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ALOJAMIENTO 

 A través de este módulo podemos gestionar y 
controlar de manera eficiente todo lo relacionado con los asignación, 
ocupación y control de los alojamientos de los empleados. 

1.- Artículos 

1.1.- Proveedores 

 

Aquí podemos definir los proveedores de los artículos, mobiliario o 
enceres de las habitaciones de los empleados. 
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1.1.1.- Crear un suplidor 

Para crear un suplidor hacemos realizamos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón Agregar . 
2. El código se mostrará automáƟcamente el consecuƟvo siguiente, 

escribimos en el campo descripción: 

 

 

3. Completamos todos los demás datos tales como Nombre de 
Contacto, teléfono 1, teléfono 2, dirección, Ɵpo de suplidor, código 
de búsqueda y comentarios. 
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4. Una vez completado todos estos campos para guardar el 

proveedor hacemos clic en el botón Guardar . 

1.1.2.- Buscar o editar Proveedor 

Para buscar un proveedor previamente creado hacemos clic en el botón 
Búsqueda o Lupa  

 

En el listado que aparece seleccionamos el suplidor que deseamos visualizar 
o modificar. 

 

En caso de realizar modificaciones en las informaciones del suplidor 

seleccionado hacemos clic en el botón Guardar . 

1.1.3.- Borrar Proveedor 

Luego de buscar el proveedor ejecutando los pasos explicados en el tema 

anterior, hacemos clic en el botón Eliminar  y hacemos clic en botón SI 
en la pregunta de confirmación. 
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1.1.4.- Opciones de Impresión 

Para genera el reporte o listado de Proveedores hacemos clic en el 

botón Imprimir y luego en una de las opciones de impresión 
siguientes: 

 

Pantalla  permite visualizar en pantalla el listado todos los 
proveedores. 

 

Impresora  abre el cuadro de dialogo de impresión, donde 
podemos seleccionar las opciones deseadas para imprimir el listado de 
proveedores. 

Fichero PDF  Genera el listado de proveedores en un 
archivo formato PDF. 

Fichero Excel  genera el listado de proveedores en un 
archivo de Excel. 
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Correo electrónico : permite le envío del listado de 
proveedores por correo electrónico. 

 

Escribimos la dirección de correo del destinatario, el asunto y el 

mensaje del correo y hacemos clic en el botón Enviar . 
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1.2.- Tipo de Reparaciones 

 

En esta opción podemos definir la razones o reparaciones que pueden 
realizarse a un alojamiento. Estas razones se utilizan para sacar fuera 
de servicio un alojamiento. 

 

1.2.1.- Creación de Tipo de Reparaciones 

Para crear un tipo de reparación realizamos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón Agregar . 
2. El código se mostrará automáƟcamente el consecuƟvo siguiente, 

escribimos en el campo descripción el nombre del Ɵpo de 
reparación. 

 

3. Una vez completado el campo descripción para guardar el Ɵpo de 

reparación hacemos clic en el botón Guardar . 
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1.3.- Arơculos 

 

En esta opción podemos definir todos los arơculos, muebles o enceres que 
están en los alojamientos de los empleados, 

 

1.3.1.- Crear un Artículo 

Para la creación de un artículo a partir la ventana anterior debemos 
realizar lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón Agregar . 
2. El código o consecutivo que corresponde del artículo se colocará 

de forma automática, en todo caso podemos cambiarlo por uno 
que no exista en el listado de artículos, y en el campo Descripción 
escribimos la descripción del artículo. 
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3. Seleccionamos el tipo de artículo (Artículo único: no existe otro 
artículo como ese, Con Identificador: es un artículo que tiene un 
número de serie, Artículo múltiple: que puede ser usado o se 
repite en todas las habitaciones, Consumible: ). 

 

4. En caso de ser un artículo único, con identificador o múltiple 
podemos indicar la marca y modelo del mismo. 

 

5. En caso de ser un artículo único debemos indicar solo el número 
de serie. 

 

6. Para finalizar hacemos clic en el botón Guardar . 

1.3.2.- Consultar un artículo 

Para buscar o consultar un arơculo previamente creado hacemos clic en el 
botón Búsqueda o Lupa  

 

En el listado que aparece seleccionamos el arơculo que deseamos visualizar 
o modificar. 
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En caso de realizar modificaciones en las informaciones del arƟículo 

seleccionado hacemos clic en el botón Guardar . 

1.3.3.- Borrar arơculo 

Luego de buscar el arơculo ejecutando los pasos explicados en el tema 

anterior, hacemos clic en el botón Eliminar  y hacemos clic en botón SI 
en la pregunta de confirmación. 
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1.1.4.- Opciones de Impresión 

Para generar el reporte o listado de artículos hacemos clic en el botón 

Imprimir y luego en una de las opciones de impresión siguientes: 

 

Pantalla  permite visualizar en pantalla el listado todos los 
artículos. 

