conversión). Tras comprobar que todo es correcto pulsaremos Siguiente:

Nos aparecerá una pantalla informativa, aquí todavía podremos cancelar el proceso pulsando
en Salir, si pulsamos Realizar Traspaso comenzará el proceso de conversión de las bases de
datos seleccionadas.

8.2 Parámetros

· En este apartado procederemos a la definición de los datos básicos necesarios para el correcto
funcionamiento de OfiHotel. Aquí se encuentran las configuraciones y parámetros de la gestión
hostelera. Por lo que debemos de poner especial atención en la correcta cumplimentación de las
opciones que a continuación se detallan, ya que de ello dependerá el buen funcionamiento y la
adaptabilidad del software a nuestra gestión.

8.2.1 Datos Empresa

· En esta pestaña están contenidos los datos fiscales que serán posteriormente utilizados en la
impresión de documentos desde el programa, como son facturas, registros de entrada, listados,
etc...
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- Número de Empresa: Número de la base de datos que contiene la información de nuestra
empresa.
- Fecha de Trabajo: En este campo se define la fecha en la que el establecimiento está
trabajando. De esta fecha dependen todos los automatismos del software, por lo que una
manipulación inadecuada de esta fecha, puede provocar efectos no deseados sobre la gestión del
programa. Nota: Si no está seguro de los efectos que tiene la manipulación de este parámetro, no
dude en ponerse en contacto con el departamento de soporte de Ofimática.
- Palabra de Paso: Esta palabra de paso protegerá tanto la manipulación de los parámetros del
software, como la configuración de permisos de los usuarios de la aplicación. La custodia de esta
palabra de paso es responsabilidad del propietario de la licencia.
- Nombre de la Empresa: Este campo contiene el nombre de la empresa. Este nombre será
utilizado en la impresión de los documentos generados desde el programa.
- Estrellas: En este campo vamos a definir la categoría del establecimiento, indicando el número
de estrellas o llaves. Este dato será utilizado en la impresión de los documentos generados desde
el programa.
- Nif: Número de Identificación Fiscal de la empresa. Este dato será utilizado en la impresión de
los documentos generados desde el programa.
- Dirección: Este campo contiene la dirección del establecimiento. Esta dirección será la utilizada
en la impresión de los documentos generados desde el programa.
- Teléfono: Este campo contiene el teléfono de la empresa. Este teléfono será utilizado en la
impresión de los documentos generados desde el programa.
- Fax: Este campo contiene el fax de la empresa. Este fax será utilizado en la impresión de los
documentos generados desde el programa.
- Cód. Postal: Este campo contiene el código postal de la empresa. Este código postal será
utilizado en la impresión de los documentos generados desde el programa.
- Localidad: Este campo contiene la localidad de la empresa. Esta localidad será utilizada en la
impresión de los documentos generados desde el programa.
- E-Mail: Este campo contiene el correo electrónico de la empresa. Este correo electrónico será
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utilizado en la impresión de los documentos generados desde el programa.
- Provincia: Este campo contiene la provincia de la empresa. Esta provincia será utilizada en la
impresión de los documentos generados desde el programa.
- Pais: Este campo contiene el pais de la empresa. El pais será utilizado en la impresión de los
documentos generados desde el programa.
- Página Web: Este campo contiene la página web de la empresa. Esta página web será la
utilizado en la impresión de los documentos generados desde el programa.
- Inscripción en el registro mercantil: Aquí incluiremos la inscripción en el registro mercantil, para
que se traslade a los documentos emitidos desde el programa. 
- Datos Fiscales Adicionales: Estos campos se rellenaran con los datos fiscales.
- Texto 1 Cabecera de Factura; Texto 2 Cabecera de Factura; Mensaje Especial en Factura: Estos
tres campos se reservan para incluir textos definidos por el usuario y que se imprimirán en todas
las facturas.

8.2.2 Datos Contables

· En esta pestaña se incluyen los datos contables,  y la configuración de la empresa que definirá
su comportamiento contable. Esta pestaña está dividida en diferentes apartados que se detallan
a continuación:

· Generación Automática de PrePagos en Reservas IMSS: Opción especial para crear un prepago
automático por el total de la reserva.

· Definición de la Delegación: En este apartado se van a definir las delegaciones y enlaces
contables. "Central o Sucursal", seleccionar en esta combo si nuestro establecimiento va a
funcionar como una central independiente, o bien formamos parte de una cadena y somos una
sucursal de la misma.

- Delegación Contable: En este campo vamos a definir la delegación contable correspondiente a
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nuestro establecimiento. Por defecto el programa indicará la delegación contable 000. Si contamos
con varias sucursales de hoteles, definiremos una delegación contable diferente para cada uno de
ellos para de esta forma poder distinguir contablemente entre sucursales.
- Nº Empresa Enlace Tesorería/Apuntes: El número de empresa de OfiConta que se indique en
este campo será el que se tome como destino de los apuntes y las gestiones de tesorería
efectuadas desde el programa. Normalmente se suele indicar el mismo número de empresa de
OfiHotel.
- Nº Empresa Destino del Traspaso de Apuntes a Central: En el caso de que configuremos como
sucursal OfiHotel, este número de empresa, será el que indicara a que número tiene que recoger
los apuntes contables una vez que se hayan enviado a la central. En el caso de la configuración
sea como Central, podremos obviar el campo ya que no serán enviados apuntes a ninguna
central.

· País de Trabajo (configuración de países): Seleccionar el país para habilitar la configuración y
las opciones especiales.

· Apuntes en Modificación de Facturas:  En esta apartado definiremos cómo se va a comportar
OfiHotel a la hora modificar facturas. 

- NO Generar apuntes al modificar Facturas: Permitiendonos seleccionar  si se generarán
o no apuntes  al modificar facturas.

- Generar apuntes al modificar Facturas: En el caso de que se generarán apuntes
contables, haría un asiento negativo anulando los importes anteriores y uno nuevo. 

- Generar apuntes con la misma fecha de emisión de la factura: Se generan,los apuntes
contables en la Fecha de la propia factura 

- Generar apuntes con la fecha de modificación de la factura: Se generan,los apuntes
contables en la Fecha que se modifica la factura. 

- Generar Factura de Abono y Nueva Factura al Modificar facturas de Días anteriores a la
fecha trabajo:Otra posibilidad es la de generar factura de abono y una nueva factura al modificar
facturas de días anteriores a la fecha de trabajo. 

