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1.- Presentación
Te presentamos nuestra versión totalmente renovada, actualizada y con nuevas y productivas
funciones que harán que los usuarios confirmen la flexibilidad y facilidad al Gestionar y
Administrar la Información de su Hotel, …controlTotal con InHotel vr 19.0 !!!

Con el Nuevo Chart de habitaciones nunca fue tan fácil controlar tus Reservaciones, Cuentas
de Huéspedes, Check in, Check out, Ama de Llaves, Procesos de Auditoria, Reportes,
proceso de Búsquedas Personalizadas y exhaustivas… Todo en un solo panel, y sin
complicaciones.

1.- Presentación.

2.- Barra de Procesos.

3.- Gestión de reservaciones: Individuales y grupales (Nueva, Edición/Cancelación).

3.1.- Totalizar Cta., Aplicación de Anticipos, Timbrado, Edo. de Cta. Estimado, Tarifas
diferidas.

3.2.- Check in de Reservación Individual / Grupal.

4.- Gestión de Cuentas de Huéspedes: Check in de Reservaciones, de Walk in`s, Edición de
Folio, Captura de Movs., Check Out, Edo. de Cuenta, Facturación, Folio Externo, Imprimir
Tarjeta de Registro; Correo de Confirmación de Reservación, de Agradecimiento, de Factura.



2.- Barra de Procesos

Buscar (Ctrl + B): Nuevo Proceso, permite al usuario efectuar búsquedas

exhaustivas y concretas de Procesos, Reportes, Reservaciones, Folios… todo

lo que requieras, que tenga que ver con Inhotel.

Front Desk (Ctrl + Inicio): El Chart de cuartos se puede ocultar

presionando las teclas Shift + Escape; la función de este botón es mostrar

nuevamente el chart.



Reservaciones (Ctrl + R): al dar clic en Ver muestra la ventana

de las Reservaciones Individuales, en esta ventana se implementó nuevo

filtro de estatus, además que al editar una reservación se integraron los

procesos de envió de correo de confirmación, impresión de tarjeta de

registro, impresión de papeleta de reservaciones. Al dar clic en

Check in el sistema abre la ventana de las reservaciones que

están llegando para que demos Check in, y al dar clic en Nueva

podemos capturar una nueva reservación Individual.



Grupos (Ctrl + G): al dar clic en Ver muestra la ventana de las

reservaciones de los grupos capturados (para su edición, captura nuevas,

impresión de tarjetas de registros, etc.). Check in abre la

ventana para efectuar el check in de los grupos que están llegando, y con

el botón Nuevo podemos capturar nuevas reservaciones

grupales.

Folios (Ctrl + F): abre la ventana de los Huéspedes en casa, juntamente con

los folios externos (cuentas maestras), en esta ventana podemos rastrear

folios entrando al botón y hacer la búsqueda por número de

folio, número de reservación, y en el botón Salidas por fecha

podemos rastrear por la fecha de salida del huésped, por su Nombre y por

el número de Reservación. En esta ventana se agregó el botón Folio

Externo para apertura de nuevas Cuentas Maestras, también se

agregaron los botones de Check out y Editar registro .



Folios (Ctrl + F)

Ama de Llaves (Ctrl + Shift + A): abre la ventana para los procesos

de Ama de Llaves, en esta ventana se integro la opción de Asignación 

de cuarto. 



Ama de Llaves:

Corte de Caja (Ctrl + Shift + C): recordemos que en este 

proceso efectuamos nuestro corte de caja y cierre de turno.



Tarifas (Ctrl + T): muestra el catalogo de las tarifas, en esta versión es

posible configurar importes de Tarifas por día, es decir, si el precio de un

tipo de habitación cambia por cada día de estancia, es posible asignar

dicho importe a cada día.

Reportes (Ctrl + Shift + R): Todos los posibles reportes que se emiten 

en Inhotel se integraron en esta opción,  de igual manera como vimos 

anteriormente en el proceso de búsqueda               podemos localizar 

cualquier reporte requerido.



Estatus del Hotel (Ctrl + E): muestra el Estatus General del Hotel, esta 

información es imprimible.

Auditoría (Ctrl + A):  El proceso de Auditoria Nocturna conserva su 

mismo orden, con un pequeño cambio, se agregó el proceso para 

generar el timbrado de la factura Global del día.

Configuración (Ctrl + S): Al ejecutar está opción, el sistema nos lanza 

a las Herramientas de Utilerías del sistema (en los procesos de utilerías 

se pueden ejecutar opciones de verificación de archivos y configuración 

del Sistema).