 

Impresora  abre el cuadro de dialogo de impresión, donde 
podemos seleccionar las opciones deseadas para imprimir el listado de 
artículo. 

Fichero PDF  Genera el listado de artículo en un archivo 
formato PDF. 
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Fichero Excel  genera el listado de artículos en un 
archivo de Excel. 

 

Correo electrónico : permite le envío del listado de 
artículos por correo electrónico. 

 

Escribimos la dirección de correo del destinatario, el asunto y el 

mensaje del correo y hacemos clic en el botón Enviar . 
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1.4.- Asignación 

 

A través de esta opción podemos asignar los artículos a las 
habitaciones. 

 

En esta ventana para asignar los artículos a las habitaciones hacemos 
lo siguientes: 

1. Hacemos clic en el botón Agregar . 
2. Seleccionamos la habitación. 
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3. Indicamos la fecha en que se está haciendo la asignación de los 
artículos. 

 

4. Una vez completado la selección de la habitación e indicar la 
fecha de asignación, para agregar los artículos hacemos clic en 

el botón agregar . 
5. En la parte inferior buscamos los artículos que deseamos agregar 

en el botón de búsqueda o lupa, también podemos colocar el 
número de artículo. Traerá el costo por defecto del artículo, 
podemos indicar otro costo al momento de asignarlo y luego 
indicar la cantidad del artículo que asignaremos a la habitación 

 

6. Por último hacemos clic en el botón guardar . 
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2.- Alojamiento 

 

En esta pestaña podemos definir y manejar todas las opciones que 
tienen que ver con los alojamientos de los empleados, desde la 
creación de las habitaciones hasta la asignación a los empleados. 

2.1.- Tipo de Ocupación de Habitaciones 

 

En esta opción podemos definir el tipo de ocupación que tendrá la 
habitación, pudiendo ser de acuerdo al tipo de empleado que ocupará 
el alojamiento o de acuerdo a otros criterios establecidos. 

Al hacer clic en esta opción abrirá la siguiente ventana: 
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Para agregar un tipo de ocupación, realiza lo siguiente: 

1. Hacer clic en el botón agregar . 
2. Colocamos el código que deseamos asignar al tipo de 

ocupación. 

 

3. Escribimos el nombre del tipo de ocupación. 

 

4. Seleccionar el tipo de ocupación. 

 

5. Seleccionamos el color en el cual queremos para visualizar en el 
planning este tipo de ocupación. 
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6. Hacer clic en el botón guardar . 

2.1.1.- Modificar tipo de ocupación 

Para modificar un tipo de ocupación hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
2. En la lista que aparece hacemos doble clic en el tipo de 

ocupación: 

 

3. Realizamos las modificaciones en la descripción, tipo de 
ocupación o color y por último hacemos clic en el botón guardar 

. 

2.1.2.- Eliminar tipo de ocupación 

Para eliminar un tipo de ocupación hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
2. En la lista que aparece hacemos doble clic en el tipo de 

ocupación: 
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3. Hacemos clic en el botón eliminar y en la pregunta que 
aparece hacemos clic en el botón Si para confirmar la 
eliminación. 

 

2.1.3.-Imprimir tipos de ocupación 

Para imprimir un listado de todos los tipos de ocupación definidos, 

hacemos clic en el botón Imprimir y seleccionamos una de las 
opciones siguientes: 

 

Pantalla: Podemos tener  una vista previa del reporte por 
pantalla: 
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Impresora: abre el cuadro de diálogo de impresión donde 
podemos seleccionar y personalizar las opciones de impresión y enviar 
directo a la impresora el listado. 

 

Fichero PDF: Genera el listado de ocupaciones en un archivo 
formato PDF. 

Fichero Excel: Genera el listad de ocupaciones en un archivo de 
Microsoft Excel. 
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Correo Electrónico: permite enviar listado de ocupación adjunto 
en un reporte formato pdf. 
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2.2.- Características Habitaciones 

 

En esta opción podemos definir características para agregarles a las 
habitaciones como si tienen balcón, terraza, que piso o altura, etc. 

Al hacer clic en esta opción abrirá la siguiente ventana: 

 

Para agregar una característica, realizamos lo siguiente: 

1. Hacer clic en el botón agregar . 
2. Colocamos el código que deseamos asignar a la característica. 

 

3. Escribimos el nombre o descripción de la característica. 
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4. Hacer clic en el botón guardar . 

2.2.1.- Modificar una característica 

Para modificar una característica hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
2. En la lista que aparece hacemos doble clic en una característica: 

 

3. Realizamos las modificaciones en la descripción de <una 
característica, y por último hacemos clic en el botón guardar 

. 