· Especial Facturación:

- Entregas a Cta. Rsv. (Entregas a Cuenta de Reservas): Seleccionamos si queremos o no realizar
facturas de entregas a cuenta, en caso afirmativo tenemos las siguientes posibilidades:

Cargo Entrega a Cta. no pasa los importes a la producción, cuando realicemos una entrega a
cuenta o prepago de una reserva y pasemos a su cobro el programa nos permitira realizar
factura. 

Entregas Cta. Salones cargo a usar para las facturas de entregas a cuenta de Salones (tiene un
tipo de IVA distinto). Si se indica usar facturas de entregas a cuenta y un cargo, al realizar una
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factura de entregas a cuenta, si la reserva incluye salones, se habilita una casilla para indicar el
importe que corresponde a Salones y/o habitaciones, usando el cargo correspondiente (o ambos),
según lo que se indique, si solo hay salones, propone directamente el importe en salones, sino por
defecto a habitaciones. Este cargo para entregas de salones, se considera un cargo especial como
el de habitaciones, no generando producción, debe tener una cuenta contable distinta a los demás
cargos, excepto al de entregas a habitaciones. 

- Usar una Única Serie para Facturas(Serie A): Marcaremos esta opción si queremos trabajar con
una serie única tanto para las facturas directas como para las facturas de recepción.
- Usar Series De facturación por Usuario: Permite usar una serie de facturación por cada usuario,
para usarla es necesario activar esta casilla y crear cada serie para cada usuario desde la opción
de Configuración -> Numeradores:

· Cuentas Contables: Definir las cuentas solicitadas. Serán las que se usen a la hora de la
generación de Apuntes contables .

·  Tipos de IVA: Definir hasta 6 tipos de Iva y el tipo a aplicar para comisiones.
· Usar una cuenta de anticipos para cada Cuenta de cliente.
· Agrupar  Aptes.Cierre : 

N - No agrupar Cobros
S - Agrupar Cobros
A - Agrupar ventas y Cobros
T - Separar Cobros

· Generar Apuntes de Gastos de las tarjetas en el cierre de caja
· Generar Apuntes por Venta Bruta y descuentos.
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· Datos para el Cierre del Ticket:Podemos elegir la forma en la que actuará el programa
contablemente cuando trabajamos con el TPV.  

- Generar Apuntes de tickets en el Cierre Diario.Activar si así se desea (es recomendable) que los
apuntes del día para los puntos de venta se generen en el cierre del día. 
- Apuntes contables /Estadísticas de todos los Tickets generados hasta el momento del Cierre
(Ignorando el dia de trabajo) Marcar si deseamos realizar apuntes contables y estadística de todos
los tickets generados antes de realizar el cierre diario e ignorando el día de trabajo. 
- Generar Movimientos de Caja con Apuntes del TPV. Marcar la opción para que se generen
movimientos de caja con los apuntes del Tpv.
- Recalcular Cuotas De Iva al Generar Apuntes del TPV (No recomendado).

8.2.3 Otros Datos

- Asignación de Cuentas a Agencias / Empresas:  Configuración de las cuentas de clientes y
proveedores. Para cada tipo de cliente podemos plantear una delegación contable diferente, así,
al crear una agencia siempre se le asigna una cuenta (según la imagen se usa la raíz ‘4300 000’ y
se asigna sobre la última ya creada), para el caso de empresas y particulares se asigna según lo
indicado aquí siempre y cuando se le diga explícitamente al crear o a la hora de darle salida si su
factura supera el tope para asignar cuenta. 
- No Asignar cta. contable automaticamente a agencias: Si marcamos esta opción, al crear una
Agencia, se deberá asignar en este caso manualmente como en Empresas, y por defecto se le
asigna la cuenta contable de clientes varios indicada en parámetros. 
- Aplicar siempre por defecto Cliente de Contado.Marcar esta opción para aplicar a los clientes
siempre como de Contado.
- Ruta de la Carpeta Destino de Facturas Electrónicas.
- Sistema de envio por defecto para las facturas electrónicas.
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- Carpeta OfiSmsWEB: Carpeta de enlace con la aplicación de OfiSmsWeb.
- Tratamiento de Divisas en la Gestión.Para plantear la convivencia de una divisa y el Euro se
indica el cambio que se aplica, decimales a usar (podemos utilizar los legalmente establecidos
para cada divisa), si se imprime en factura el cambio de la que actualmente sea la alternativa y
para los redondeos al hacer un cobro en euros se usa las cuentas aquí definidas.
- Caminos / Path de los informes de la Aplicación: Indicar las carpetas donde se encuentran los
informes a usar por la aplicación. Tener en cuenta que si se trata de una red, debe indicarse el
camino completo incluyendo el nombre del servidor (p.e.
‘\\Servidor\DiscoD\OfiHotelW\Documentos’). Se pueden indicar estos datos pulsando el botón
examinar de cada uno de los tipos solicitados. Normalmente los documentos (cualquier informe
que puede ser específico por cliente, como las facturas) se encuentra dentro de la carpeta
OfiHotelW\Documentos en el servidor. Para los listados (comunes a todos los clientes) en la
carpeta OfiHotelW\Listados y para los de tesorería, si existe OfiConta en la instalación en
OfiContaW\Listados, si no existe en OfiHotelW\LisTesoro. A la hora de la instalación estos datos se
deben crear correctamente, simplemente comprobar que son correctos.
- Activar Captura de Reservar Externas.

8.2.4 Logo de la empresa

· Localización y selección del logo a usar para los documentos (facturas, ...). Pulsar en examinar
para localizar el fichero, que debe de tener extensión .bmp y con el mínimo tamaño posible,
éste será cargado en la pantalla.

· Multi Logo: Posibilidad de incluir logo por empresa, para todas las empresas y aplicaciones o
solo para OfiHotel.

· Fondo del programa: Posibilidad de tener fondos fijos (si existe el fichero OfiH_Fijo.jpg siempre
toma este. Incluido fondo bmp a 16 colores como OfiH_R.Bmp, para usar cuando la conexión
es remota por terminal Server.
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8.2.5 Globales Necesarios

· Definición y configuración de los datos necesarios para el correcto funcionamiento de OfiHotel.

