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TOP SYSTEMS 
 

La información contenida en este documento está sujeta a cambios sin previo aviso y no representa 
compromiso alguno por parte de TOP SYSTEMS. El software aquí descrito se proporciona bajo un convenio de 
licencia o un convenio de no divulgación. Es ilegal copiar este software en cualquier medio o forma. Ninguna 
parte de este manual podrá ser reproducida o transmitida en cualquier forma o por cualquier medio, ya sea 
electrónico o mecánico, fotocopiado o grabado, sin el permiso por escrito de TOP SYSTEMS. 
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Bienvenido 
 
 Bienvenido a TOP HOTEL,  el software que transformará la forma de administrar las reservaciones de 
su hotel. 
 
Requerimientos 
 
 Los requerimientos mínimos de hardware y software para que su sistema pueda ejecutar TOP HOTEL 
satisfactoriamente son los siguientes: 
 
 Una computadora personal con el procesador pentium II (o superior) a 266 Mhz. con 64 Mb. de 
memoria. 
 
 Un disco duro con 10 Mb. Libre. 
 
 Un monitor VGA o superior con resolución de 600 x 800 (se recomienda color). 
Windows 9x o superior. 
 
 Un mouse. 
 
Convenciones 
 
 Este manual está organizado de manera que constituya una guía de referencia útil y comprensible. 
 
 Para hacerle más fácil localizar e interpretar la información, se emplean las siguientes convenciones: 
 
 
 
 

Estilo de la fuente Indica 
Negrita  Opciones de los menús. 
Negrita Cursiva Botones en las diferentes pantallas 
Cursiva Nombre de los campos 
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Capitulo 1 Introducción 
Introducción 

 
 Antes de poder utilizar el sistema TOP HOTEL, deberá ejecutar el programa SETUP.EXE. Una vez que 
finalice la instalación, podrá comenzar a usar el sistema TOP HOTEL. 
 

Ejecución del programa SETUP.EXE 
 

1. Inserte el disco en la unidad que va a utilizar para la instalación. 
2. Busque el archivo SETUP.EXE y de doble click. 
3. Siga las instrucciones del programa de instalación. 
4. El programa  SETUP crea un subdirectorio llamado Top Systems/Top Hotel en el directorio Archivos de 

Programa. 
5. Comience a utilizar el programa Top Hotel.  

 
Inicio de TOP HOTEL 

 
 Para iniciar TOP HOTEL: 
 

1. Seleccione inicio/programas/Top Systems.  
2. De click en Top Hotel 1.0. 

 
 Aparecerá la pantalla de acceso al programa TOP HOTEL. A continuación para entrar como 
administrador en usuario escriba “SYSADMIN” y en password escriba “tophotel”. Como se muestra en la figura: 

 
 Por último presione el botón Aceptar. 
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 Aparecerá en pantalla el menú principal de TOP HOTEL: 
 

 
 
 Comience a utilizar el programa TOP HOTEL. 
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Capitulo 2 Catálogos 
Catálogo Tipos de Habitación 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
 

 Seleccione Catálogos/Tipos de Habitación. 

   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Descripción de los campos. 
 
 Número de camas: Es el total de camas que tiene la habitación. 
 Tipo de Camas: En este campo sólo se pueden almacenar 4 tipos de camas y son: INDIVIDUAL, 
MATRIMONIAL, QUEEN SIZE Y KING SIZE. 
 Precio por noche: Es el importe que se cobrará al cliente por cada noche de estancia. 
 Persona adicional: Es el costo que se cobrará por cada persona adicional. 
 Cupo normal: Es el número de personas admitidas en la habitación. 
 Cupo máximo: Es el número máximo de personas admitidas en la habitación. 
 Características: Aquí usted puede anotar las características adicionales que tiene la habitación. Por 
ejemplo: si la habitación cuenta con televisión, si cuenta con teléfono, etc. 
 
 Nota: los precios que asigne deben ser sin IVA. 
 
 Agregar un registro. 
 
 Para agregar un registro presione el botón Agregar y escriba la información correspondiente, los 
campos requeridos son: clave, tipo de habitación, número de camas, cupo normal, cupo máximo, tipo de cama y 
precio por noche. Cuando haya terminado presione el botón Aceptar. 
 
 Modificar un registro. 
 
 Para modificar un registro presione el botón Modificar y haga los cambios necesarios, después presione 
el botón Aceptar. 
 
 Borrar un registro. 
 
 Para borrar un registro sólo presione el botón Borrar y se borrará el registro si aún no existen 
habitaciones que ocupen este tipo de habitación ó mientras no se hayan registrado reservaciones que ocupen el 
tipo de habitación; de lo contrario, aparecerá un mensaje indicando que aún existen registros en otras tablas que 
utilizan esta clave. 
 
 Criterios de búsqueda. 
 
 Para buscar un tipo de habitación por nombre sólo escriba el nombre en los criterios de búsqueda y 
automáticamente conforme vaya escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca; o si lo 
prefiere, despliegue la lista de tipos de habitación y seleccione el de su preferencia. También si usted desea 
buscar el tipo de habitación por clave sólo escriba la clave en los criterios de búsqueda y presione Enter.
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Catálogo Habitaciones 
          

 Temas Relacionados: 
·  Tipos de Habitación. 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Nota: Para poder accesar a está pantalla primero debe registrar tipos de habitaciones. 
 
 Seleccione Catálogos/Habitaciones. 

 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Agregar un registro. 
 
 Para agregar un registro presione el botón Agregar y escriba la información correspondiente, los 
campos requeridos son: número de habitación y tipo de habitación. Cuando haya terminado presione el botón 
Aceptar. 
 