2.2.2.- Eliminar una característica 

Para eliminar una característica hacemos lo siguiente: 

4. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
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5. En la lista que aparece hacemos doble clic la característica que 
deseamos eliminar: 

 

6. Hacemos clic en el botón eliminar y en la pregunta que 
aparece hacemos clic en el botón Si para confirmar la 
eliminación. 

 

2.2.3.-Imprimir características 

Para imprimir un listado de todas las características definidas, 

hacemos clic en el botón Imprimir y seleccionamos una de las 
opciones siguientes: 
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Pantalla: Podemos tener una vista previa del reporte por pantalla: 

 

Impresora: abre el cuadro de diálogo de impresión donde 
podemos seleccionar y personalizar las opciones de impresión y enviar 
directo a la impresora el listado. 

 

Fichero PDF: Genera el listado de características en un archivo 
formato PDF. 
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Fichero Excel: Genera el listad de características en un archivo 
de Microsoft Excel. 

 

Correo Electrónico: permite enviar listado de características 
adjunto en un reporte formato pdf. 
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2.3.- Tipos Habitación 

 

En esta opción podemos definir los tipos de habitaciones, que bien 
puede ser de acuerdo a las características, comodidades o a los 
empleados que vayan destinadas. 

Al hacer clic en esta opción abrirá la siguiente ventana: 

 

Para agregar un tipo de habitación, realizamos lo siguiente: 

1. Hacer clic en el botón agregar . 
2. Colocamos el código que deseamos asignar a al tipo de 

habitación. 

 

3. Escribimos el nombre o descripción del tipo de habitación. 
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4. Seleccionamos la características de la habitación. 

 

 

5. Por último hacer clic en el botón guardar . 

2.3.1.- Modificar un tipo de habitación 

Para modificar un tipo de habitación hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
2. En la lista que aparece hacemos doble clic en un el tipo de 

habitación a modificar: 
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3. Realizamos las modificaciones en la descripción del tipo de 
habitación o seleccionar otra características, y por último 

hacemos clic en el botón guardar . 

2.3.2.- Eliminar un tipo de habitación 

Para eliminar un tipo de habitación hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
2. En la lista que aparece hacemos doble clic en el tipo de 

habitación que deseamos eliminar: 

 

3. Hacemos clic en el botón eliminar y en la pregunta que 
aparece hacemos clic en el botón Si para confirmar la 
eliminación. 
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2.3.3.-Imprimir tipo de habitaciones 

Para imprimir un listado de todas los tipos de habitaciones definidos, 

hacemos clic en el botón Imprimir y seleccionamos una de las 
opciones siguientes: 

 

Pantalla: Podemos tener una vista previa del reporte por pantalla: 

 

Impresora: abre el cuadro de diálogo de impresión donde 
podemos seleccionar y personalizar las opciones de impresión y enviar 
directo a la impresora el listado. 

Fichero PDF: Genera el listado del tipo de traslado en un archivo 
formato PDF. 
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Fichero Excel: Genera el listado del tipo de traslado en un 
archivo de Microsoft Excel. 

 

Correo Electrónico: permite enviar listado de los tipos de 
habitaciones adjunto en un reporte formato pdf. 
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2.4.- Tipos Traslado 

 

En esta opción podemos definir los tipos de traslados o motivos para 
cambiar un empleado de habitación. 

Al hacer clic en esta opción abrirá la siguiente ventana: 

 

Para agregar un tipo de traslado, realizamos lo siguiente: 

4. Hacer clic en el botón agregar . 
5. Colocamos el código que deseamos asignar a al tipo de 

traslado. 

 

6. Escribimos el nombre o descripción del tipo de traslado. 
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7. Hacer clic en el botón guardar . 

2.4.1.- Modificar un tipo de traslado 

Para modificar un tipo de traslado hacemos lo siguiente: 

8. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
9. En la lista que aparece hacemos doble clic en un el tipo de 

traslado a modificar: 

 

10. Realizamos las modificaciones en la descripción del tipo 

de traslado, y por último hacemos clic en el botón guardar . 

2.4.2.- Eliminar un tipo de traslado 

Para eliminar un tipo de traslado hacemos lo siguiente: 

11. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa 

 
12. En la lista que aparece hacemos doble clic en el tipo de 

traslado que deseamos eliminar: 
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13. Hacemos clic en el botón eliminar y en la pregunta que 
aparece hacemos clic en el botón Si para confirmar la 
eliminación. 

 

2.4.3.-Imprimir tipo de traslado 

Para imprimir un listado de todas los tipos de traslados definidos, 

hacemos clic en el botón Imprimir y seleccionamos una de las 
opciones siguientes: 
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Pantalla: Podemos tener una vista previa del reporte por pantalla: 

 

Impresora: abre el cuadro de diálogo de impresión donde 
podemos seleccionar y personalizar las opciones de impresión y enviar 
directo a la impresora el listado. 