- Configuración de Automáticos: Se trata de indicar Cargo habitaciones (para usarlo en el
automático de cargos), Cargo Teléfono (para el cargo automático de llamadas de teléfono), Cargo
Descuento (para aplicar en estadística los descuentos y comisiones en facturas), Código del Tipo
de Habitación Doble (para aplicar las doble uso con este código en la disponibilidad para
reservas), Nacionalidad Española, Caja por defecto a usar para recepción, forma de pago metálico
y crédito genéricas a usar a la hora de las salidas y en la modificación de facturas y por último si
las habitaciones pasan a limpieza en el cierre del día o al hacer el automático de habitaciones
(recomendable si el cierre del día se hace al mediodía).
Configuración de la capacidad del hotel para calcular los porcentajes de ocupación en la
estadística y del cuadro de habitaciones para su correcta visualización.
- Usar BienVenido de salones: Permite la impresión del bienvenido de salones en el cuadro de
habitaciones (desde la habitación).
- Configuración Hotel / Cuadro de Habitaciones: 
- Total Personas:
- Total Habitaciones:
- Número de último Piso.
- Máximo de habitaciones por piso.(Número de Habitación mas Alto)
- Estado Dfo.Reservas. Estado por defecto de las Reservas, cuando se crea una nueva. T -
Confirmada   P - Provisional  N - Prereserva
- No permitir usar estado PreReservas.
- Forma de pago Metálico: Forma de pago de Metálico que se usara al generar una factura. 
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- Forma de pago Crédito: Forma de pago de crédito que se usara al generar una factura.
- Régimen por Defecto: Régimen por defecto que se aplica en las Reservas o en las entradas.
- Obviar piso 13
- Obviar habitaciones  13
- Empieza en Piso 0.
- Empieza en habitación.
- Imprimir Ficha de Registro de Entrada de Habitaciones.
- Validad Cif / Dni en la Ficha de Age/Emp: Al introducir el DNI en la entrada de un cliente, si se
selecciona en Parámetros esta opción, este será validado correctamente.
- Tipo Fra. por Dfo. Tipo de factura por defecto al imprimir, según seleccione se emitira con todos
los detalles de los cargos o se agruparan los cargos.

0 - Factura completa
1 - Agrupada x Fecha y Cargo
2 - Agrupada x Descripción Cargo
3 - Agrupada x Cargo. 
4 - Modo Forfait (Opcion obsoleta que se mantiene para guardar compatibilidad)       

- Poner habitaciones en limpieza en ... Cierre / Automático.
- No permitir realizar reservas en estado de OverBooking:
- Datos Parte de Hospedería para la Policía. Activar esta opción para que se genere el parte de
hospedería para la Policía, teniendo que poner el  código del hotel.
- Datos de la cadena / Agrupación Hotelera ( Agrupación No Obligatoria si no pertenece a una
cadena hotelera )
Código / Nombre.
- Datos del establecimiento Hotelero.
- Último parte de Hospedería  Enviado.Rellenar con el número del último parte enviado a la Policía
o Guardia civil.
- Usar resguardo de blancos: Permite activar esta gestion para llevar un control de las sabanas,
mantas, ... de las habitaciones, para ello, una vez activemos la casilla, debemos de ir al tipo de
habitacion y configurar el detalle de blancos, para luego poder imprimir el resguardo para que lo
firme el cliente.
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8.2.6 Otros TPVs / VIP

· Definir los parámetros de regalos y fidelizacion (módulo), la gestión de propinas para nuestro(s)
TPVs y los siguiente parámetros de funcionamiento del TPV:

- Control de Trabajadores por Claves / Tarjetas
- Pedir Datos en la Apertura de las Mesas
- Usar resolución de hasta 1024 x 768
- Deshabilitar Botón de Apertura de Cajón.
- Imprimir Desglose de Combinados / Menus en Tickets.
- Uso de cajón de seguridad en los cobros.
- Impresoras Fiscales en los países requeridos.
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8.2.7 Especiales

Parametros Especiales:

· Enviar email a clientes con salida al dia siguiente en el cierre diario.
· Datos para el Envio de Correo: desde esta pestaña se parametriza el envío de emails en el

cierre del dia a todos los clientes que hayan salido en ese dia.
· Gestion de Impresoras Fiscales: Permite activar las impresoras fiscales, para determinados

paises.
· Aplica Criterio IVA Caja / Desde el Año: Activa la gestión global de la liquidación de IVA por

criterio de caja, y a partir de que año, para hacer que si se tiene OfiConta, se pueda especificar
allí el IVA que se declara, en función de los IVAS cobrados/pagados. Si se activa, se marcará
automáticamente en la pestaña Datos Contables, la casilla: Generar Factura de Abono y nueva
factura al modificar facturas de dias anteriores.

· Otros Datos: 
A) Cargo Impuestos Esp.(City Tax) Se incluye la posibilidad de indicar un cargo a usar

como impuesto especial (se puede crear o buscar desde esta pestaña). El cargo indicado debe ser
un cargo nuevo distinto al resto, se controla que no sea comisionable, que el IVA sea 0, que tenga
una cuenta de producción distinta al resto de cargos, generando un cargo con un importe por
adulto de la habitación de la Entrada, se puede indicar el nº máximo de noches que se puede
aplicar (0 para no usar, y si se indican los días se aplica a partir de la fecha de
entrada;Comprobándose en el momento de intentar generar una factura. Este cargo no genera
producción en el Hotel por ninguna opción, ni en los apuntes en el cierre del día de facturación y
el apunte de producción. Solo se excluye el cargo de impuestos especiales, de la valoración
detallada, en la lista de cargos de la habitación / día de la parte inferior. Se controla además el
cargo para entregas a cuenta, que tenga cuenta única, y que no sea comisionable.Se puede sacar
un listado de las Tasas cobradas desde Administración / Listado City tax.
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B) Cargo Impuestos Esp.Si el país seleccionado en Datos Contables es Hungría, Se
incluye la posibilidad de indicar un cargo a usar como impuesto especial (se puede crear o buscar
desde esta pestaña). El cargo indicado debe ser un cargo nuevo distinto al resto, se controla que
no sea comisionable, que el IVA sea 0, que tenga una cuenta de producción distinta al resto de
cargos...., comprobándose en el momento de intentar generar una factura. Este cargo no genera
producción en el Hotel por ninguna opción, y se modifican para adaptarse, los apuntes en el cierre
del día de facturación y el apunte de producción. Solo se excluye el cargo de impuestos
especiales, de la valoración detallada, en la lista de cargos de la habitación / día de la parte
inferior. Se controla además el cargo para entregas a cuenta, que tenga cuenta única, y que no
sea comisionable.

