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	1. Inicializar GuestLink.


Para inicializar la aplicación desde el servidor se requiere iniciar la Base de Datos y el Servidor Web, para esto consultar Anexo #1 Inicialización Sistema GuestLink.

	2. Ingresar  a GuestLink.


a. Para ingresar al Sistema GuestLink el usuario debe accesar la Página de Ingreso  por medio de un “doble clic” en el icono de acceso al programa ubicado en el Escritorio de Windows de la estación en uso. Se debe realizar un clic en la opción INGRESAR que se ubica en la primera pantalla que despliega la aplicación. La opción INGRESAR se ubica al final de esta pantalla bajo la línea que contiene el  Nombre del Hotel Propietario de la Licencia de GuestLink correctamente instalada y en funcionamiento. Esta opción se identifica con facilidad debido a que es el único link presente en la Pantalla de Ingreso del sistema.

b.  Ingreso seguro al sistema por medio de login  y clave.
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Una vez desplegada la pantalla de Ingreso, GuestLink solicita al usuario introducir, en el primer espacio en blanco disponible, su login. Por lo general este login corresponde al nombre del usuario y se debe digitar siempre vía teclado y en letra minúscula. Una vez digitado el login del usuario, se debe presionar la tecla TAB del teclado, con el fin de llevar el cursor que parpadea al siguiente espacio disponible en pantalla el cual se  titula  clave. En este campo el usuario debe digitar vía teclado su clave personal de acceso al sistema. Tanto el login como la clave se deben escribir por vía teclado y en letra minúscula y ambos son definidos e ingresados durante el proceso de Instalación del Sistema. Esta labor la realiza únicamente un usuario con Perfil Administrador. Un usuario con Perfil Administrador tiene acceso a todas las opciones del sistema, incluso a la Administración de Claves de Acceso de Usuarios y Perfiles. El grado de acceso de cada usuario a las distintas opciones del sistema, es definido de acuerdo a el Perfil de Seguridad que se le  haya asignado. Información Adicional con respecto a Parámetros y Niveles de Seguridad está disponible en el Anexo sobre Seguridad del Sistema GuestLink.
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Una vez ingresado correctamente el usuario, con el login y clave correspondiente, se despliega la Página Principal con las opciones generales del sistema. Las opciones desplegadas en el nivel superior de la Página Principal son las siguientes: 
                        Reservaciones                      Preasignación                            Rack
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      Inicio                              Disponibilidad                          Inhouse                                  Reportes 

Al hacer un clic en cada uno de estos vínculos (links) se abre la página solicitada, y se despliegan las opciones secundarias correspondientes. Esta pantalla despliega de forma adicional el nombre del usuario operando el sistema, el Tipo de Cambio a la fecha y la opción de actualizar el mismo.

	3. Opciones Principales de GuestLink


Son las opciones de uso frecuente y general desplegadas en la barra de Accesos Rápidos, la cual se ubica de forma horizontal en la parte superior de la pantalla del programa, debajo del logo GuestLink.

Inicio 

 Es la primera pantalla que se despliega al ingresar al sistema de GuestLink . En este menú  se encuentran muchas de las opciones que sirven para  configurar el programa, desde acá se configura el Guestlink con mucha de la información necesaria para el buen funcionamiento del sistema. (Imagen menú inicio)
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Este menú guarda opciones como :

· Parámetros :  Es donde se le da mantenimiento a los distintos parámetros necesarios para el GuestLink. Al ingresar en la opción de Parámetros se despliegan otros submenus que se detallan a continuación. 

	Tipo de Cambio
	Mantenimiento a tipo de cambio.

	Identificadores
	Mantenimiento a tipos de identificador.

	Países
	Mantenimiento a paises.

	Segmentos
	Mantenimiento a segmentos de negocio.

	 

	Tipos de Habitación
	Mantenimiento a tipos de habitación.

	Tipos de cargo
	Mantenimiento a tipos de cargo.

	Tipos de garantía
	Mantenimiento a tipos de garantía.

	 

	Habitaciones
	Mantenimiento a habitaciones.

	Paquetes
	Mantenimiento a paquetes.

	Tipos de exoneración
	Mantenimiento a tipos de exoneraciones.

	Tipos de cancelación
	Mantenimiento a tipos de cancelación.

	 

	Perfiles
	Mantenimiento a perfiles.

	Usuarios
	Mantenimiento a usuarios.