Barra Lateral Derecha para el control del Chart de Habitaciones

Avanza o Retrocede un día del periodo de 14 días del Chart.

Avanza o Retrocede un periodo de 14 días del Chart

Permite Ir a una fecha especifica del Chart de Habitaciones

Calendario de Ocupación o Disponibilidad

Nos posiciona en la fecha actual del sistema

Avanza hacia arriba o abajo una línea sobre la lista de cuartos 

Avanza hacia arriba o abajo 18 líneas de la lista de cuartos

Permite filtrar tipos de cuarto específicos y que solo esos se 

muestren en el chart.

Permite posicionarme en un cuarto específico.

Refresca la ventana del Chart



Muestra Mapa de colores y su significado

Muestra las reservaciones sin cuarto

pre-asignado.

Muestra la tabla de precios de la Tarifa configurada como Tarifa 

Rack.

Muestra la Disponibilidad por Tipo de cuartos

Imprime una Tarjeta de registro en Blanco para el caso de 

registros de Walkin’s.



3.- Gestión de Reservaciones:
Nueva Reservación Individual: es un paso muy sencillo, con solo dar Clic derecho sobre el

día y el tipo de cuarto es posible capturar una nueva reservación Individual.

Editar Reservación / dar Check in / hacer Copia / conocer el Total de la Estancia: 

de igual manera con un Clic derecho podemos efectuar estos procesos.

Con este proceso podemos hacer cualquier cambio a la reservación, 

capturarle un Depósito o Anticipo o Cancelar la reservación.

Este proceso permite efectuar el Check in de la Reservación seleccionada.

Permite hacer una copia de la Reservación seleccionada para hacer una Nueva con los 

mismos datos.



Permite saber el saldo de la

reservación de acuerdo a los

Depósitos capturados o saber el

total de la estancia basándose en

el importe de Tarifa / Plan o

Paquete definidos en la

Reservación.

Sobre el mismo Clic derecho tenemos el proceso para programar un 

Bloqueo por fuera de servicio y capturar una Reservación de 

Grupo.

Permite programar un bloqueo 

por fuera de servicio, recordemos

que esto también es posible desde

el modulo de Ama de Llaves.

Bloqueo por F.S. / Nueva Reservación de Grupo



Nueva Reservación de Grupo: permite capturar Reservaciones 

Grupales.
1) Rellenado de Datos Generales

3)Capturar Cuartos Reservados 4) Lista de Cuartos



Aplicación de Anticipo, Timbrado de Anticipo,  Edo. de Cta. 

Estimado, Tarifa diferida.

Aplicación de Anticipo: a).- El primer paso es editar la Reservación.

b).- Una vez dentro de la Reservación, debemos entrar a la

pestaña 2)Depósitos, dar clic en y capturar el

depósito correspondiente.

Timbrado de Anticipo: a).- Una vez aplicado el Depósito, para emitir un Comprobante 

Fiscal de Anticipo primero debemos asignar los Datos Fiscales del Cliente, clic  



b).- A continuación debemos seleccionar el Movimiento del depósito aplicado

y dar clic en                   

c).- A continuación debemos asignar los datos para generar Timbrado de Anticipo y dar 

Clic en Generar CFDi de anticipo

Estado de Cuenta “Estimado”: En esta versión es posible

obtener un estado de cuenta del saldo actual de la reservación y un

Edo. de cta. Estimado (el Actual muestra el saldo de acuerdo a los

depósitos aplicados en la reservación, el Estimado considera los

depósitos y el importe de tarifa definido a la reserva para calcular el

saldo final estimado de la estancia (consideremos que esto es un

estimado ya que durante la estancia el huésped puede tener cargos

adicionales en su cuenta o movimientos que modifiquen este saldo);

para generarlo debemos estar dentro de la pestaña de aplicación de

Depósitos y dar Clic en



Tarifa Diferida: En esta versión es posible definir importes de tarifas por día, lo cual

nos permite flexibilidad para el cargo de Hospedaje durante la estancia del huésped.

Esto es posible desde dos opciones:

a).- dentro de la reservación tenemos un nuevo Icono que permite ver la tabla de la

tarifa por día con la opción a modificar estos importes de forma directa.

Al dar Clic en este botón abre la tabla de tarifa por

día, en esta tabla es posible modificar el importe por

día de manera directa.



b).- Configurar códigos de Tarifas, en la opción de Tarifas sobre la Barra de

Procesos para posteriormente ocupar esos códigos en las reservaciones y registros.

Sobre la Captura de una Reservación,

Edición, Check in asignamos el código de

Tarifa, en este ejemplo tenemos representada

una tarifa con importes diferidos por día.