8.3 Numeradores

· Definición de la numeración de los documentos de la aplicación. Sólo acceder a esta opción para
indicar la numeración inicial al activar la aplicación.

 

· Se trata de indicar número inicial para cada uno de los tipos de documentos solicitados en esta
ventana. Hay que tener en cuenta que si se realiza algún cambio una vez funcionando OfiHotel
puede producir un mal funcionamiento en las opciones afectadas.

· Si se activa la opción de Usar Series de facturación por Usuario en parámetros la pantalla de
numeradores cambiara por esta otra, donde configuraremos las distintas series de facturación
por usuario.
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8.4 Delegaciones

El concepto Delegaciones lo podemos hacer corresponder con el concepto Sucursal. La aplicación
admitirá hasta 1000 sucursales  por programa instalado. La Delegación o delegaciones con las que
se trabajen, indicarán la forma de dar de alta las cuentas de clientes, así como las caja etc... Es
por tanto muy importante que se tenga en cuenta este concepto.
El manejo de la primera ventana se explica en funcionamiento de ficheros y esta pantalla en
manejo de datos en pantalla.
Las cuentas de clientes indican por sí mismas a qué delegación pertenecen a través del 5º,6º y 7º
dígito de la cuenta.
En cuanto al fichero de mantenimiento de Delegaciones, es el que se ve en la imagen siguiente:

En dicha pantalla podremos introducir los siguientes campos:
Código: En este campo indicamos el número de sucursal. Dicho código puede introducirse
Manualmente, Automáticamente, es decir el código nos lo suministra el ordenador sobre el código
más alto de los que ya existen en el fichero o bien de forma Libre, es decir, el ordenador nos
suministra un código que pueda existir entre los ya existentes y en orden ascendente.
Nombre: Indicamos el nombre o descripción de dicha delegación.
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8.5 Usuarios

· Desde esta opción de menú podremos crear y modificar los usuarios y sus derechos, así como
las opciones por defecto que tendrá cada uno de ellos. Debido a que es una opción de
configuración de suma importancia, esta opción se encuentra protegida por la clave de acceso a
datos confidenciales que se encuentra en Parámetros. 

· La pantalla de configuración de Usuarios es la siguiente:
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Los campos que encontramos en dicha pantalla son los siguientes:
Usuario: Nombre del usuario con el que ha entrado en la aplicación. Este campo es de sólo
lectura.
Palabra de Paso: Clave con la que se protege la entrada al programa con el nombre de este
usuario.
Fecha: Fecha en la que hizo el usuario su última entrada en la aplicación. Campo de sólo lectura.
Hora: Hora en la que hizo el usuario su última entrada en la aplicación. Campo de sólo lectura.
- Ordenador: Nombre o descripción del PC desde el que hizo el usuario su última entrada en la
aplicación. Campo de sólo lectura.
- Opciones con Acceso: Todas aquellas opciones de menú que se encuentren en dicha lista, son
opciones a las que tendrá acceso el usuario.
- Opciones sin Acceso: Todas aquellas opciones de menú que se encuentren en dicha lista, son
opciones a las que el usuario no tendrá acceso.
- Para impedir el acceso de un usuario a una opción de menú, deberá pasar la opción que se
encuentra en la lista de la derecha y pasarla a la lista de la izquierda. Para ello basta con hacer un
doble clic en el elemento deseado o bien una vez marcada la opción deseada, pulsar en los
botones centrales.
- Dentro de esta pantalla se encuentran las opciones por defecto del usuario, es decir, aquellos
valores que usa por defecto el usuario, y que se declaran en esta pantalla para que el usuario no
tenga que estar continuamente tecleando los mismos valores. Por ejemplo si el usuario usa la caja
000, con que lo declare en la pantalla de opciones por defecto, cada vez que el programa requiera
este dato, automáticamente pondrá el valor aquí indicado.
- Para acceder a dicha pantalla haga clic en el botón Opciones y nos aparecerá la siguiente
ventana:
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La pantalla de valores por defecto de Usuarios es la siguiente:

Modelo de Impresoras Fiscal: ( Solo Paises donde se usen las impresoras Fiscales y se tenga
activado en Configuracion / Parametros dicha opción.
Sistema Lector Firmas: Seleccionar el Modelo de Lector de Firmas ya instalado en el PC. Este
se activar al imprimir un Bienvenido con una ventana solicitando la firma del cliente.

· Interacción con Fichas
- Permitir dar Altas: Indica si el usuario tiene derechos para crear nuevas fichas.
- Permitir Modificaciones: Indica si el usuario tiene derechos para modificar los valores de
fichas ya creadas.
- Permitir Bajas: Indica si el usuario tiene derechos para borrar fichas.
- Permitir ver Estadística: Indica si el usuario tiene derechos para ver los datos acumulados y
estadísticas de las fichas.
· Permisos en Gestión. Podemos configurar la entrada al programa del usuario para que

acceda a diferentes módulos de OfiHotel. 

R-->Recepción; 
M-->Almacén; 
T-->TPV; 
A-->Administración; 
D-->Dirección; 
P-->Propiedad

- Fecha de Cobro Automática: Si esta opción está marcada sirve para que cualquier operación de
tesorería que se realice la haga con la fecha de hoy. Si no está tendremos que incluir
manualmente la fecha de cobro o pago cada vez que hagamos una operación de tesorería.
- No permitir Duplicar Fichas Maestras: con esta opción el usuario no podrá duplicar fichas
maestras.
- Fijar Usuario a Máquina: Máquina en la que se puede conectar el usuario.
· Claves del TPV:
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- Claves Especiales: Se puede indicar una clave para que cada vez que abramos la gestión del tpv
con este usuario tengamos que indicarla.
- Clave Cobros / Caja: De la misma forma podemos configurarlo para que cada vez que el usuario
intente hacer un cobro en el tpv tenga que indicar la clave que especifiquemos aquí.
- Quitar Preimpresión / Doble Tickets: Marcaremos esta opción si no queremos que el usuario
pueda preimprimir la cuenta al cliente antes de cobrarla definitivamente e imprimir doble ticket.
· Valores por Defecto:
- Caja para control de arqueo: número de caja que utiliza usuario cuando realiza cualquier
operación de tesorería.
-Serie Facturación.En caso de activar las series por usuario en Configuracion /Parametros,  se
tienen que seleccionar la serie a usar en este usuario.