 

Fichero PDF: Genera el listado del tipo de traslado en un archivo 
formato PDF. 
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Fichero Excel: Genera el listado del tipo de traslado en un 
archivo de Microsoft Excel. 

 

Correo Electrónico: permite enviar listado de los tipos de 
traslados adjunto en un reporte formato pdf. 
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2.5.- Tipos de inactividad 

 

En esta opción podemos definir los tipos de inactividad para colocar 
fuera de servicio una habitación. 

Al hacer clic en esta opción abrirá la siguiente ventana: 

 

Para agregar un tipo de inactividad, realizamos lo siguiente: 

1. Hacer clic en el botón agregar . 
2. Colocamos el código que deseamos asignar a al tipo de 

inactividad. 

 

3. Escribimos el nombre o descripción del tipo de inactividad. 
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4. Hacer clic en el botón guardar . 

2.5.1.- Modificar un tipo de inactividad 

Para modificar un tipo de inactividad hacemos lo siguiente: 

14. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa 

 
15. En la lista que aparece hacemos doble clic en un el tipo de 

inactividad a modificar: 

 

16. Realizamos las modificaciones en la descripción del tipo 
de inactividad, y por último hacemos clic en el botón guardar 

. 

 2.5.2.- Eliminar un tipo de inactividad 

 

Para eliminar un tipo de inactividad hacemos lo siguiente: 

5. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
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6. En la lista que aparece hacemos doble clic en el tipo de 
inactividad que deseamos eliminar: 

 

7. Hacemos clic en el botón eliminar y en la pregunta que 
aparece hacemos clic en el botón Si para confirmar la 
eliminación. 

 

2.5.3.-Imprimir tipo de traslado 

Para imprimir un listado de todos los tipos de inactivdades definidos, 

hacemos clic en el botón Imprimir y seleccionamos una de las 
opciones siguientes: 
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Pantalla: Podemos tener una vista previa del reporte por pantalla: 

 

Impresora: abre el cuadro de diálogo de impresión donde 
podemos seleccionar y personalizar las opciones de impresión y enviar 
directo a la impresora el listado. 

 

Fichero PDF: Genera el listado del tipo de traslado en un archivo 
formato PDF. 
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Fichero Excel: Genera el listado del tipo de inactividad en un 
archivo de Microsoft Excel. 

 

  

 

Correo Electrónico: permite enviar listado de los tipos de 
inactividad adjunto en un reporte formato pdf. 
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2.6.- Causas Mantenimiento 

 

En esta opción podemos definir Las causas por las cuales se dará 
mantenimiento a una habitación. 

Al hacer clic en esta opción abrirá la siguiente ventana: 

 

Para agregar una causa de mantenimiento, realizamos lo siguiente: 

1. Hacer clic en el botón agregar . 
2. Colocamos el código que deseamos asignar a la causa de 

mantenimiento. 

 

3. Escribimos el nombre o descripción de la causa de 
mantenimiento. 
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4. Hacer clic en el botón guardar . 

2.6.1.- Modificar una causa de mantenimiento 

Para modificar una causa de mantenimiento hacemos lo siguiente: 

17. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa 

 
18. En la lista que aparece hacemos doble clic en un el tipo de 

inactividad a modificar: 

 

19. Realizamos las modificaciones en la descripción de la 
causa de mantenimiento, y por último hacemos clic en el botón 

guardar . 

2.6.2.- Eliminar una causa de mantenimiento 

Para eliminar una causa de mantenimiento hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
2. En la lista que aparece hacemos doble clic en causa de 

mantenimiento que deseamos eliminar: 
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3. Hacemos clic en el botón eliminar y en la pregunta que 
aparece hacemos clic en el botón Si para confirmar la 
eliminación. 

 

2.6.3.-Imprimir causas de mantenimiento 

Para imprimir un listado de todas las causas de mantenimiento 

definidas, hacemos clic en el botón Imprimir y seleccionamos 
una de las opciones siguientes: 
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Pantalla: Podemos tener una vista previa del reporte por pantalla: 

 

Impresora: abre el cuadro de diálogo de impresión donde 
podemos seleccionar y personalizar las opciones de impresión y enviar 
directo a la impresora el listado. 

 

Fichero PDF: Genera el listado de causas de mantenimiento en 
un archivo formato PDF. 
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Fichero Excel: Genera el listado de causas de mantenimiento en 
un archivo de Microsoft Excel. 

 

  

 

Correo Electrónico: permite enviar listado de causas de 
mantenimiento adjunto en un reporte formato pdf. 
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2.7.- Pabellones 

 

A través de esta opción definimos como llamaremos o enumeraremos 
de las edificaciones que agrupan las habitaciones. 

