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P R O G R A M A  D E  G E S T I Ó N  D E  A L O J A M I E N T O S  

I. Descripción del programa. 

H4 es una aplicación informática diseñada para la gestión de todo tipo de 
establecimiento dedicado al alojamiento de viajeros, sirve igualmente para 
camping, albergues, hostales y hoteles, y se adapta a las diferentes 
peculiaridades de cada tipo.  

II. Maestros y auxiliares. 

Los siguientes ficheros maestros  determinan los servicios y precios que se 
aplican desde H4 y los que guardan los datos de nuestras relaciones 
comerciales: 

1. Servicios / Productos 
2. Temporadas 
3. Precios 
4. Habitaciones-Parcelas / Tipos de alojamiento / Grupos 
5. Clientes 
6. Proveedores 
7. Empleados 

 

En estos ficheros  podemos definir otras características, auxiliares  pero 
también importantes en la configuración del negocio 

1. Grupos de Ingresos y Gastos 
2. Formas de Pago / Conceptos 
3. Idiomas 
4. Tipos de IVA 
5. Países / Provincias 
6. Festivos 
7. Salas para reservar 
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III. Parámetros. 

Tanto los datos básicos del establecimiento (Nombre, Dirección, NIF) como las 
opciones de funcionamiento del programa se establecen desde los siguientes 
formularios de parámetros: 

1. Establecimiento 
2. Facturas 
3. Fichas de Estancia 
4. Parte de Gobernanta 
5. Recibos 
6. Planing 
7. Entrada de viajeros – Policía 
8. IVA 
9. Copia de seguridad 
10. Aplicación 
11. Logotipos 
12. Envíos email 
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IV. Primeros pasos para la puesta en marcha 

1. Delimitar las Temporadas  (Configuración ¬ Ficheros maestros ¬ Temporadas - 
nombre  y Temporadas - fechas)  

2. Definir los Grupos de Ingresos  que se quieren diferenciar en el 
establecimiento. Por ejemplo: Acampada, Bar, Restaurante, 
Lavandería, …(Código, Descripción, Es Servicio Diario, 
Predeterminado). Es importante tener en cuenta la característica de si 
es servicio diario o no a la hora de definir los grupos. (Configuración ¬ 
Auxiliares ¬ Grupos de Ingresos) 

3. Definir los Tipos de Parcela o Habitación , (Nombre, Tipo INE y color 
del panel) (Configuración ¬ Ficheros maestros ¬ Parcelas / habitación - Tipos) 

4. Registrar las Parcelas – Habitaciones  del establecimiento. Existe una 
utilidad desde el botón de generar parcelas para añadir múltiples 
registros desde un botón. (Configuración ¬ Ficheros Maestros ¬ Parcelas - 
Habitaciones) 

5. Una vez creadas las parcelas-habitaciones se debe pulsar el botón 
Generar Panel de Control . De esta forma se generarán los 
formularios de situación actual (Rack) y planing horizontal de acuerdo 
a las parcelas y/o habitaciones definidas (Configuración ¬ Ficheros Maestros ¬ 
Parcelas - Habitaciones) 

6. Introducir los Servicios , (Código, Servicio, Grupo de Ingresos, Tipo 
IVA, Corresponde a Parcela, Observaciones) El campo Corresponde a 
Parcela se debe indicar en el caso de que el servicio corresponda a la 
ocupación de cualquier tipo de parcela, es necesario para los listados 
de ocupación del INE. (Configuración ¬ Ficheros maestros ¬ Servicios - conceptos) 

7. Establecer los Precios  de los Servicios para cada temporada. 
(Configuración ¬ Ficheros maestros ¬ Precios)  

8. En los tipos de parcelas definidas en el punto 3, hay que asignar ahora 
los Servicios Predeterminados . Esto se precisa para que, al asignar 
una parcela o habitación a una ficha, se asignen directamente los 
servicios correspondientes. Es necesario que exista al menos un 
servicio predeterminado asignado a cada Tipo de Parcela-Habitación. 