 Modificar un registro. 
 
 Para modificar un registro presione el botón Modificar y haga los cambios necesarios, después presione 
el botón Aceptar. 
 
 Borrar un registro. 
 
 Para borrar un registro sólo presione el botón Borrar y se borrará el registro si aún no existen 
reservaciones que ocupen la habitación; de lo contrario, aparecerá un mensaje indicando que aún existen 
registros en otras tablas que utilizan esta clave. 
 
 Buscar una habitación. 
 
 Para buscar una habitación sólo seleccione el registro en el control donde se muestran todas las 
habitaciones o simplemente utilice los botones de navegación. 
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Catálogo Formas de pago 
 

 Temas Relacionados: 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Catálogos/Formas de pago. 

   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Descripción de los campos. 
 
 Requiere referencia: Esta opción nos ayuda a almacenar un dato más a la hora de registrar el pago. Por 
ejemplo: si la forma de pago es un cheque, la referencia sería el número del cheque. 
 
 Agregar un registro. 
 
 Para agregar un registro presione el botón Agregar y escriba la información correspondiente, los 
campos requeridos son: clave y forma de pago. Cuando haya terminado presione el botón Aceptar. 
 
 Modificar un registro. 
 
 Para modificar un registro presione el botón Modificar y haga los cambios necesarios, después presione 
el botón Aceptar. 
 
 Borrar un registro. 
 
 Para borrar un registro sólo presione el botón Borrar y se borrará el registro si aún no existen pagos que 
ocupen la forma de pago; de lo contrario, aparecerá un mensaje indicando que aún existen registros en otras 
tablas que utilizan esta clave. 
 
 Criterios de búsqueda. 
 
 Para buscar una forma de pago por nombre sólo escriba el nombre en los criterios de búsqueda y 
automáticamente conforme vaya escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo 
prefiere, despliegue la lista de formas de pago y seleccione el de su preferencia. También si usted desea buscar 
la forma de pago por clave sólo escriba la clave en los criterios de búsqueda y presione Enter. 
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Catálogo Clientes 
 

 Temas Relacionados: 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Catálogos/Clientes. 

 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Descripción de los campos. 
 
 Empresa : Este campo nos ayuda a saber si el cliente es una empresa o no. Cuando el 
campo está habilitado significa que el cliente es una empresa, de lo contrario, significa que el cliente es una 
persona. 
 
            Empresa : Cuando el cliente es una persona este campo nos ayuda a saber a que 
empresa pertenece el cliente. 
 
 Nota: Cuando se habilita el campo   no se podrá seleccionar a una empresa en el 
campo  
 
 Agregar un registro. 
 
 Para agregar un registro presione el botón Agregar y escriba la información correspondiente, los 
campos requeridos son: número de cliente y cliente. Cuando haya terminado presione el botón Aceptar. 
 
 Modificar un registro. 
 
 Para modificar un registro presione el botón Modificar y haga los cambios necesarios, después presione 
el botón Aceptar. 
 
 Borrar un registro. 
 
 Para borrar un registro sólo presione el botón Borrar y se borrará el registro si aún no existen 
reservaciones del cliente; de lo contrario, aparecerá un mensaje indicando que aún existen registros en otras 
tablas que utilizan esta clave. 
 
 Criterios de búsqueda. 
 
 Para buscar un cliente por nombre sólo escriba el nombre en los criterios de búsqueda y 
automáticamente conforme vaya escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo 
prefiere, despliegue la lista de clientes y seleccione el de su preferencia. También si usted desea buscar al 
cliente por clave sólo escriba la clave en los criterios de búsqueda y presione Enter. 
 
 Nota: Cuando realice una búsqueda por cliente y existe más de un cliente con el mismo nombre en el 
catálogo, se mostrará una pantalla donde usted podrá escoger al cliente que más le convenga como se muestra 
a continuación: 
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Catálogo Producto/Servicio 
 

  Temas Relacionados: 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Catálogos/Producto/Servicio. 

   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Descripción de los campos. 
 
 Precio: En este campo debe proporcionar el precio del producto o servicio con IVA (si causa). 
 Causa IVA: Este campo nos ayuda a saber si el producto o servicio causa IVA o no. Esto es para que a 
la hora de hacer una venta se desglose el IVA de los productos o servicios.  
 Por ejemplo si el hotel cuenta con una farmacia y se vende un medicamento al cliente, éste producto no 
causa IVA. Otro ejemplo sería si el hotel cuenta con una tienda y se vende un refresco al cliente, el refresco si 
causa IVA por lo que el campo causa IVA debe seleccionarse. 
  
 Agregar un registro. 
 
 Para agregar un registro presione el botón Agregar y escriba la información correspondiente, los 
campos requeridos son: número del producto/servicio y producto/servicio. Cuando haya terminado presione el 
botón Aceptar. 
 
 Modificar un registro. 
 
 Para modificar un registro presione el botón Modificar y haga los cambios necesarios, después presione 
el botón Aceptar. 
 
 Nota: Si modifica el precio y existe por lo menos una venta en las habitaciones que está ocupadas, el 
sistema preguntará si desea actualizar el precio del producto/servicio en las ventas de las habitaciones 
ocupadas. 
 
 Borrar un registro. 
 
 Para borrar un registro sólo presione el botón Borrar y se borrará el registro si aún no existen ventas; de 
lo contrario, aparecerá un mensaje indicando que aún existen registros en otras tablas que utilizan esta clave. 
 
 Criterios de búsqueda. 
 