8.6 Configuración Pasarela Tarjetas

· Parámetros de Configuración del protocolo o interface TCP/IP para la gestión de cobros a través
de la Tarjeta.

Tienda-Tpv.- Se pueden registrar hasta 8 caracteres para poder indicar el número de tienda, no es
posible sobrepasar este limite ya que ClearOne no admite mas caracteres.



353Configuración

8.7 Copia de Seguridad

Tan importante como el trabajo son las copias de seguridad, que son la garantía del
mantenimiento  y  continuidad  del  trabajo  ante  cualquier  tipo  de  catástrofe  que  se  pudiera
presentar. Es importante tener una regularidad en la realización de estas copias, ya que de
poco sirve tener una copia de seguridad con varias semanas de antigüedad.

El programa permite la realización de copias sin necesidad de parar el trabajo de los
usuarios. Es conveniente tener además un sistema secundario que traslade esos datos a un
lugar seguro, en vez de dejar la copia en los equipos de la oficina.

Debido a la posibilidad de tener las bases de datos con el motor de Access o de MS-
SQL, las copias de seguridad varían.

COPIA DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS SQL

El  primer  paso  en  la  copia  de  seguridad  consiste  en  definir  esta.  Se  pueden  tener
varias definiciones de copia de seguridad y seleccionar una u otra en función de los criterios
de ese momento.

Para definir la copia, se ha de pulsar en Definiciones de Copias y a continuación en el
botón Crear de la pantalla de definición de las copias. Esto habilitará la zona de definición de
copias, donde habrá que indicar como se generará la copia.
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A  la  copia  se  de  dará  un  nombre  descriptivo  que  la  identifique  entre  las  distintas
definiciones de copia que se tengan, se le indicará una carpeta de destino donde se guardará
la  copia  de  seguridad.  Dicha  carpeta  debe  de  existir  y  ser  accesible  desde  el  ordenador
servidor de bases de datos. Aparte de esto, se puede poner unas observaciones que describa
con  más  detalle  la  copia  e  indicar  si  las  copias  se  realizan  en  el  directorio  destino  o  en
subdirectorios según día de la semana o que el día sea par o impar.

A  continuación  ha  de  indicarse  que  empresas  se  van  a  guardar  en  la  copia,
seleccionándolas  de  la  lista  inferior.  Seleccionando  una  base  de  datos  del  programa  de
gestión, se selecciona, por defecto, su empresa contable asociada. Una vez definida la copia
se pulsa el botón Aceptar para guardar la definición.

En  la  modificación  de  la  definición,  el  proceso  es  el  mismo,  teniendo  que  haber
seleccionado alguna definición previamente.

Para realizar la copia, se seleccionará esta de la lista de copias definidas, con lo que
aparecerá  en  la  lista  de  bases  de  datos  solamente  aquellas  que  se  han  indicado  en  la
definición. Al pulsar el botón Realizar Copia, comenzará el proceso de copia, notificando si se
ha producido correctamente o si por el contrario se ha producido algún tipo de error.

COPIA DE SEGURIDAD PARA BASES DE DATOS ACCESS 

Cuando la copia de seguridad es de bases de datos de Access, no es necesario definir
la copia, el programa automáticamente incluye en la copia la base de datos de gestión y su
empresa de tesorería asociada.
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En la pestaña Copia de Seguridad, se ha de indicar la unidad y la carpeta, dentro de
esa  unidad,  donde  se  guardará  la  copia  de  seguridad.  Esta  ruta  aparece  en  Directorio
Seleccionado. Al pulsar en el botón Aceptar, se crea un fichero con la siguiente estructura de
nombre SegXxxxOooo.ZIP, donde:

SegX  indica  que  es  una  copia  de  seguridad  del  programa  del  programa  de  gestión
donde la X identifica el programa de gestión que es.

xxx es el número de empresa de gestión.
ooo es el número de la empresa de tesorería asociada a la empresa de gestión.

Este fichero generado contiene toda la información imprescindible del programa para
continuar el trabajo si es necesario recuperar la copia de seguridad.

El proceso de restauración se hace desde la pestaña de Restaurar.
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Aquí se ha de indicar la unidad y carpeta donde se encuentra la copia de seguridad,
apareciendo todos los ficheros de copia de seguridad en la lista Archivos. Pulsando 2 veces
sobre el archivo, abajo indica la fecha en que se generó y el número de empresa de gestión
y  su  empresa  asociada  de  tesorería.  Si  se  pulsa  Aceptar,  el  programa  comprueba  si  la
empresa  a  restaurar  existe,  en  cuyo  caso  avisa,  y  sugiere  restaurarla  con  el  número  de
empresa indicado en Copias por Fichero, que es el primer número de empresa libre. Si se le
indica que no, restaura la empresa con el mismo número con que se creó, sustituyendo los
datos  existentes  de  dicha  empresa  por  los  que  tenga  la  copia  de  seguridad.  En  caso  de
aceptar restaurarla con otro número, crea una nueva empresa con ese número.

8.8 Gestión de bloqueos

En el caso de producirse algún bloqueo en la base de datos del programa se nos reflejará en las
lineas que nos aparecen en la gestión de bloqueos, este bloqueo se suele notar cuando en el
puntero del ratón nos aparece el reloj de arena durante un largo periodo de tiempo. Este bloqueo
lo señalamos y borramos liberando la base de datos y pudiendo trabajar inmediatamente.
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8.9 Localización de Bases de Datos

· Una vez instalado el programa, la primera vez que entremos a la aplicación nos encontraremos
con esta pantalla. Desde aquí localizaremos las bases de datos de la aplicación en el servidor
para posteriormente introducir las correspondientes licencias (ver Configuración - Licencia ).
También será necesario realizar este proceso cuando se produzca un cambio de servidor y
debamos enrutar los puestos de trabajo hacia el nuevo servidor.

Nota: Lo primero que habremos de hacer antes de enrutar es compartir correctamente la carpeta
de la aplicación en el servidor (si tenemos OfiConta, compartiremos también la carpeta
OfiContaW), para que el resto de puestos puedan acceder a través de la red. Una vez estén
compartidas las carpetas estaremos listos para enrutar.

Veamos cómo localizar correctamente:

Comentaremos por separado según funcionemos con Access o SQL.