Al hacer clic en esta opción abrirá la siguiente ventana: 

 

Para agregar un pabellón, realizamos lo siguiente: 

1. Hacer clic en el botón agregar . 
2. Colocamos el código que deseamos asignar al pabellón. 

 

3. Escribimos el nombre o descripción del pabellón. 
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4. Luego hacemos en la pestaña Compañías. Aquí podemos asignar 
a que compañía pertenece el pabellón que está creando. 

 

5. Para asignar el pabellón a una compañía, hacemos clic en el 

botón agregar  

6. Hacer clic en el botón guardar . 

2.7.1.- Modificar un Pabellón 

Para modificar un pabellón hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
2. En la lista que aparece hacemos doble clic en el pabellón a 

modificar: 
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3. Realizamos las modificaciones en la descripción del pabellón, y 

por último hacemos clic en el botón guardar . 

2.7.2.- Eliminar un pabellón 

Podemos realizar la eliminación de un pabellón siempre que éste no 
tengas habitaciones asignadas. Para eliminar un pabellón hacemos lo 
siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
2. En la lista que aparece hacemos doble clic en el pabellón que 

deseamos eliminar: 

 

3. Hacemos clic en el botón eliminar y en la pregunta que 
aparece hacemos clic en el botón Si para confirmar la 
eliminación. 
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2.7.3.-Imprimir Pabellones 

Para imprimir un listado de todos los pabellones definidos, hacemos 

clic en el botón Imprimir y seleccionamos una de las opciones 
siguientes: 
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Pantalla: Podemos tener una vista previa del reporte por pantalla: 

 

Impresora: abre el cuadro de diálogo de impresión donde 
podemos seleccionar y personalizar las opciones de impresión y enviar 
directo a la impresora el listado. 

 

Fichero PDF: Genera el listado de pabellones formato PDF. 
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Fichero Excel: Genera el listado de causas de mantenimiento en 
un archivo de Microsoft Excel. 

 

  

 

Correo Electrónico: permite enviar listado de pabellones 
adjunto en un reporte formato pdf. 
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2.8.- Suplidores 

 

En esta opción podemos definir los suplidores, contratista o empresas 
a los cuales podemos asignarles alojamientos en el hotel. 

Al hacer clic en esta opción aparecerá la siguiente ventana: 

 

Para crear un suplidor realizamos las siguientes tareas: 

1. Hacer clic en el botón agregar . 
2. Colocamos el código que deseamos asignar al pabellón. 

 

3. Escribimos el nombre o descripción del suplidor. 
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4. Luego hacemos en la pestaña Trabajadores. Aquí podemos 
agregar las personas de esa compañía que se estarán alojando en 
las habitaciones. 

 

a) Para agregar un trabajador de la empresa hacemos clic en el 

botón agregar .  
b) En la parte inferior escribimos el nombre de la persona por parte 

del suplidor que se hospedara en los alojamientos. 

 

c) Hacemos clic en el botón guardar   y quedará registrada la 
persona, realizamos estos pasos para agregar las demás 
personas. 
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2.8.1.- Imprimir Suplidores 

Para generar un listado o reporte de los suplidores que tendrán derecho 
a hospedarse en los alojamientos, hacemos clic en el botón Imprimir. 

. 

 

 

Pantalla: Podemos tener una vista previa del reporte por pantalla: 

 

Impresora: abre el cuadro de diálogo de impresión donde 
podemos seleccionar y personalizar las opciones de impresión y enviar 
directo a la impresora el listado. 
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Fichero PDF: Genera el listado de pabellones formato PDF. 

Fichero Excel: Genera el listado de causas de mantenimiento en 
un archivo de Microsoft Excel. 
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Correo Electrónico: permite enviar listado de suplidores adjunto 
en un reporte formato pdf. 

 

2.9.- Habitaciones 

 

En esta opción podemos definir las habitaciones donde finalmente se 
asignarán los empleados, suplidores o invitados a alojarse, ya se de 
forma permanente o temporal. 

Al hacer clic en esta opción abrirá la siguiente ventana: 
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2.9.1.- Crear una habitación 

Para crear una habitación realizamos las siguientes tareas: 

1. Hacemos clic en el botó Agregar . 
2. Escribimos el código o número del alojamiento. 

 

3. Escribimos una descripción del mismo. 

 

4. Seleccionamos el pabellón donde está ubicado este alojamiento, 
haciendo clic en el botón búsqueda o lupa. 
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5. Seleccionamos el tipo de habitación que tiene este alojamiento. 

 

 

6. Indicamos el número de teléfono del alojamiento (en caso de 
constar con una línea externa o directa). 

 

7. Indicamos la extensión de teléfono de esta habitación (en caso 
de constar con una línea interna). 

 

8. Indicamos la cantidad máxima de plazas (personas) que 
ocuparán esta habitación. 

 

9. Indicamos si esta habitación será ocupada solo por hombres o 
solo por mujeres seleccionando el sexo. 
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10. Por último, hacemos clic en el botón guardar . 