 Para buscar un servicio/producto por nombre sólo escriba el nombre en los criterios de búsqueda y 
automáticamente conforme vaya escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo 
prefiere, despliegue la lista de productos/servicios y seleccione el de su preferencia. También si usted desea 
buscar un producto/servicio por clave sólo escriba la clave en los criterios de búsqueda y presione Enter.
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Catálogo Empleados 
 

  Temas Relacionados: 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Catálogos/Empleados. 

   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Descripción de los campos. 
  
 Activo: Este campo nos ayuda a decidir si el usuario puede accesar al sistema o no. 
  
 
 Agregar un registro. 
 
 Para agregar un registro presione el botón Agregar y escriba la información correspondiente, los 
campos requeridos son: usuario, nombre y password. Cuando haya terminado presione el botón Aceptar y a 
continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 Confirme el password y presione el botón Aceptar. 
 
 Nota: Si presiona el botón Cancelar en la pantalla de confirmación del password no se insertará el 
registro. 
 
 Modificar un registro. 
 
 Para modificar un registro presione el botón Modificar y haga los cambios necesarios, después presione 
el botón Aceptar. 
 
 Nota: Si el usuario que está modificando es diferente de SYSADMIN no podrá modificar el password. 
 
 Borrar un registro. 
 
 Para borrar un registro sólo presione el botón Borrar y se borrará el registro si el usuario no ha hecho 
modificaciones al sistema, por ejemplo: registrar una reservación, registrar una factura o que haya registrado 
una venta; de lo contrario, aparecerá un mensaje indicando que aún existen registros en otras tablas que utilizan 
esta clave. 
 
 Criterios de búsqueda. 
 
 Para buscar un empleado por nombre sólo escriba el nombre en los criterios de búsqueda y 
automáticamente conforme vaya escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo 
prefiere, despliegue la lista de empleados y seleccione el de su preferencia. También si usted desea buscar un 
empleado por clave sólo escriba la clave en los criterios de búsqueda y presione Enter. 
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 Funcionalidad adicional. 
 
 En el sistema hay dos usuarios por default. Uno de ellos es el SYSDBA, este usuario es de uso 
exclusivo de Top Systems, el otro usuario es el SYSADMIN, este usuario lo puede ocupar la persona que va a 
administrar el sistema, Por ejemplo: la persona ideal para utilizar este usuario sería el dueño del hotel, ya que 
este usuario cuenta con todos los permisos. Además, tanto SYSDBA como SYSADMIN no se pueden modificar 
por otro usuario. Otras de las ventajas del usuario SYSADMIN es que puede modificar todos los registros 
excepto al SYSDBA.  
 
 Cambiar password. 
 
 Cuando el usuario es SYSADMIN siga los siguientes pasos: 
 

1. Presione el botón Modificar. 
2. Cambie el password por el que desee. 
3. Presione el botón Aceptar y  enseguida aparecerá la siguiente pantalla:  

 
4. Confirme el password y presione el botón Aceptar. 

 
 Ahora, si el usuario es diferente a SYSADMIN debe presionar el botón Cambiar Password (éste botón 
se habilita si el usuario tiene permiso para modificar) y enseguida aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para que usted pueda modificar el password necesita seguir los siguientes pasos:  
 

1. Inserte el password actual y presione Enter. 
2. Si el password que tecleo es correcto, se habilitarán los controles para que pueda insertar 

el nuevo password como se muestra a continuación: 
 

 
3. Teclee el nuevo password. 
4. Confirme el nuevo password. 
5. Por último presione el botón Aceptar. 
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Capitulo 3 Utilerías 
Configuración 

 
  Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
 

 Seleccione Utilerías/Configuración. 

   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

  
En esta pantalla se proporcionan los datos necesarios para que el sistema funcione de acuerdo a las 

necesidades del usuario. 
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  Descripción de los campos. 
  
 ISH: Significa impuesto sobre hospedaje. En este campo se almacena el porcentaje que se cobrará al 
cliente por su reservación. 
 IVA: En este campo se almacena el porcentaje que se cobrará por el impuesto. 
 Última Factura: En este campo se almacena el número de la última factura impresa. 
 Hr. de vencimiento: Aquí se almacena la hora que tiene como límite para que el cliente desocupe la 
habitación. El formato que se utiliza es de 24h. 
 Hr. Min. para no cobrar noche: Aquí se almacena la hora mínima para que no se cobre la noche al 
cliente. Por ejemplo: Si usted dice que a las 7:00 de la mañana es la hora mínima para que no se cobre la noche 
y un cliente quiere registrarse a las 5:00 de la mañana se cobrará la noche. El formato que se utiliza es de 24h. 
 
 Agregar un registro. 
 
 Para agregar los datos del hotel presione el botón Agregar y escriba la información correspondiente, los 
campos requeridos son: nombre, R.F.C. e IVA. Cuando haya terminado presione el botón Aceptar. 
 
 Modificar un registro. 
 
 Para modificar un registro presione el botón Modificar y haga los cambios necesarios, después presione 
el botón Aceptar. 
  
 Nota: Cuando usted modifique el IVA el sistema preguntará si desea modificar el IVA tanto en las ventas 
como en las reservaciones que no tienen registrada una hora de salida. También si modifica el ISH el sistema 
preguntará si desea modificar el impuesto en las reservaciones que no tienen registrada una hora de salida. 
 
 Borrar los datos del hotel. 
 
 Para borrar los datos del hotel sólo presione el botón Borrar y se borrará el registro. 
 
 Nota: Si usted borra los datos ya no podrá realizar reservaciones en el sistema. 
 