9. Fijar las Formas de Pago. (Configuración ¬ Auxiliares ¬ Formas de Pago) 

10. Repasar las pantallas de Parámetros para indicar los datos 
comerciales y fiscales propios del establecimiento. El resto de 
parámetros de funcionamiento se irán configurando más tarde según 
veamos nuestras necesidades. (Configuración ¬ Parámetros ) 
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V. Gestión de reservas 

Las tareas habituales de la gestión de alojamientos: reservas, entrada de 
viajeros, pagos a cuenta, inclusión de extras y facturación se centralizan en un 
único formulario de trabajo, la Ficha de Estancia  en el que podremos 
visualizar y controlar desde una pantalla todos los detalles de la estancia de 
nuestros huéspedes. Podemos crear una nueva ficha de estancia de una 
reserva directamente desde el Planing  
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En la ficha de estancia registramos todos los datos referentes a la reserva: 
Fechas de entrada y salida, servicios solicitados, datos del cliente, las 
observaciones que necesitamos tener presentes y que se visualizan desde el 
planing. También podemos asignar ya el nº de alojamiento reservado de forma 
que en el planing se refleje la disponibilidad en todo momento. Para ello 
utilizaremos el botón de asignación de parcelas-habitaciones: 

 

En este formulario de asignar parcelas se muestran las que están disponibles 
en unas fechas concretas, impide adjudicar una que ya se encuentre ocupada 
para esas fechas. La asignación del alojamiento  concreto inserta la línea 
correspondiente al servicio a facturar con el precio correspondiente a la 
temporada de que se trate. Caso de producirse cambio de temporada en las 
fechas de estancia, el programa inserta las líneas correspondientes a los 
cambios de precio que se deban tener en cuenta. 

En la ficha de estancia debemos registrar los pagos que se realicen debidos a 
dicha estancia, desde el botón de Pago  

 



  manual de uso 

 abauntzsoftware.com 6 

Una vez se haya recibido la señal para la confirmación de la reserva podemos 
marcar dicha ficha como “Reserva confirmada”, lo que se visualiza desde el 
planing eliminando el interrogante inicial. Podemos generar ahora el documento 
de confirmación de reserva para enviar al cliente, normalmente por email. 

 

VI. Recepción del Cliente apuntes en Ficha de Estan cia 

A la llegada del cliente al establecimiento se procede a realizar la entrada de 
viajeros. Se toman los datos de identificación (en caso de contar con el módulo 
ICAR de escaneo de documentos de identificación, se lee desde el escaner) y 
se pulsa el botón de Entrada de Viajeros , 
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Podemos registrar varios viajeros/as en una misma ficha de estancia y optar 
entre la impresión de una hoja por cada viajero o una por el grupo. El 
documento generado sirve, además de para el archivo obligado por la policía, 
como documento informativo de la factura prevista para el cliente. 

Una vez el cliente se encuentra alojado en el establecimiento la ficha deberá 
pasar a un nuevo estado: Ficha Actual. Existe un código de colores respecto al 
estado de las fichas de estancia: 

 Estado ficha     Color 

• Reserva Verde  
• Actual Amarillo  
• Salida prevista Rojo  
• Pagado Blanco  
• Limpieza Azul  
• Antigua Gris  
• Fijo Azul celeste  

A una ficha en estado actual se puede acceder igualmente desde el planing, 
como a cualquier otra estancia y también desde el panel de situación actual o 
Rack : 

 

A la ficha de estancia podremos añadir los servicios diarios y/o extras que 
tengan que tenerse en cuenta para la factura final. De igual manera si se 
realizan pagos a cuenta se deben registrar en la ficha de estancia. 

Es importante saber cómo se realiza el cálculo del importe correspondiente a 
cada línea del detalle de servicios de la ficha de estancia. (Se muestran las 2 
opciones de trabajo posible con el detalle de estancia: subformulario y lista) 
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Dicho importe se calcula de la siguiente manera: Se multiplica la cantidad por el precio 
y por la columna D. (días), para determinar el nº de días se tienen en cuenta las 
fechas Desde y Hasta. Caso de tratarse un servicio diario, la columna Desde debe 
estar rellena, si la columna Hasta está vacía se toma la Fecha de Salida de la 
cabecera de la Ficha de Estancia. La diferencia calculada entre Fecha Hasta y Fecha 
Desde se muestra en la columna D. y el producto total en la columna Importe. En caso 
de tratarse de un servicio extra, no diario, la columna de la fecha Desde estará vacío y 
la columna D. valdrá 1 

VII. Facturación 

H4 lleva un registro de facturas aparte del de las fichas de estancia. Se puede 
considerar que las fichas de estancia son los albaranes de trabajos (previstos 
cuando son reservas y realizados cuando se han pasado a actuales) desde los 
que más tarde generaremos las facturas correspondientes. 