· Personas:  Desde acá se le da mantenimiento a la base de datos de clientes / Personas 
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· Empresas :  Se usa para dar mantenimiento  a la base de datos de empresas registradas en el Guestlink.
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· Menú de Reservaciones:  Desde menú de brinda mantenimiento a Reservaciones y además se tiene acceso a crear distintos tipos de reservaciones.  Este menú contiene varios submenus.

	Reservación Individual
	Crear una reservación individual.

	Perfil del grupo/allotment
	Crear un perfil de grupo/allotment.

	Nueva Reservación Grupal
	Crear una reservación grupal.

	Nueva Reservación Allotment
	Allotment.

	Disponibilidad de Allotments
	Tabla de disponibilidad de allotments.

	Hoja de Registro
	Hoja de registro.

	Volver
	Volver al menú principal.


· Check In: Se usa para hacer un ingreso de Huéspec. Al ingresar a este menú se despliega una pantalla donde se muestran las reservaciones confirmadas, el usurio da click sobre el número de reservación e inmediatamente se despliega la pantalla donde se realiza el Check In correspondiente. 
Imagen de la pantalla de Check In.
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· Inhouse :  Acceso rápido a la pantalla que despliega la lista de los huéspedes actuales.  
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· Administrativo: Desde menú se realizan distintos procesos Administrativos relacionados con las actividades del hotel. El menú Administrativo cuenta con el siguiente submenu.

	Recrear Disponibilidad
	Recrear la disponibilidad por completo.

	Cierre Diario
	Correr el proceso de cierre diario.

	Cambio de Habitación
	Cambia la habitación a un huésped.

	Transferencia de Folio
	Transfiere un folio entre dos cuentas inhouse.

	Reportes
	Generación de Reportes.

	Anular Facturas
	Anular Facturas.

	Exportar Asiento Diario
	Exportar Reporte de Asiento Diario.


· Disponibilidad:  Muestra la pantalla de Disponibilidad del Hotel. 
Para más detalle ir a la página #10
· Rack: Muestra la pantalla de Rack  del Hotel. 

Para más detalle ir a la página # 14
Reservaciones: 
Brinda Acceso al Listado General de Reservaciones. Por obvias razones este es el Vínculo de acceso principal para realizar cualquier tarea relacionada a una reservación.

Cómo realizar una reservación ?

Seleccione la opción RESERVACIONES de la barra de opciones ubicada en la parte superior de la Página Principal del Sistema. Al realizar click en esta opción despliega el Cuadro de Detalle de Reservación. Este  Cuadro de Detalle de Reservación tiene indicadores de color rojo, los cuales deben ser completados obligatoriamente para realizar una reservación válida . De no completarse todos los espacios requeridos, la reservación tendrá un estatus de borrador (draft).  Los datos identificados de esta forma son: Fecha de Llegada del Huésped, Número de noches de estadía, fecha de salida del huésped, nombre del huésped, tipo de habitación, paquete o tarifa, número de pax, tipo de garantía, comentario de garantía y verificación de garantía.

Información adicional de cada reserva, la cual no se agrupa como obligatoria, se ordena en el Cuadro de Detalle de Reservaciones de la siguiente manera:

CANAL: Incluye los campos de Segmento, canal y Vendedor.

COSTO:  Incluye los campos de Extra Pax, Precio Bruto, Porcentaje de Descuento, Precio Neto y Total.

OTROS : Incluye los campos de Grupo, Habitación Sugerida, Comentarios, Exoneración.

En caso de que una reservación sea cancelada, aparecerá la opción Motivo de Cancelación, la cual se desplegará en color rojo y será obligatoria. 

Para realizar  una Reservación Válida es indispensable cumplir con los siguientes requisitos :

 1. Llenar todos los campos en rojo.

 2. Hacer click en la opción final ACTUALIZAR, ubicada al final del Cuadro de Detalle de la Reservación.
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Disponibilidad : 


Despliega el inventario de habitaciones ordenadas por tipo y según el estatus de disponibles, ocupadas, reservadas, etc. El cuadro puede desplegarse por fecha a futuro y refleja los  porcentajes de ocupación, garantizadas, bloqueadas, etc.

Verificación de disponibilidad.