  Agregar un teléfono. 
 
 Nota: Para que pueda agregar un teléfono necesita que esté agregando o modificando los datos de la 
empresa.  
 
 Para agregar un teléfono realice los siguientes pasos: 
 

1. Inserte el teléfono y seleccione la casilla de fax (si el teléfono es un fax). Como se 
muestra en la siguiente figura:  

                         Los caracteres adicionales que se aceptan son: (, ), -.   
2. Presione el botón Agregar. 

 



 

 

Top Hotel 

             26/noviembre/2004

Página 24/24
 

Manual Top Hotel 1.0 

 Borrar un teléfono. 
 
 Para que pueda borrar un teléfono necesita que esté agregando o modificando los datos de la empresa.  
 
 Después de haber realizado el paso anterior seleccione el teléfono que desea borrar, enseguida, de 
doble click con el botón izquierdo del mouse y aparecerá un mensaje para que confirme que desea borrar el 
teléfono como se muestra a continuación: 
 

 
 Por último presione el botón Sí. 
 
 Agregar él logo de la empresa. 
 
 Si desea agregar él logo de la empresa y todavía no inserta los datos, presione el botón Agregar. De lo 
contrario, si ya tiene información presione el botón Modificar y después presione el botón Asignar Logo. A 
continuación se mostrará la siguiente pantalla: 

 
 Seleccione la ruta en donde se encuentra su logotipo y presione el botón Abrir. 
 
 Nota: Solo se podrán almacenar imágenes con formato bmp. 
 
 Eliminar él logo de la empresa. 
 
 Para que pueda eliminar él logo de la empresa necesita que esté agregando o modificando los datos de 
la empresa.  
 
 Después de haber realizado el paso anterior presione el botón Eliminar logo y automáticamente se 
borrará la imagen. 
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Habitaciones en Preparación 
 

 Temas Relacionados: 
·  Registro de Reservaciones. 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Utilerías/Habitaciones en Preparación. 

 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 En esta pantalla se muestran todas las habitaciones que se encuentran en preparación, para que pueda 
poner como disponible una habitación seleccione las o la habitación y presione el botón Habitación Disponible. 
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 Ordenamiento de las habitaciones en preparación. 
 
 Para una mejor localización de las habitaciones, el sistema permite ordenar los registros por número de 
habitación, tipo de habitación, número de camas o por tipo de camas. Para que pueda ordenar la información 
realice los siguientes pasos: 
 

1. De doble click con el botón izquierdo del mouse sobre el campo por el que quiere 
ordenar la información y automáticamente se ordenará la información de forma 
ascendente 

2. Para cambiar el ordenamiento a forma descendente de doble click con el botón izquierdo 
del mouse sobre el campo y se ordenará automáticamente como se muestra a 
continuación: 
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Permisos a Empleados 
 Temas Relacionados: 

·  Catálogo de Empleados. 
 

 Nota: Para poder entrar a está pantalla debe dar de alta a los usuarios, independientemente del 
SYSDBA y el SYSADMIN. 

 
 Seleccione Utilerías/Permisos a Empleados. 
   

 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para que pueda asignar los permisos a los usuarios realice los siguientes pasos:  
 

1. Seleccione el usuario al que le asignarán los permisos. 
 

 
2. Seleccione las pantallas que requiera y presione el botón Insertar Pantalla. 

 

 
3. Seleccione el permiso que desea otorgar como se muestra en la siguiente figura: 
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Funcionalidad adicional. 

 
      Botón Otorgar todos los permisos: Este botón otorga todos los permisos a las pantallas que le 
asignaron al usuario. 
 
      Botón Revocar todos los permisos: Este botón revoca todos los permisos a las pantallas que le 
asignaron al usuario. 
 
 Imprimir permisos 
 
 Para que pueda imprimir los permisos presione el botón Imprimir Permisos, a continuación aparecerá 
la siguiente pantalla: 
 

 
  
  Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora.  
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Permisos disponibles en las diferentes pantallas: 
 

Pantalla Descripción Permisos 

F_CancelarFactura Consulta o cancela facturas Consulta, Cancela 

F_CatalogoEmpleados Catálogo de empleados Consulta, Inserta, Modifica, 
Borra 

F_Clientes Catálogo de clientes Consulta, Inserta, Modifica, 
Borra 

F_Configuración Configuración del sistema Consulta, Inserta, Modifica, 
Borra 

F_ConsultaDisponibilidad Muestra las habitaciones que están disponibles en 
un periodo dado 

Consulta 

F_ConsultaTarjeta Muestra los datos de la reservación Consulta, Modifica 

F_EstatusHabitacion Muestra las habitaciones que están en preparación 
para ponerlas como disponibles 

Consulta, Modifica 

F_Facturar Consulta o factura las reservaciones que ya tienen 
una hora de salida registrada 

Consulta, Inserta,  Imprime 

F_FormasPago Catálogo de formas de pago Consulta, Inserta, Modifica, 
Borra 

F_Habitaciones Catálogo de habitaciones Consulta, Inserta, Modifica, 
Borra 

F_HabitacionesOcupadas Muestra las hab. Que están ocupadas para consultar 
la tarjeta de registro 

Consulta 

F_HabitacionOcupada Muestra las habitaciones que están reservadas u 
ocupadas para el día actual 

Consulta 

F_HistoricoReservaciones Muestra una relación de las reservaciones con 
respecto a su fecha de salida real 

Imprime 

F_MantReservacion Mantenimiento de reservaciones Consulta, Modifica,Cancela 

F_PermisosEmpleados Asigna permisos a los empleados Consulta, Inserta, Modifica, 
Imprime 