359
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SQL
Si funcionamos bajo SQL habremos de seguir los siguientes pasos:
· En las cuatro líneas de bases de datos de la aplicación que aparecen en la parte izquierda de la

pantalla anterior, en el campo Bases Datos de, pulsaremos en el desplegable y seleccionaremos
SQL.

· Tras esto pulsaremos en cada una de las líneas el botón Localizar y nos aparecerá una pantalla
en la que seleccionaremos nuestro Servidor Sql.

· Finalmente pulsaremos Aceptar y habremos concluido el proceso de localización.
Este proceso deberá realizarse desde todas las máquinas en las que hayamos instalado la
aplicación.

Nota: Como paso previo a la instalación de la aplicación en SQL deberá estar montado el servidor
de SQL en la oficina.

ACCESS
Si el sistema de bases de datos es Access el proceso es un poco más tedioso que el anterior,
veamos:
· En las cuatro líneas de bases de datos de la aplicación que aparecen en la parte izquierda de la

pantalla anterior, en el campo Bases Datos de, pulsaremos en el desplegable y seleccionaremos
Access.

· Una vez hecho esto pulsaremos en Localizar, si estamos enrutando desde el servidor
buscaremos la carpeta de instalación en el equipo (como ya sabemos la ruta de instalación
suele ser C:\Archivos de programa o C:\Ofimatica, en una de estas dos rutas encontraremos la
carpeta de la aplicación y dentro de esta la carpeta Datos que es la que buscamos). Si estamos
enrutando desde un puesto de trabajo, buscaremos esta carpeta accediendo a través de Mis
Sitios de Red al servidor.

   Esto lo podemos ver en la siguiente imagen:
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Si tenemos la aplicación de gestión contable OfiConta instalada, en la línea de OfiConta
pulsaremos localizar y habremos de hacerlo contra la carpeta de OfiContaW en el servidor, esto es
muy importante, ya que si hacemos mal este paso los apuntes contables se volcarán en sitio
equivocado. En la imagen superior podemos ver como en este equipo tenemos instalado OfiConta
y estamos enrutando la línea correspondiente contra la carpeta OfiContaW. Si no tenemos
OfiConta instalado enrutaremos contra la carpeta de la aplicación.
El resto de bases de datos (OfiPostal, OfiGuías) las enrutaremos hacia la carpeta la aplicación en
el servidor, dentro de esta entraremos en la carpeta Datos y ahí seleccionaremos la base de datos
correspondiente en cada caso.
· Una vez hayamos localizado las cuatro bases de datos pulsaremos Aceptar y habremos

finalizado el proceso. Si no tenemos OfiConta instalado y por consiguiente hemos enrutado la
línea de OfiConta contra la carpeta de la aplicación(o si por error hemos enrutado contra la
carpeta de la aplicación, teniendo OfiConta instalado), cuando pulsemos Aceptar el programa
nos mostrará el siguiente mensaje:

Aquí el programa nos avisa para que nos aseguremos de que la ruta de OfiConta se ha indicado
correctamente, ya que de lo contrario los apuntes contables no se grabarían correctamente.
Este proceso deberá realizarse desde todas las máquinas en las que hayamos instalado la
aplicación.

8.10 Licencia

· Una vez instalada la aplicación y localizadas las bases de datos de la aplicación aparecerá
esta pantalla para introducir los códigos de activación del programa.

· También se puede acceder a esta opción para desactivar licencias, esto se hará en caso de
que se cambie de equipo (servidor) o necesidad de formatear el mismo; para ello, y como
paso previo, se deberá desactivar la licencia actual y apuntar la clave de desactivación que
proporcionará el programa.

· Para obtener los códigos de activación aquí solicitados habrán de ponerse en contacto con
Ofimática;  si  el  programa  estaba  previamente  instalado,  el  técnico  que  les  atienda  les
solicitará el  código de desactivación del  programa para  poder  dar  los  nuevos  códigos de
activación.
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· Para desactivar  la  licencia se pulsará sobre ,  esta operación sólo deberá  realizarse  en
los casos anteriormente especificados, una vez pulsado, el  programa pedirá una serie de
confirmaciones,  tras  aceptarlas  aparecerá  un  código  de  desactivación  que  deberán
apuntar.

· Se recomienda que como paso previo a realizar cualquiera de estas operaciones especiales
contacten con el  departamento  de  soporte  de  Ofimática  y  desde aquí  se  les  indicará los
pasos a seguir.

· Configuración automática de los códigos de activación en los puestos de trabajo.
-  Esta  opción  se  utiliza  para  activar  automaticamente  todos  los  puestos  de  trabajo  que
trabajen por escritorio remoto o por red con el servidor.
- Como se configura: Se crea manualmente un fichero denominado ´NombreApp´.usu, (ej:
Ofihotel.usu)  en  la  carpeta  de  instalación  del  programa  \ofihotelw\  en  el  equipo  servidor,
este fichero se crea por cada aplicación que tengamos y deseemos activar, lo siguiente sera
activar nuestra licencia en el equipo servidor, al generar y aceptar esta licencia se guarda el
usuario y la contraseña del cliente en el fichero creado previamente, una vez realizado este
proceso,  vamos  a  cada  uno  de  los  puestos  de  trabajo,  localizamos  la  ruta  de  la  base  de
datos  y  automaticamente  nos  va  generar  los  códigos  sin  que  tengamos  que  pasar  por  la
ventana de licencia.
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8.11 Actualizar Fichas en Contabilidad

Esta opción supone actualizar en Contabilidad Fichas y Cuentas a partir de los ficheros de
"Agencias / Empresas" y "Otras Cuentas Contables". Cualquier cambio que se haya producido y que
tenga incidencia en la contabilidad será actualizado.

Si aceptamos el mensaje que aparece en la pantalla de arriba finalmente nos indicará si se ha
hecho correctamente. Por último pulsamos "Aceptar".

8.12 Actualizacion IBAN / BIC

Esta opción permite la actualización en las fichas de Agencias , Empresas, y Otras Cuentas
Contables, del IBAN y BIC, siempre que no lo tengan rellenos, y si tienen rellenos correctamente
los datos bancarios. Se lanzará la actualización las fichas en contabilidad, para que marquen las
3 casillas y también se actualicen en caso necesario.

* Solo se calcularán los bancos españoles

Hará la siguientes preguntas y luego actualizará.
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.