Seleccione la opción DISPONIBILIDAD de la barra de opciones ubicada en la parte superior de la Página Principal del Sistema. Realizar click en esta opción despliega el Cuadro de Disponibilidad. El Cuadro de Disponibilidad se compone de columnas. La columna extrema izquierda alberga las fechas del calendario; estas desplegadas hacia abajo, desde la fecha menor hasta la fecha mayor. Las siguientes columnas muestran los tipos de habitación, y las cantidades de habitaciones disponbiles de cada tipos para cada fecha del calendario. Las columnas siguientes hacia el extremo derecho del Cuadro de Disponibilidad muestran estadísticas tales como cantidad de total de reservaciones, cantidad total de reservaciones garantizadas, total de habitaciones  bloqueadas y total de habitaciones ocupadas (inhouse) , total de habitaciones disponbiles, porcentaje de ocupación (reservaciones + habitaciones ocupadas ) y salidas del día. 
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Ejemplo de  Impresión de hoja confirmación.
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1000 San Jose

:(506)228-1507
(506)285-5192
£-4ai: matour @sol.racsa.co.cr

CostaRics, C A

Confirmacién

Hora: 08:41 A

Para: Eduardo Murilo
Fax: 22.33344
Dezroot, root

Cliente: Pozuelo
Huesped(Pax): Saas Pedro
Tipo Hab.: Con-SA-Suite
Tarifa:uss: 150.00 Imp. Turismo US$: .50 Imp. Ventas USs: 20.08 Total USs: 174.58
Fecha Entrada: 11/12/2003
Fecha Salida: 14/12/2003

Noches: 3 Total USs: 523.75
Reservacin #: 10007
Reservado por: oot root

= Estas tarfas estan sujetas a cambio sequn el plan e estadia.




Ejemplo de Impresión de hoja de registro.
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Hotel de Ejemplo

Registration

:(506)228-1507
(506)285-5192
£-4ai: matour @sol.racsa.co.cr

Date: 11/12/2003

Hour: 08:42 AM

Reservation #: 10007 Reservation Status: vaiid

Client: Pozuelo

Responsible Guest: Salas Pecio

1d:2:385.987 Country: Costa Rica

Address: Telephone:

Arrival Date: 11/12/2003 Departure Date: 14/12/2003

Room: Package: Rack SA-Suite Guarantee:si

Ratess: 150.00 Tourism Tax USs: 4.50 ‘Sales Tax Uss: 20.08 Totaluss: 174.55

Nights: 3 Totaluss: 523.76
Companion Name: Nationality: ¢ Age:

payment.

= The invoices will e fully paid against presentation. If you are exempted of the sales tax, you should present your

exaneration at checkin, othernise we wil proceed to bl with the usual taxes.

These rates are subject to change according to the lodging plan.

Signature: B





Preasignación


Despliega una cuadrícula o grid  de cada habitación hacia futuro agrupada por tipo. Permite realizar reservaciones asignando por adelantado y desde la reservación la habitación a ser ocupada por el huésped (preasignación).
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La opción de Reasignación se utiliza cuando se desea por ejemplo crear una reservación para una fecha determinada a futuro y a la ves asignar la habitación. Esta pantalla despliega varias columnas y filas, al lado izquierdo se detallan todos los tipos de habitaciones y en la parte superior se indica la fecha, el usuario da clic sobre el valor que esta dentro de la celda  (por ejemplo el valor 0) y vera como se despliega la pantalla de Reservaciones, el usario podrá asignar una reservación según la fecha indicada. 

Ahora, el usuario también podrá escoger la fecha deseada para hacer la reasignación si da clic donde dice Seleccione una Fecha. 

Cómo realizar un check-in ?


Al final de la Hoja de Detalle de Reservaciones se ubican las opciones arriba mencionadas : Impresión de Hoja de Registro, Impresión de Confirmación. Junto a estas opciones se encuentra además la opción 

Check-in. Esta opción  permite ingresar al huésped al hotel y traslada la información del huésped de la Hoja de Detalle de Reservación, al listado de huéspedes Inhouse, es decir, que ocupan las habitaciones del hotel.

La información necesaria para realizar el check-in aparece en la pantalla correspondiente a esta función, y proviene de la Hoja de Detalle de Reservación. El Sistema GuestLink, antes de que se realice el Check-in, requiere que el usuario confirme la fecha de salida del huésped, y defina qué habitación se le asignará al huésped. Una vez definido esto de forma final, se debe realizar clic ya no en el vínculo, sino en el Botón rotulado CHECK-IN que se encuentra únicamente en esta pantalla.

Se presenta a continuación la pantalla de Check-in.
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InHouse
La opción de Inhouse despliega una tabla que indica los datos del huésped que se encuentra debidamente registrado en el hotel después de haber efectuado el Chech-In.
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Cómo realizar cargos a las cuentas de los huéspedes inhouse ?