F_RegPago Registra el pago del cliente Inserta 

F_RegReserva Registra la reservación del cliente Inserta 

F_RegServicio Registra las ventas de las habitaciones Consulta, Inserta,  Modifica, 
Cancela 

F_ReportePagos Muestra un reporte de los pagos realizados por los 
clientes 

Imprime 

F_ReportesHistoricoOcup Muestra un reporte de las reservaciones y su 
consumo 

Imprime 

F_Servicios Catálogo de producto/servicio Consulta, Inserta, Modifica, 
Borra 

F_TarjetaRegistro Inserta los datos de la tarjeta de registro Inserta 

F_TiposHabitacion Catálogo de tipos de habitaciones Consulta, Inserta, Modifica, 
Borra 
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Pantalla Descripción Permisos 

F_VencimientoActual Consulta las habitaciones que se liberan para el día 
actual 

Consulta, Imprime 

F_VencimientoPeriodo Consulta las habitaciones que se liberan en un 
periodo dado 

Consulta, Imprime 

F_FacturasCanceladas Muestra un reporte de las facturas canceladas Imprime 

qr_Ocupacion Muestra un reporte de las habitaciones que están 
ocupadas 

Imprime 

qr_ReservacionNoFacturada Muestra un reporte de las reservaciones que no 
están facturadas 

Imprime 

F_EstadoCuenta Se imprime el estado de cuenta del cliente Imprime 

F_ConsultaVentasHab Consulta de Ventas (Habitaciones) Consulta 

F_ConfigRestaurant Configuración del restaurant Consulta, Inserta, Modifica, 
Borra 

F_CatalogoMeseros Catálogo de meseros (restaurant) Consulta, Inserta, Modifica, 
Borra 

F_CatalogoAlimentos Catálogo de alimentos/bebidas (restaurant) Consulta, Inserta, Modifica, 
Borra 

F_RegistroComanda Registro de comandas (restaurant) Inserta 

F_ConsultaMantCom Mantenimiento de comandas (restaurant) Consulta, Modifica, Cancela 

F_ConsultaComandas Consulta de comandas (restaurant) Consulta 

F_RegistroVenta Registro de ventas (restaurant) Inserta 

F_ConsultaMantVenta Mantenimiento de ventas (restaurant) Consulta, Modifica, Cancela 

F_ConsultaVentas Consulta de ventas (restaurant) Consulta 

F_RegFacturaVenta Registro de facturas (restaurant) Inserta 

F_ConsultaMantFacturas Mantenimiento de facturas (restaurant) Consulta, Cancela 

F_ConsultaFacturaRest Consulta de facturas (restaurant) Consulta 

F_RegPagoVentas Registro de pagos a ventas (restaurant) Inserta 

F_RegPagoFactRest Registro de pagos a facturas (restaurant) Inserta 

F_ReportePagosRest Reporte de pagos (restaurant) Imprime 

F_ReporteComandas Reporte de comandas (restaurant) Imprime 

F_ReporteAlimentos Reporte de ventas de alimentos/bebidas (restaurant) Imprime 

F_ReporteReembolso Reporte de Reembolsos (restaurant) Imprime 

F_ReporteFacturasRest Reporte de Facturas Vigentes (restaurant) Imprime 

F_ReporteFactCanRest Reporte de Facturas Canceladas (restaurant) Imprime 

F_ReporteVentasRest Reporte de Ventas (restaurant) Imprime 

  
 Nota: El usuario SYSADMIN tiene todos los permisos. 
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 Ordenamiento en la pantalla permisos a empleados.  
 
 En esta pantalla sólo podrá ordenar las pantallas ya que se las asignaron al usuario, para esto, realice 
los siguientes pasos: 

 
1. De doble click con el botón izquierdo del mouse sobre el campo pantalla y 

automáticamente se ordenará la información de forma ascendente. 
 

 
2. Para cambiar el ordenamiento a forma descendente de doble click con el botón izquierdo 

del mouse sobre el campo pantalla y se ordenará automáticamente como se muestra a 
continuación: 

 

 



 

 

Top Hotel 

             26/noviembre/2004

Página 33/33
 

Manual Top Hotel 1.0 

Capitulo 4 Reservaciones 
Registro de Reservaciones. 

 
 Temas Relacionados: 

·  Catálogo de Tipos de Habitación. 
·  Catálogo de Habitaciones. 
·  Catálogo de Clientes. 
·  Tarjeta de Registro. 
·  Registrar Pago. 
·  Configuración. 
·  Permisos a Empleados 

 
 Nota: Para poder registrar una reservación necesita haber registrado los tipos de habitación y las 
habitaciones 

 
 Seleccione Reservaciones/Registro. 

   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

 



 

 

Top Hotel 

             26/noviembre/2004

Página 34/34
 

Manual Top Hotel 1.0 

 Para que pueda registrar una reservación realice los siguientes pasos:  
 

1. Seleccione el periodo de estancia del cliente (la fecha de llegada no puede ser menor a la 
fecha de la computadora). 

 
2. Indique el nombre del cliente, o si lo prefiere, puede seleccionar a un cliente registrado. Para 

que usted pueda seleccionar a un cliente previamente registrado, necesita seleccionar la 
opción que dice Cliente registrado como se muestra en la siguiente figura: 

 

 
     Después de haber seleccionado el campo Cliente registrado, escriba el nombre del cliente y 
automáticamente conforme vaya escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo 
prefiere, despliegue la lista de clientes y seleccione el de su preferencia. 
 