2.9.2.- Modificar una habitación 

Para modificar una habitación hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
2. En la lista que aparece hacemos doble clic en la habitación a 

modificar: 

 

3. Realizamos las modificaciones ya sea en la descripción, 
cambiando el tipo de habitación, cambiando el pabellón o la 
cantidad de plazas, y por último hacemos clic en el botón guardar 

. 

2.9.3.- Eliminar una habitación 

Podemos realizar la eliminación de una habitación siempre que no esté 
asignada. Para eliminar una habitación hacemos lo siguiente: 

1. Hacemos clic en el botón de búsqueda o lupa  
2. En la lista que aparece hacemos doble clic en la habitación que 

deseamos eliminar: 
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3. Hacemos clic en el botón eliminar y en la pregunta que 
aparece hacemos clic en el botón Si para confirmar la 
eliminación. 

 

2.9.4.-Imprimir habitaciones 

Para imprimir un listado de todas las habitaciones definidas, hacemos 

clic en el botón Imprimir y seleccionamos una de las opciones 
siguientes: 
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Pantalla: Podemos tener una vista previa del reporte por pantalla: 

 

Impresora: abre el cuadro de diálogo de impresión donde 
podemos seleccionar y personalizar las opciones de impresión y enviar 
directo a la impresora el listado. 

 

Fichero PDF: Genera el listado de pabellones formato PDF. 
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Fichero Excel: Genera el listado de causas de mantenimiento en 
un archivo de Microsoft Excel. 

  

 

Correo Electrónico: permite enviar listado de habitaciones 
adjunto en un reporte formato pdf. 
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2.10.- Huéspedes 

 

En esta opción podemos definir dependientes o familiares de los 
empleados que estarán en el alojamiento (como el esposo, esposa, 
hijos, etc.). 

Al hacer clic en esta opción abrirá la siguiente ventana: 

 

2.10.1.- Crear un huésped 

Para crear un huésped hacemos las siguientes tareas: 

1. Hacemos clic en el botón Agregar , el código de colocará 
de forma automática y consecutiva. 

2. Escribimos el nombre del huésped. 

 

3. Escribimos el número de cédula o documento de identidad 
del huésped. 
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4. Seleccionamos el sexo del huésped. 

 

5. Seleccionamos la categoría del huésped. 

 

6. Seleccionamos el empleado con quien estará el huésped a 
definir 

 

7. Seleccionamos el parentesco del huésped con el empleado 
(esposo(a), hijo(a), etc.). 

 

8. Seleccionamos el tipo de huésped (fijo o temporal). 
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9. Podemos indicar una observación en el siguiente campo. 

 

10. Por último, hacemos clic en el botón Guardar . 

2.11.- Planificador 

 

A través del planificador podemos realizar la asignación de las 
habitaciones, así como poder tener una vista generar en una planilla y 
de modo gráfico de todas las habitaciones, sus estatus, ocupaciones, 
etc. 

 

2.11.1.- Visualización General 

Para visualizar las habitaciones en la planilla podemos seleccionar 
una de las opciones o filtros y luego hacer clic en el botón cargar 

, pero si hacemos clic en el botón cargar sin realizar 
ninguna preselección estaremos indicando al planificar que cargue 
visualizar todo (habitaciones vacías, asignadas, empleados en las 
habitaciones, huéspedes, etc.). 

Nota: Por defecto está seleccionada la fecha del día y la vista 
mensual. 
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2.11.2.- Visualización 

 

En este renglón podemos seleccionar la fecha del inicio del rango a 
visualizar en el planificador que combinado con la opción visualización 
puede marcar el inicio de la semana, quincena o mes. 

Vista Semanal 
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Vista Quincenal 

 

Vista Mensual 

 

2.11.3.- Opciones de visualización 

Pabellón: al seleccionar un pabellón y hacer clic en el botón cargar 
visualizaremos en el planificador solo las habitaciones o alojamientos 
pertenecientes al mismo. 

 

Tipo de habitación: al seleccionar un tipo de habitación y hacer clic en 
el botón cargar visualizaremos en el planificador solo las habitaciones 
o alojamientos pertenecientes al tipo seleccionado. 
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Plazas: al seleccionar más, menos o igual y escribir el numero de 
plazas podemos realizar búsquedas de habitaciones o alojamientos 
que cumplan con la cantidad o aproximación indicadas. 

 

Sexo: al seleccionar un sexo y hacer clic en el botón cargar 
visualizaremos en el planificador solo las habitaciones o alojamientos 
que esta configuradas para este sexo seleccionado. 