8.13 Exportar Formatos Adaptados

Esta opción sirve para exportar vía email o en formato ZIP los formatos disponibles en la
impresión del programa OfiHotel. Solo seleccionamos los formatos a exportar y la salida que le
indiquemos.
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8.14 Importar Formatos Adaptados

Esta opción sirve para restaurar desde un fichero ZIP los formatos de impresion que dispone el
programa OfiHotel.

8.15 Formato Etiquetas

Desde aquí se gestiona el alta y configuración de etiquetas.
Hoja Nueva para dar de alta una etiqueta y en la siguiente ventana se asigna el nombre de la
etiqueta, la descripción y las propiedades (en milímetros).
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En la siguiente ventana movemos cada uno de los campos que se incorporan a la etiqueta,
pudiendo cambiar el tamaño y la fuente de cada campo.

Pulsando clic derecho en el campo nombre vemos las siguiente funciones del texto:
- Borrar objeto.
- Duplicar el texto.
- Propiedades del campo, que son las siguientes:
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Si se pulsa clic derecho en el ratón en la pantalla del dibujo anterior nos aparece el siguiente
menú donde podemos añadir texto, línea, insertar imagen, alinear el texto y introducir los
siguientes campos significativos del programa (código, nombre atención de..., dirección, ..), por
último podemos ver cuadrícula.

8.16 Creación Automática de Paquetes

· Esta opción sirve para generar de forma automática los paquetes de cargos. Para ello
debemos indicar las siguientes condiciones:

- Por cada tipo de habitación: Activamos tipo de habitación para generar paquetes, máximos de
personas, adultos mínimos, hasta niños, máximo de adultos y camas por persona.

- Por Régimen: Activamos régimen para generar paquetes, cargo adicional 2, 3,4 y 5, texto o
descripción del régimen.
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8.17 Captura de Reservas desde OfiHotel

Si hemos terminado de configurar los parámetros para la captura, tenemos que salir y entrar a
OfiHotel para procesar los cambios web. Para activar la captura de reservas accedemos al menú
de configuración >> captura de reservas externas y seleccionamos Reservas OfiTour o Parity
Rate (en función de lo que tengamos contratado), nos aparecerá la siguiente ventana que
permanecera siempre activa:
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Esta ventana nos indica la ultima hora de comprobación que realiza el sistema para comprobar si
existen reservas nuevas, en este caso nos indica que existen 20 reservas nuevas pendientes,
vamos a proceder a su importación, para eso pulsamos doble clic sobre la linea azul o en el icono
de Importar Reserva. Nos aparecerá esta nueva ventana:
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Esta es la creación de la reserva, el sistema nos captura toda la informacion de la reserva web y
nosotros tenemos que asociar el tipo de habitación que nos viene de la web, con nuestros tipos de
habitaciones (paso 1) y los cargos de OfiHotel con los de la web, ademas de estos datos,
podemos indicar la agencia, intermediario y demás datos de la reserva (paso 2), una vez
completada la informacion, pulsamos en el boton "grabar configuración" (paso 3, sólo la primera
vez) y automaticamente se abrira la ventana de reserva de OfiHotel con toda la informacion
completada, aceptamos y ya tenemos la reserva en nuestro sistema de gestión de Hotel.
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8.18 Listado de reservas Parity Rate

Este listado permite ver una listado del estado de las reservas que recogemos de Parity  Rate. La
ventana es la siguiente:

Esto nos permitirá llevar un seguimiento de las reservas que hemos recogido, las que hemos
saltado, y las que no hemos capturado.

8.19 Configuracion Captura Reservas

8.19.1 Configuracion Captura Reservas (MÓDULO OFIRESERVAS OPCIONAL)

·  Desde esta opción configuramos los parámetros de conexión con los sistemas externos de
reservas. 

·  Existen actualmente 2 tipos de sistema de captura de reservas:

- Central Reservas OfiTour.
- Parity Rate.
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FAQ Preguntas y Respuestas

9.1 Tasa Turística

Para poder tener la posibilidad de usar los impuestos especiales, como cargo a parte, con
un importe fijo por adulto, para la tasa turística,  tenemos para ello que primero crear el
cargo desde la opción de Cargos, desde Administración / Ficheros / Cargos.

Creamos un cargo nuevo:

(Debe ser único el cargo  y tener una cuenta contable distinta al resto de cargos, no
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generando producción en el Hotel).

Nos vamos a Configuración / Parámetros / Especiales , e indicamos el cargo creado a
usar para el impuesto especial.
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Volvemos a la opción de Administración / Ficheros / Cargos seleccionar ( 1 ) el cargo y
dar a modificar ( 2 ).
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Al estar indicado un cargo en parámetros para Cargo de Impuestos Especiales, se activa en
el fichero de cargos (actualmente solo para el cargo habitaciones indicado en parámetros),
el poder usar el impuesto especial. 

 

Marcar Impuestos Especiales como Cargo, a continuación poner importe y días a aplicar
las dos siguientes casillas.

A) Importe por Adulto. Indicamos el importe a cobrar por cada Adulto Alojado en Base
Imponible ( se puede poner con iva incluido y luego pulsar AvPag para que lo calcule
automáticamente).

B) Nº Máximo Días a Aplicar.Indicar las noches que se aplica a partir de la fecha de
entrada. ( En caso de no usar indicar 0)

Desde este momento, en el automático de cargos, al cargar las habitaciones,
automáticamente aplicara el cargo del Impuesto especial, según los adultos de la valoración
detallada (si no existe, según habitaciones alojadas).
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En la gestión de cargos manuales o en la salida, si se indica un cargo que tiene asociado
impuesto especial como un cargo a parte, nos muestra una etiqueta informativa, para que
se haga el cargo manualmente en caso necesario
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Opciones Especiales por Pais

10.1 Opciones Especiales Chile

La configuración del modo Chile en OfiHotel conlleva opciones especiales de funcionamiento para
este pais. Por ejemplo, los tickets se imprimen por impresora fiscal y se llaman boletas. Las
facturas se imprimen por impresora normal. Por tanto debe de haber usuarios de recepción sin
configuración de impresora fiscal, y usuarios de TPV con la impresora fiscal configurada.

Para configurar el funcionamiento para Chile deberemos hacer lo siguiente:

· En la pestaña opciones especiales de parametros, marcaremos Gestión de impresoras
fiscales (que se usarán sólo en el TPV para hacer boletas).