 Nota: Cuando existe más de un cliente con el mismo nombre en el catálogo, se mostrará una pantalla 
donde usted podrá escoger al cliente que más le convenga como se muestra a continuación: 

 



 

 

Top Hotel 

             26/noviembre/2004

Página 35/35
 

Manual Top Hotel 1.0 

 Ya que escribió o seleccionó al cliente, seleccione las o la habitación que desea reservar y presione el 
botón Agregar (Cuando se agrega una habitación, por defecto en el campo personas se pone el cupo normal de 
la habitación).  
 

Si desea modificar el número de personas, lo puede hacer directamente, ya que reservó la 
habitación como se muestra en la siguiente figura: 
 

 
 
Para borrar una habitación lo único que tiene que hacer es presionar el botón derecho del 
mouse sobre el registro que desea borrar. 
 

3. Por último, presione el botón Aceptar. 
 
 Funcionalidad adicional. 
 
 Cuando usted presione el botón Aceptar el sistema hará dos preguntas, la primera de ellas es que si 
desea registrar el pago, este mensaje aparecerá si el usuario que está registrando la reservación tiene permiso 
para registrar los pagos. La segunda pregunta es que si quiere llenar la tarjeta de registro, al igual que la primera 
pregunta este mensaje aparecerá si el usuario tiene permiso para esta pantalla y la fecha de llegada sea menor 
o igual a la actual. 
 
 Para una mejor identificación de la habitación que se reservará para el cliente, las habitaciones 
disponibles se dividen en colores. El color amarillo nos indica que la habitación se libera el día de llegada del 
cliente y el color azul nos indica que la habitación se ocupa el día de salida del cliente. Para una mejor 
comprensión de lo antes mencionado se realiza el siguiente ejemplo: 
 
 En nuestro sistema tenemos dos reservaciones registradas y queremos registrar una tercera 
reservación. La primera reservación es del 23/04/2005 al 24/04/2005 y la habitación es la 102, la segunda 
reservación es del 25/04/2005 al 26/04/2005 y la habitación es la 201. Cuando nosotros queremos registrar una 
reservación del 24/04/2005 al 25/04/2005 nuestra pantalla luciría de la siguiente forma: 
 

 
Como se muestra en la figura anterior, la habitación 102 está de color amarillo ya que ésta habitación se 

libera el día de llegada del cliente y la habitación 201 está de azul ya que ésta habitación se ocupará el día de 
salida del cliente. 
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Mantenimiento de Reservaciones. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Registro de Reservaciones. 
·  Registrar Pago. 
·  Permisos a Empleados. 

  
 Seleccione Reservaciones/Mantenimiento. 
 

 
 

 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para buscar un cliente por nombre sólo escriba el nombre y automáticamente conforme vaya 
escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo prefiere, despliegue la lista de clientes 
y seleccione el de su preferencia. También si usted desea buscar una reservación por número sólo escriba el 
número y presione Enter. 
 
 Nota: Cuando realice una búsqueda por cliente y el cliente cuenta con más de una reservación se 
mostrará una pantalla donde usted podrá escoger la reservación que más le convenga como se muestra a 
continuación: 

 
 En esta pantalla se muestran las reservaciones del mes actual pero si usted desea ver las reservaciones 
de otro mes sólo tiene que realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el mes y año. 
 

 
 

2. Presione el botón  para  que se muestren las reservaciones del mes y año 
seleccionado. 
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Modificar Reservación. 
 
 Para modificar la reservación sólo necesita presionar el botón Modificar. A continuación se explicarán 
los dos casos en los que se va a poder realizar modificaciones a la reservación. 
 
 El primer caso es cuando todavía no se ha registrado una hora de llegada. Cuando se da este caso 
usted podrá modificar la reservación sin ningún problema. A continuación se explicará como borrar, agregar o 
modificar una habitación. 
 
 Eliminar una habitación. 
 
  Seleccione el registro que desea borrar y presione el botón derecho del mouse. 
 
 Agregar una habitación 
 
  Seleccione las o la habitación que desea agregar y presione el botón Agregar.  
 
 Modificar el número de personas de la habitación 
    
  Si desea modificar el número de personas, lo puede hacer directamente, ya que reservó la 
habitación como se muestra en la siguiente figura: 
 

 
 

 El segundo caso es cuando ya se registro la hora de entrada. Cuando se da este caso usted sólo podrá 
modificar la fecha de salida del cliente siempre y cuando no tenga ventas pendientes de pago. 
 
 Cancelar Reservación. 
 
 Para poder cancelar la reservación presione el botón Cancelar Reservación y se cancelará si no se ha 
registrado la hora de llegada. 
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Registrar Hora de Salida. 
 
 Para poder registrar una hora de salida siga los siguientes pasos: 
 

1)  Presione el botón Registrar Hora de Salida. A continuación aparecerá la siguiente 
pantalla: 

 

 
 

2) Inserte la hora de salida y presione el botón Aceptar. Después de haber presionado el 
botón pueden pasar los siguientes casos: 
 

1) Si la fecha de salida del cliente es mayor que la fecha de la computadora le 
preguntará si desea modificar la fecha de salida por la fecha actual de la 
computadora. 

2) Si la hora de salida es mayor que la Hr. Min. Para no cobrar noche que se 
asigno en la pantalla de configuración le preguntará si desea cobrar una noche 
extra. 

 
3) Después de las decisiones que se hayan tomado en el paso anterior si el cliente tiene 

saldo pendiente, se mostrará la pantalla de registrar pago para que el cliente liquide su 
estancia, de lo contrario si no se registra el pago no se podrá registra la hora de salida. 