 

Habitación: al seleccionar una habitación y hacer clic en el botón 
cargar visualizaremos en el planificador solo la habitación 
seleccionada, el estatus de esta, así como las personas que ocupan 
esta habitación o alojamiento. 

 

Tipo de habitación: al seleccionar un tipo de habitación y hacer clic en 
el botón cargar visualizaremos en el planificador solo los alojamientos 
que tenga el tipo de habitación seleccionado. 

 

Sexo: Al seleccionar el sexo, solo se visulizará en el planning los 
alojamientos que sea solo para empleados o suplidores del sexo 
seleccionado. 
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Solo habitaciones vacías: activando este cotejo podemos visualizar 
solo los alojamientos o habitaciones que estén vacías.  

 

Nota: Se pueden realizar combinaciones de todos los filtros anteriores 
para obtener búsquedas más exactas. 

2.11.4.- Asignación de alojamientos 

Para asignar un empleado a un alojamiento, primero debemos realizar 
la búsqueda de habitaciones disponibles utilizando los métodos 
explicados en el tema anterior, una vez visualizados los alojamientos 
disponibles en el planificador realizamos lo siguiente: 

1. Tomemos como ejemplo la siguiente vista, en donde las 
habitaciones del 0 al 5 esta vacías, disponibles y todas sus 
plazas vacantes: 

 

2. Si deseamos asignar un empleado en la habitación No. 2 
hacemos clic derecho en el planificador, en la intersección de la 
fecha deseada con la fila de la habitación No. 2. 
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3. En la ventana que abre: 

 

4. Para asignar un empleado a una de las plazas disponibles de 

este alojamiento hacemos clic en el botón Agregar . 
5. Indicamos la fecha desde la cual iniciará a ocupar el alojamiento 

el empleado. 

 

6. Seleccionamos el tipo de ocupación.  

 

 

7. Indicamos la cantidad de plazas a ocupar de las disponibles. 
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8. En caso de seleccionar el tipo de ocupación Empleado de línea, 
seleccionamos el empleado que va a ocupar el alojamiento o 
bien podemos escribir el código del empleado. 

 

9. Al momento se seleccionar el empleado que ocupará la plaza 
disponible en el alojamiento se muestra en la parte inferior de la 
ventana el seccionamiento del mismo. 

 

10. En caso de la ocupación del alojamiento por parte de 
empleado será por tiempo indefinido entonces debe dejar 
marcado el cotejo. 

 

Si quitamos el cotejo, entonces aparece la opción en la parte superior 
izquierda de la ventana para que indiquemos hasta que fecha final de la 
ocupación del alojamiento por parte del empleado. 

 

11. Para dejar guardada la asignación del alojamiento al 
empleado, por último debemos hacer clic en el botón guardar 

. 
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2.11.5.- Cambio de alojamientos 

Podemos realizar cambios de alojamientos a los empleados por 
diversas causas, promoción, fumigación, recomendación, etc.  

Para cambiar el alojamiento a un empleado debemos realizar lo 
siguiente: 

1. Realizamos la búsqueda en el planificador, indicamos el código 
del empleado para que muestre específicamente el alojamiento 
donde está actualmente el empleado. 

 

2. Se visualizará el alojamiento en el planificador, y en una de las 
líneas el nombre del empleado, hacemos doble clic encima del 
nombre del empleado y abrirá una ventana. 

 

3. Para iniciar el cambio de habitación, hacemos clic en el botón 
Cambiar habitación y abrirá el listado de habitaciones con 
plazas disponibles. 
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4. Seleccionamos el alojamiento donde moveremos el empleado y 
por último hacemos clic en el botón Guardar. 

 

2.11.6.- Quitar asignación de alojamientos 

Podemos eliminar la asignación de alojamientos realizando los 
siguientes procesos: 

1. Realizamos la búsqueda en el planificador, indicamos el código 
del empleado para que muestre específicamente el alojamiento 
donde está actualmente el empleado. 

 

2. Se visualizará el alojamiento en el planificador, y en una de las 
líneas el nombre del empleado, hacemos doble clic encima del 
nombre del empleado y abrirá una ventana. 
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3. Para quitar el alojamiento al empleado, hacemos clic en el 
botón Borrar y en la pregunta que aparece hacemos clic en el 
botón Si para confirmar. 
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2.12.- Mantenimiento 

 

En esta opción podemos indicar el mantenimiento, reparación o 
fumigación de un alojamiento y a la vez colocarlo no disponible para la 
asignación. 

 

Para colocar un alojamiento en mantenimiento, realizamos lo 
siguiente procesos: 

1. Hacer clic en el botón agregar . 
2. Seleccionar la habitación que se dará el servicio de 

mantenimiento. 