· En la pestaña otros de parametros, marcaremos la opción Habilitar multiples series por
TPV. Cuando marcamos la opción Habilitar multiples series por TPV, luego, dentro de la
pestaña Series TPV de la configuración del punto de venta nos permitirá definir series de
facturación de 3 digitos para los TPV. Como vemos en la imagen inferior.

Deberemos crear las series: normal, abonos y pendientes para que la gestión de
impresoras fiscales, gestion de cargos a habitacion y facturacion de notas pendientes se
haga correctamente. La serie normal estará marcada como serie por defecto.

· En la pestaña datos contables de parametros, marcaremos la opción de realizar facturas de
entregas a cuenta, y asignaremos el cargo de entrega a cuenta. Y seleccionaremos como
país de trabajo Chile. Según vemos en la imagen inferior.
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Como ejemplo de cargo de entrega a cuenta, vemos la imagen inferior:

· En la configuración del usuario que va a usar impresoras fiscales para el TPV, le
asignaremos la impresora fiscal Chile Samsung, y le pondremos una serie de facturación.
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Opciones especiales al facturar:

· Al hacer Facturas directas, de Hotel, o Notas pendientes, nos saldrá esta ventana para
definir cómo se va a generar la factura al cliente.

· Cuando hacemos un ticket desde el TPV, y pasamos los cargos a la habitación, los
botones de imprimir 1 copia y 2 copias se desactivan.

· Cuando hacemos un ticket desde el TPV, y lo dejamos como nota pendiente para
facturar en esto u otro momento, saldrá una factura con la serie del hotel.

· Cuando desde una entrada directa al hotel (sin reserva), hacemos una entrega a
cuenta, con más cantidad que la del total de cargos del alojamiento (el cliente entrega
más para que sobre y lo pueda utilizar en un futuro). Cuando saquemos la factura, el
programa ajustará la entrega a cuenta para saldar la factura, y dejará el saldo restante
para futuras visitas. Para realizar la factura en este tipo de entrada, hay que hacerlo de
la siguiente forma:

- Pulsar el boton Factura A, y saldrá una ventana avisando que hay entregas a
cuenta por valor mayor que la estancia en el hotel, pulsamos SI. Saldrá otra
ventana preguntando si queremos generar un cargo de entrega a cuenta para
futuras visitas, pulsamos SI. Imprimiremos las facturas y se nos quedará el
programa en la ventana de cargos donde aparece un cargo de entrega a cuenta
en negativo.
- Pulsar en el boton Salida Pendiente A, para que se guarde ese cargo para
futuras visitas del cliente.

· Cuando desde una reserva, programamos una entrega a cuenta, con más cantidad que
la del total de cargos del alojamiento (el cliente entrega más para que sobre y lo pueda
utilizar en un futuro). Cobraremos desde las reservas esa entrega a cuenta y
realizaremos factura de la misma. Cuando demos de entrada al cliente nos avisará que
tiene cargos pendientes, los aceptaremos para que los incorpore a los cargos de la
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entrada. Cuando saquemos la factura, tendremos que ajustar a mano la entrega a
cuenta para saldar la factura, y dejar el saldo restante para futuras visitas. Para realizar
la factura en este tipo de entrada, hay que hacerlo de la siguiente forma:

- En el momento de facturar añadimos un cargo manual de entrega a cuenta en
factura B en negativo, por el importe de lo que le sobra al cliente. Modificamos el
cargo automatico de entrega a cuenta y ponemos el total de la factura en
negativo, para que se compense con los cargos del hotel.
- En lugar de pulsar en Factura A, pulsamos en Checkout a 0.
- Pulsar en el boton Salida Pendiente A, para que se guarde ese cargo para
futuras visitas del cliente.

10.2 Opciones Especiales Perú

Para activar las opciones especiales para Perú, activaremos dentro de parametros de la empresa,
pestaña datos contables, la opción país de trabajo: Perú. Y dentro de la pestaña Globales TPV,
marcaremos la opción: Habilitar multiples series por TPV. Este parámetro nos permitirá definir
series de facturación de 3 digitos para los TPV. Como vemos en la imagen inferior.

Podemos crear las series y tipo de serie que queramos, una de ellas estará marcada como serie
por defecto. Y si la letra es F, será para facturas.

Al modificar un ticket hará un abono del anterior.

En el cierre de turno se cierran todas las series, ocultando las casillas de desde ticket hasta ticket.
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10.3 Facturación Perú

Cuando hagamos facturas directas, facturas de recepción o facturas de notas pendientes del TPV,
el programa nos permitirá en los tres casos elegir el tipo de documento. Estos tipos de
documentos son Factura Nacional, Factura de exportación (sin IVA) y Factura de cliente final.

En el caso de facturar en una salida de habitación aparecerá dicho campo en la esquina derecha
inferior

En caso de una factura directa o una facturación de notas pendientes del TPV, el programa nos
pedirá el tipo de factura antes de acceder a la creación de la misma.
Dicha pantalla será la siguiente:
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Todas estas facturas utilizan la misma numeración correlativa, pero comienzan con una letra
distinta (A para las facturas nacionales, X para las factura de exportación, y T para las facturas
cliente final.
Siempre que se modifica una factura, se genera una factura de Abono y otra nueva positiva con
los datos finales de la factura (ambas con la misma numeración / serie que la factura original).
Esta opción es totalmente compatible con las series de facturación por usuario y se puede activar
si el País es Perú.

10.4 Opciones Especiales Portugal

620 Portugal.

- La validación de NIF cambia, no calculando letra, pero si limpia guiones y puntos.

· FACTURACIÓN
- Check-Out o Salidas: Al realizar Check-Out o Salida a una habitación, si en la lista de cargos la
letra de factura es la misma, existen cargos del TPV que estan bloqueados y el resultado es 0 por
existir cargos negativos y positivos, se permite dar CheckOut a 0, dando los cargos por
facturados.

· TPV
- Impresión de Tickets: Cuando sean Tickets normales, saldrá el texto "factura simplificada" y
cuando sean abonos de un tickets existente saldrá el texto Nota de Crédito.

· EXPORTACIÓN SAFT
- La codificación interna de los Tickets para el Saft es la siguiente: FS para Tickets normales
(factura simplificadas), NC para notas a crédito (abonos de otros Tickets).

10.5 Opciones Especiales Panama

591 Panamá.

- Adaptación realizada para que los programas funcionen con impresoras fiscales BEMATECH.
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