 
 Ordenamiento de las habitaciones reservadas y disponibles. 
 
 Para una mejor localización de las habitaciones, el sistema permite ordenar los registros por número de 
habitación, tipo de habitación o por precio por noche. Para que pueda ordenar la información realice los 
siguientes pasos: 
 

1. De doble click con el botón izquierdo del mouse sobre el campo por el que quiere 
ordenar la información y automáticamente se ordenará la información de forma 
ascendente. 
 

2. Para cambiar el ordenamiento a forma descendente de doble click con el botón 
izquierdo del mouse sobre el campo y se ordenará automáticamente como se muestra a 
continuación: 
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 Funcionalidad adicional. 
  
 Para una mejor identificación de la habitación que se reservará para el cliente, las habitaciones 
disponibles se dividen en colores. El color amarillo nos indica que la habitación se libera el día de llegada del 
cliente y el color azul nos indica que la habitación se ocupa el día de salida del cliente. Para una mejor 
comprensión de lo antes mencionado se realiza el siguiente ejemplo: 
 
 En nuestro sistema tenemos dos reservaciones registradas y queremos registrar una tercera 
reservación. La primera reservación es del 23/04/2005 al 24/04/2005 y la habitación es la 102, la segunda 
reservación es del 25/04/2005 al 26/04/2005 y la habitación es la 201. Cuando nosotros queremos registrar una 
reservación del 24/04/2005 al 25/04/2005 nuestra pantalla luciría de la siguiente forma: 
 

 
  
 Como se muestra en la figura anterior, la habitación 102 está de color amarillo ya que ésta habitación se 
libera el día de llegada del cliente y la habitación 201 está de azul ya que ésta habitación se ocupará el día de 
salida del cliente.  
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Capitulo 5 Tarjeta de Registro 
Tarjeta de Registro. 

 
 Temas Relacionados: 

·  Registro de Reservaciones. 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Nota: Para poder hacer la tarjeta de registro necesita que la fecha de llegada del cliente debe ser menor 
o igual a la fecha de la computadora. 

 
 Seleccione Reservaciones/Tarjeta de Registro/Registrar. 

 

 
  

A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para que pueda llenar la tarjeta de registro realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione al cliente. Para buscar un cliente por nombre sólo escriba el nombre en los 
criterios de búsqueda y automáticamente conforme vaya escribiendo Top Hotel encontrará el 
registro que más se parezca, o si lo prefiere, despliegue la lista de clientes y seleccione el de 
su preferencia. También si usted desea buscar un cliente por número de reservación sólo 
escriba el número en los criterios de búsqueda y presione Enter. 
 
Nota: Cuando realice una búsqueda por cliente y el cliente cuenta con más de una 
reservación, se mostrará una pantalla donde usted podrá escoger la reservación que más le 
convenga como se muestra a continuación: 
 

 
 

2. Ya que seleccionó al cliente se pueden dar los siguientes casos: 
 

A) Cuando el cliente es frecuente y está dado de alta en el catálogo de clientes, sólo podrá 
modificar el cargo (Si los datos del cliente son incorrectos y ya registro la tarjeta, usted 
puede modificar los datos en la consulta siempre y cuando no se haya registrado la hora 
de salida). 

B) Cuando el cliente es ocasional y no está dado de alta en el catálogo de clientes, debe 
proporcionar los datos. Los campos requeridos son: nombre y apellidos, nombre de la 
empresa y R.F.C. de la empresa (estos dos últimos campos sólo sí el cliente pertenece a 
una empresa).  

 
3. Proporcione la hora de llegada, no. de placas (este campo se refiere al número de placas del 

coche del cliente) y estado placas (este campo se refiere al estado que pertenece el coche 
del cliente). 

 
4. Presione el botón Aceptar. 
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Consultar Tarjeta de Registro. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Registro de Reservaciones.  
·  Tarjeta de Registro. 
·  Permisos a Empleados. 

  
 Seleccione Reservaciones/Tarjeta de Registro/Consultar. 
 

 
   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para buscar un cliente por nombre sólo escriba el nombre y automáticamente conforme vaya 
escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo prefiere, despliegue la lista de clientes 
y seleccione el de su preferencia. También si usted desea buscar una reservación por número sólo escriba el 
número y presione Enter. 
 
 Nota: Cuando realice una búsqueda por cliente y el cliente cuenta con más de una reservación, se 
mostrará una pantalla donde usted podrá escoger la reservación que más le convenga como se muestra a 
continuación: 
 

 
 
 En esta pantalla se muestran las reservaciones del mes actual pero si usted desea ver las reservaciones 
de otro mes sólo tiene que realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el mes y año. 
 

 
 
 

2. Presione el botón  para  que se muestren las reservaciones del mes y año 
seleccionado. 

 
 Modificar los datos de la reservación 
  
 Para modificar los datos de la reservación presione el botón Modificar Datos Personales o Modificar 
datos de la Empresa o Grupo y haga los cambios necesarios, después, presione el botón Aceptar. 
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Consultar Tarjeta de Registro de las Habitaciones Ocupadas. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Registro de Reservaciones. 
·  Tarjeta de Registro. 
·  Consultar Tarjeta de Registro. 
·  Permisos a Empleados. 

  
 Seleccione Reservaciones/Tarjeta de Registro/Habitaciones Ocupadas. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla se muestran las reservaciones cuyas habitaciones se encuentran ocupadas. 
 