Los huéspedes que se encuentran inhouse ocupan distintas habitaciones según el tipo de habitación que se seleccionó al momento de la reserva. GuestLink cuenta con una opción denominada RACK.
RACK 

despliega un modelo a escala de la distribución del hotel. Este cuadro refleja la posición física de las distintas habitaciones. El RACK despliega cada habitación y la distingue según su estatus (ocupada, disponible, sucia, bloqueada, etc. ). EL estatus de las habitaciones se distingue según el color de la misma en el RACK. El color rojo significa que la habitación se encuentra ocupada, el verde significa que la habitación está disponible, y el amarillo se utiliza para identificar las habitaciones sucias. A continuación se puede apreciar el RACK desplegado para un momento determinado, en el cual podemos observar el estatus de cada habitación, según el color de la misma. 

El usuario puede hacer clic en cada una de las habitaciones del RACK y tener acceso directo a la pantalla propia de cada habitación. Esta pantalla despliega información general y básica de la habitación, y de estar esta ocupada, despliega el nombre del huésped y presenta vínculos que le permiten al usuario tener acceso a las cuentas abiertas del huésped. En este sentido el  RACK tiene cumple con dos funciones principales: desplegar la ocupación hotel y la distribución física de las habitaciones ocupadas, y permitir acceso directo a las cuentas abiertas de los huéspedes del hotel. 

Al hacer clic en una habitación del RACK identificada con el color rojo, es decir, ocupada, aparecen los datos del huésped, y la lista de folios o cuentas abiertas que tiene el cliente. Cada una de estos folios representa una cuenta abierta, a la cual se le pueden realizar diversos cargos. De la misma forma, existe un vínculo para accesar el estado de cuenta del huésped, ya sea este detallado o resumido, así como la factura del cliente hasta el momento de la consulta.  
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Apertura de folios principales, de extras, etc.


Para la apertura de un folio adicional al principal, existe una opción el la pantalla de detalle del huésped la cual despliega de inmediato un espacio para dar nombre a la nueva cuenta o folio. El nombre asignado a este nuevo folio debe ser relacionado al propósito de apertura de la cuenta. Ejemplo: Extras,  Bar, Personal, etc.
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Registro de créditos y débitos.



Al realizar clic  en el vínculo con el nombre de cada folio, se despliega la pantalla a continuación, la cual permite al usuario realizar los distintos cargos al la cuenta del huésped. Créditos son aquellos cargos a favor del huésped, los cuales significan al ingreso de pagos en sus distintas formas y que se acreditan a la cuenta del huésped. Débito es todo cargo a favor del hotel y que representa una obligación de pago para el huésped. Ejemplo: una llamada internacional realizada por el cliente es un cargo a favor del hotel y una cargo que el huésped debe pagar. Un avance de efectivo realizado por el huésped representa un crédito a favor de la cuenta del huésped.

La pantalla de cargos despliega un listado de los tipos de cargo, ordenados estos inicialmente como créditos o como débitos. Existe espacio además para indicar el número de documento en el cual se registra el cargo así como el monto del mismo.
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Ejemplo de Impresión de estados de cuenta.
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d. Impresión de facturas. Se debe hacer clic en esta opción, la cual se encuentra en la pantalla de Detalle de Huésped. La factura se imprime para realizar el cobro respectivo. 
 Cómo y cuándo realizar un check-out ?


Una vez recibido el pago respectivo y una vez cancelada la cuenta del huésped se puede proceder al realizar el check-out. Solo se puede realizar check-out cuando todas los folios del cliente se encuentren en cero, es decir, que los débitos y créditos sumen la misma cantidad. El pago del huésped antes de salir del hotel, es el crédito final que se le realiza a la cuenta del cliente.
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Reportes del sistema.




La barra de Opciones ubicada en la Pantalla Principal del Sistema GuestLink permite accesar al menú de reportes por medio del vínculo REPORTES. Se despliega entonces un menú con tres familias de reportes: Reportes de Reservaciones, de Inhouse y Estadísticos. Para realizar el reporte requerido, se debe hacer clic primero en la familia de reportes que contenga el reporte solicitado, y seleccionar entonces la opción desplegada.
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Ejemplo del menú de Estadísticas:
[image: image23.png]Tnhouse Historico Reporte de Inhouse Historico.
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Cargos acumulados Reporte de cargos, acumuiado, para todos los cajeros.
Reporte de Gerencia Resumen estaditico.
Consultas Historicas de Huespedes Consutas Historicas de huespeds.
Reporte de Ocupacion Reporte de Ocupacion.
Reporte de Procedencia Reporte de Procedenda.
Reporte de facturas Reporte defacturas del ICT.





Ejemplo de reporte de ama de llaves:
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