Llegado el momento de la entrega de factura al cliente pulsaremos el botón de 
Factura y se nos mostrará en pantalla una serie de opciones: 

 

Caso de no haberse realizado previamente la factura, todas las opciones 
excepto la de “Dejar pendiente de facturar” provocarán la generación de la 
factura. La opción de Modificar nos llevará la formulario propio de la factura 
donde podremos realizar los ajustes que creamos necesarios en el documento 
de factura. 

Para la impresión de la factura podemos seleccionar uno de los modelos de 
factura existentes para tamaños de página en A4 y A5 
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La opción de PDF genera un documento en ese formato y se guarda 
automáticamente en la carpeta H4\facs\ con el nombre del número de factura 
generado 

La opción de envío por email genera ese documento en formato PDF y lo 
adjunta a un nuevo mensaje de correo electrónico dirigido a la dirección de 
email que debe figurar en la propia ficha de estancia. 

La opción de “Dejar pendiente de factura” desliga a la ficha de estancia de la 
factura previamente generada con lo que se puede volver a facturar. H4 no 
modifica la factura previa por lo su contenido se deberá controlar por parte del 
usuario/a del programa. 

VIII. Envío de Partes de Viajero a Policía 

Para el envío de Partes de Viajero a Policía deberemos disponer de un Código 
de Establecimiento y una contraseña proporcionados por la Dirección General 
de la Policía y de la Guardia Civil y que nos permiten el acceso a la zona web 
habilitada para dicho envío. 

El programa H4 genera el fichero de partes de entrada de viajeros según la 
normativa de referencia: ORDEN INT/502/2003, DE 21 DE FEBRERO y dicho 
fichero se debe enviar desde la web de hospederías.guardiacivil.es. Una vez 
configurado el sistema de envío es facil y cómodo siempre que tengamos un 
poco de cuidado en la toma de datos del viajero 

Para generar el fichero accedemos a Listados\Policía 
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Desde el botón de Generar nuevo fichero se genera un nuevo fichero para el 
envío a la policía y en el se incluyen todos los partes que aún no se han 
enviado. Se pueden generar varios ficheros el mismo día o se puede generar 
un fichero después de muchos días de haber generado el último. De todas 
formas el programa tratará de incluir todos los partes en el nuevo fichero. Caso 
de encontrar algún registro erróneo en cuanto a las normas del fichero el 
programa tratará de resolverlo y si no puede los marcará como erróneos.  

El nuevo fichero generado se numerará consecutivamente y se muestra en la 
lista superior del formulario. Al seleccionarlo se muestra su contenido en la lista 
inferior. Al pulsar el botón enviar, si se han configurado correctamente los 
parámetros de policía, se mostrará la página de acceso al servicio web. 
Introduciendo el usuario y contraseña asignados a nuestro establecimiento, 
accederemos al envío de ficheros. Deberemos seleccionar el último fichero 
generado por H4 y enviarlo. Si todo va bien la web de la policía nos envía un 
mensaje de fichero recibido correctamente, en caso contrario nos muestra el 
mensaje de error y un detalle de los errores encontrados.  

Deberemos corregir los errores señalados (o eliminar los registros erróneos) 
seleccionando cada registro erróneo y pulsando Editar parte. Cuando hayamos 
corregido todos los registros erróneos deberemos pulsar el botón “Volver a 
Generar” y repetir el proceso de envío. Y en adelante intentar evitar los errores 
cometidos en la introducción de datos. 
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IX. Parte de Gobernanta 

Accedemos al formulario de Parte de Gobernanta desde Gestión\Partes de 
Gobernanta. En este formulario podemos encontrar según la configuración 
elegida, además del propio parte de gobernanta referido a la limpieza de 
habitaciones, los informes de comedor, de reserva de salas y de presencia de 
empleados: 

Habitaciones 

Al generar el parte de gobernanta de habitaciones se rellena una lista de las 
habitaciones y su estado en la fecha del parte. En dicha lista se reflejan las 
entradas, salidas y ocupaciones existentes en cada habitación (o parcela), si se 
debe realizar cambio de sábanas o no y se copian las notas existentes en la 
ficha de estancia. Estos datos son editables y se pueden modificar antes de 
imprimir para entregar a la persona encargada de la limpieza. Se pueden filtrar 
las habitaciones listadas por grupos de habitaciones definidos para planing. 