 



Manual de VIPS 3.0 - Alojamiento 
 

 
Pág. 78 

 

 

3. Indicamos el rango de fecha que la habitación se encontrará 
bajo mantenimiento, indicando fechas de inicio y final. 

 

4. seleccionamos el tipo o categoría de inactividad. 

 

 

5. Seleccionamos la causa del mantenimiento. 

 

6. Escribimos una breve descripción del trabajo que se realizará en 
la habitación. 
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7. Podemos indicar el costo de la reparación o mantenimiento del 
alojamiento en el campo costo. 

 

8. Para guardar el mantenimiento hacemos clic en el botón 

guardar.  y quedará registrado de forma correcta, puede 
visualizarse en la parte inferior. 
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2.13.- Situación empleados 

 

En esta opción podemos generar todos los reportes relacionados a el 
estatus de los empleados en lo que se refiere a los alojamientos. 

 

En esta ventana podemos seleccionar o indicar las siguientes 
opciones: 

Tipo de informe 

 

Cancelado con alojamiento: muestra un listado de todos aquellos 
empleados que han sido cancelados, pero aun tienen un alojamiento 
asignado. 
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Pendientes de alojamiento: muestra un reporte con todos aquellos 
empleados con estatus activo, que tiene cotejado alojamiento en el 
expediente, pero aun no tienen una habitación asignada. 

 

Salidas del día: muestra un reporte con los empleados que fueron 
dados de salida en el día seleccionado, para poder quitar las 
asignaciones de alojamientos a los mismos. Al seleccionar este tipo 
de reporte debemos indicamos la fecha de la salida. 

 

Trabajadores alojados: muestra un reporte detallados de todos los 
empleados que tiene asignado un alojamiento. 
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ó

 

2.13.1.- Opciones de reportes 

En esta opción podemos seleccionar si 
ordenamos el reporte por fecha o el código del empleado. 

 Aquí podemos seleccionar un nivel de 
agrupamiento de acuerdo al seccionamiento para las informaciones 
del reporte. 

en estas opciones (desde/hasta) 
podemos delimitar las informaciones a un rango de fecha 

 Podemos seleccionar filtrar el 
reporte por tipo de ocupación. 
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Seccionamiento: en esta opción podemos seleccionar un nivel del 
seccionamiento para visualizar en el reporte solo los empleados de 
este nivel. 

 

Otros filtros 
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2.13.2.- Opciones de Impresión 

 

 

Pantalla: Podemos tener una vista previa del reporte por pantalla: 

 

Impresora: abre el cuadro de diálogo de impresión donde 
podemos seleccionar y personalizar las opciones de impresión y enviar 
directo a la impresora el listado. 

 

Fichero PDF: Genera el listado de pabellones formato PDF. 
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Fichero Excel: Genera el listado de causas de mantenimiento en 
un archivo de Microsoft Excel. 

  

 

Correo Electrónico: permite enviar listado de habitaciones 
adjunto en un reporte formato pdf. 
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2.14.- Ocupación 

 

En esta opción del renglón de reportes podemos generar los reportes 
relacionado a las ocupaciones de los alojamientos. 

 

Día: Aquí seleccionamos la fecha para visualizar el reporte. 

 

Tipo de habitación: Seleccionamos el tipo de habitación que 
deseamos visualizar en el reporte. 

Pabellón:  Seleccionamos el pabellón que deseamos visualizar en el 
reporte. 

Habitación:   Seleccionamos la habitación que deseamos visualizar 
en el reporte. 

Sexo: Seleccionamos el sexo de las habitaciones que deseamos 
visualizar en el reporte. 

Plazas: Seleccionamos la cantidad de plazas que tienen las 
habitaciones que deseamos visualizar en el reporte. 
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2.14.1.- Opciones de Impresión 

 

 

Pantalla: Podemos tener una vista previa del reporte por pantalla: 

 

Impresora: abre el cuadro de diálogo de impresión donde 
podemos seleccionar y personalizar las opciones de impresión y enviar 
directo a la impresora el listado. 
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Fichero PDF: Genera el listado de pabellones formato PDF. 

Fichero Excel: Genera el listado de causas de mantenimiento en 
un archivo de Microsoft Excel. 

  

 

Correo Electrónico: permite enviar listado de habitaciones 
adjunto en un reporte formato pdf. 
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2.15.- Gráfico 

 

A través de esta opción podemos visualizar diversos gráficos 
estadísticos sobre la ocupación de los alojamientos de empleados. 

 

 

Fecha: Aquí seleccionamos la fecha para visualizar el reporte. 

 

Tipo de habitación: Seleccionamos el tipo de habitación que 
deseamos visualizar en el reporte. 

 

Pabellón:  Seleccionamos el pabellón que deseamos visualizar en el 
reporte. 

 

Habitación:   Seleccionamos la habitación que deseamos visualizar 
en el reporte. 

 

 