4.- Gestión de Cuentas:
Check In de Reservación Individual Seleccionamos con Clic derecho sobre la

Reservación a registrar y escogemos Check in, al

hacer esto si la reservación No tiene cuarto pre-

asignado, como en este ejemplo, el sistema

pregunta si queremos asignar el cuarto sugerido

(cto. 104) o asignamos uno diferente.

Check In de Walk in (Individual)

Clic derecho sobre el cuarto que hemos asignado

al Huésped y continuamos el registro Normal de

un Check in.



Check In de Reservación de Grupo

a.- Sobre la Barra de procesos escogemos Grupos y Check in,

esto abre la lista de reservaciones de grupos por registrar:

b.- Seleccionamos la Reservación de grupo y damos Clic en Check in de reservación 

seleccionada, asignamos cuarto maestro, definimos la lista de grupo y servicios si existen:

1)General:    ASIGNACION DE CUARTO MAESTRO 4) Lista de Cuartos:     DEFINIR LISTA DE MIEMBROS



4) Lista de Cuartos: EDITAR MIEMBRO (asignar cuarto, plan/paquete, tarifa).

SELECCIONAR TODOS PARA REGISTRO

Una vez seleccionados los miembros a 

registrar debemos ir a la pestaña 1)General

y dar clic en 

Check In de Walk in de Grupo

Sobre la barra de procesos debemos escoger Grupos y Check in,  sobre la ventana de 

Reservaciones por registrar damos Clic sobre el Botón                             Check in de 

grupos sin reservación (Walk in), continúe el proceso: rellenar la pestaña 1)General,  

3)Cuartos Reservados, 4)Lista de Cuartos, 5)Servicios.



Procesos sobre registros en Casa: Editar Folio, Captura de Movimientos, Check

out y Totalizar               Para efectuar cualquiera de estos Procesos solo debe dar clic 

derecho sobre la habitación En Casa o que este Por Salir.

Permite efectuar cambios a los registros en casa, cambio de cuarto, cambio de 

Nombre, cambio de Tarifa,  cambio de fecha de salida, etc.

Permite aplicar  movimientos de cargo y abono a un Folio: a un cuarto 

individual, una cuenta maestra de grupo o un folio externo, solo seleccionamos el cuarto, 

captura de movimientos y dar Clic en 



Permite efectuar el Check out al cuarto

seleccionado, en el proceso del check out entran

diferentes procesos que realizar al folio del huésped,

saldar la cuenta aplicando movimientos, imprimir edo. de

cuenta, timbrado de Factura Electrónica, traspasar

movimientos entre cuartos y folios y dar Check out al

folio.



Aplicar Movimiento para 

Liquidar Cuenta.

Imprimir Estado de 

Cuenta



Timbrado de Factura Electrónica

a.- Primero debemos asignar los datos del Cliente a Facturar

b.- Posteriormente le

damos clic en Imprimir y

seleccionamos Factura o

Factura Notas, debemos

definir los Complementos

de Facturación (Forma de

pago, Uso de CFDI,

Método de Pago), es

posible timbrar facturas en

Dólares.



c.- Vista previa de la Factura d.- Generar Timbrado, Clic en 

e.- Efectuar el Check out: finalizados los procesos necesarios debemos dar clic en 



Impresión de Tarjeta de Registro

Para una Reservación este Proceso se puede efectuar desde las siguientes opciones:

a).- Al editar una reservación encontramos el botón para Imprimir Tarjeta y al efectuar el

Check In de la Reservación.

b).- Al entrar a la opción Ver en Reservaciones 

(Ctrl + R), seleccionamos la Reservación y damos clic

en el Botón



Correo de Confirmación de Reservación

Este proceso es configurable (se configura un formato de acuerdo al Hotel y se define en los

parámetros del sistema un correo corporativo para el caso del envío); para que el email

llegue al correo del Huésped, en la captura de la Reservación se define el email del Cliente.

c.- Y para un Walk in, sobre el Chart de habitaciones

sobre los iconos de la derecha encontramos el Icono

para imprimir Tarjeta de registro para Walk in.



Correo de Agradecimiento por Estancia

Si al registrar a un Huésped se define el email del mismo, al momento de su Check out el

sistema puede enviar un correo de agradecimiento por estancia.



Correo de envió de Factura y timbres fiscales

Al generar un timbre de algún CFDI, es posible enviar por email los archivos

generados.

ENVIO DE FACTURA



Integra Hotelería y sistemas S.A. de C.V.

951 51 43550                           www.inhys.mx