 

 

Comedor 

El listado de comedor nos muestra los servicios de comedor previstos. Para la 
obtención de estos datos debemos rellenarlos desde cada ficha de estancia, 
con una utilidad accesible desde el botón de Sevicios/Comedor. 
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Reserva de Salas 

Desde la pestaña “Salas” del formulario de Parte de Gobernanta, podemos 
registrar las reservas que se soliciten para nuestras salas. Accederemos al libro 
de reservas que se muestra en forma diaria o semanal las reservas existentes 
y permite añadir nuevas reservas 

 

La reserva puede relacionarse a una ficha de estancia existente. Al hacerlo se 
origina la línea de detalle correspondiente en la ficha como cargo para facturar. 

También podemos obtener le listado de salas reservadas para la fecha 
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Presencia de empleados 

Desde la pestaña “Empleados” podemos grabar las horas trabajadas or cada 
empleado diariamente. Posteriormente podemos obtener un listado resumen de 
horas trabajadas mensualmente por cada empleado 

X. Facturas Recibidas y Otros Ingresos 

En H4 podemos llevar un registro de Facturas de Proveedores. El acceso al 
formulario de Facturas Recibidas lo encontramos en Gestión\Facturas 
Recibidas. Los datos que grabamos aquí nos permiten obtener listados de IVA 
Soportado, Compras y Gastos, Operaciones con Terceros superiores a 3.000 
euros anuales e Inversiones. También podremos grabar los pagos de dichas 
facturas y realizar el enlace a Contabilidad tanto de la factura como de su pago. 
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Para poder grabar los ingresos debidos a actividades complementarias no 
incluidas en las facturas emitidas y poder así obtener las estadísticas 
completas en cuanto a ingresos, y enlazar asimismo dichas entradas a 
Contabilidad, podemos utilizar el formulario de Otros Ingresos: 

 

XI. Estadísticas y Listados 

Encontramos en H4 los siguientes posibles informes: 

• Entradas-Salidas 
• Estadísticas del INE 
• Compras y Gastos 
• Ventas e Ingresos 
• Caja 
• Declaración Anual 3as personas 
• Inversiones 

XII. Módulos opcionales 

H4 dispone de los siguientes módulos opcionales: 

1. ICAR: Escaneo de documentos de identidad 

2. Enlace a Contabilidad 

3. Sincronización Central de Reservas Asociación Hostelería 

Escaneo de documentos de identidad 

Al instalar el módulo ICAR, podremos escanear el DNI, Pasaporte y hasta más 
de 500 diferentes documentos de identidad de todo el mundo y se introducirán 
los datos en la ficha de cliente o en la de entrada de viajero sin tener que 
teclear. Se consigue rapidez y se minimizan errores en la introducción de datos 
en la recepción. 

Enlace a Contabilidad 

Podremos generar los asientos correspondientes a facturas emitidas, facturas 
recibidas, otros ingresos, pagos y cobros. Implementados enlaces con 
Contaplus y GSE 
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Sincronización con central de reservas 

Para poder funcionar este módulo es necesario tener un establecimiento 
creado en la Central de Reservas de la Asociación de Hostelería Navarra. 
Mediante el identificador y la contraseña asignados al establecimiento podemos 
recibir directamente en el programa las reservas realizadas en Internet. En la 
reserva que recibimos figura el tipo de alojamiento reservado, el precio 
solicitado y el importe cobrado como señal de reserva. Desde el programa 
deberemos asignar la parcela o habitación que corresponda. 

También podemos enviar desde el programa a la central de reservas cambios 
en la configuración del establecimiento, disponibilidad, precios y temporadas. 

 

¿Sugerencias? 

Puede enviar sugerencias para mejorar el programa desde el formulario de 
contacto de la página web: www.abauntzsoftware.com, Eskerrik asko! 

Lorenzo, 2013ko urria 