 Si usted desea consultar la tarjeta de registro de la reservación presione el botón Seleccionar y a 
continuación se mostrará la pantalla de Consultar Tarjeta de Registro con la información del registro 
seleccionado (el botón Seleccionar se habilitará sólo sí el usuario tiene permiso para consultar la pantalla de 
Consultar Tarjeta de Registro). 
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Capitulo 6 Registrar Pago 
Registrar Pago. 

 
 Temas Relacionados: 

·  Registro de Reservaciones. 
·  Mantenimiento de Reservaciones. 
·  Catálogo Formas de Pago. 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Nota: Para que usted pueda registrar un pago primero necesita registrar las formas de pago. 
  
 Seleccione Registrar Pago. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Para que usted pueda registrar un pago lo primero que necesita hacer es seleccionar la reservación.  
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Para seleccionar una reservación hay tres formas de hacerlo, la primer opción es presionar el botón  de 
la lupa y enseguida aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
  

En esta pantalla seleccione la reservación de su preferencia y presione el botón Seleccionar.  A 
continuación en la pantalla de registrar pago aparecerá el número de reservación, para que se muestre la deuda 
del cliente sólo tiene que presionar Enter. La segunda opción es teclear directamente el número de reservación 
y presionar Enter. La tercera y última opción es teclear el nombre del cliente y automáticamente conforme vaya 
escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo prefiere, despliegue la lista de clientes 
y seleccione el de su preferencia. Después de haber realizado el paso anterior presione Enter. 
 
 Nota: Cuando realice una búsqueda por cliente y el cliente cuenta con más de una reservación, se 
mostrará una pantalla donde usted podrá escoger la reservación que más le convenga como se muestra a 
continuación: 
 

 
 
 Ya que selecciono la reservación debe indicar que es lo que desea pagar el cliente, para esto, tiene tres 
forma que son: Otros Conceptos, Reservación y Estancia. 
 
 Otros Conceptos: Es el total de las ventas registradas a la reservación. 
 Reservación: Es el costo total de las habitaciones reservadas. 
 Estancia: Es el costo total de la reservación tomando en cuenta las ventas registradas. 
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 Después de haber seleccionado el tipo de pago el siguiente paso es seleccionar la forma de pago, para 
buscar una forma de pago teclee la clave y presione Enter, o si lo prefiere presione el botón de la lupa y se 
mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
  
 Seleccione la forma de pago de su preferencia y presione el botón Seleccionar. 
 
 Por último proporcione el importe del pago y la referencia (si es necesario) y presione el botón Aceptar. 
 
 Cuando registra un pago desde la pantalla de registrar reservación o mantenimiento de reservación lo 
único que tiene que hacer es seleccionar el tipo de pago, la forma de pago y el importe. 
 
 Nota: Para la forma de pago Estancia, no se puede modificar el importe del pago. 
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Capitulo 7 Facturación 
Facturación Registrar/Consultar. 

 
 Temas Relacionados: 

·  Mantenimiento de Reservaciones. 
·  Permisos a Empleados. 

  
 Seleccione Facturación/Registrar/Consultar. 
 

 
   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para buscar un cliente por nombre sólo escriba el nombre y automáticamente conforme vaya 
escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo prefiere, despliegue la lista de clientes y 
seleccione el de su preferencia. También si usted desea buscar una reservación por número sólo escriba el 
número y presione Enter. 
 
 Nota: Cuando realice una búsqueda por cliente y el cliente cuenta con más de una reservación, se 
mostrará una pantalla donde usted podrá escoger la reservación que más le convenga como se muestra a 
continuación: 
 

 
 
 En esta pantalla se muestran las reservaciones del mes actual pero si usted desea ver las reservaciones 
de otro mes sólo tiene que realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el mes y año. 
 

 
 
 

2. Presione el botón  para que se muestren las reservaciones del mes y año 
seleccionado. 
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 Ya que tiene seleccionada una reservación y la quiere facturar, sólo tiene que presionar el botón 
Imprimir Factura y aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Cuando el cliente pertenece a una empresa se mostrará un botón del lado izquierdo del botón Aceptar 
para que usted seleccione los datos de la factura. Ya que seleccionó los datos de la factura presione el botón 
Aceptar. 
 
 Nota: Si usted no imprime la factura la reservación no se da por facturada. 
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Facturación Cancelar/Consultar. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Facturación Registrar/Consultar. 
·  Permisos a Empleados. 

  
 Seleccione Facturación/Cancelar/Consultar. 
 

 
   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para buscar un cliente por nombre sólo escriba el nombre y automáticamente conforme vaya 
escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo prefiere, despliegue la lista de clientes 
y seleccione el de su preferencia. También si usted desea buscar una factura por número sólo escriba el número 
y presione Enter. 
 
 Nota: Cuando realice una búsqueda por cliente y el cliente cuenta con más de una reservación, se 
mostrará una pantalla donde usted podrá escoger la reservación que más le convenga como se muestra a 
continuación: 
 

 
 
 En esta pantalla se muestran las reservaciones del mes actual pero si usted desea ver las reservaciones 
de otro mes sólo tiene que realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el mes y año. 
 

 
 
 

2. Presione el botón  para  que se muestren las reservaciones del mes y año 
seleccionado. 

 
 Ya que seleccionó la factura si desea cancelarla sólo presione el botón Cancelar Factura.
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Capitulo 8 Consultas 
Disponibilidad. 

 
 Temas Relacionados: 

·  Catálogo de Tipos de Habitación. 
·  Catálogo de Habitaciones. 
·  Permisos a Empleados. 

  
 Seleccione Consultas/Disponibilidad. 
   

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En está pantalla usted podrá consultar la disponibilidad de las habitaciones en un rango de fechas.
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 Ordenamiento de las habitaciones disponibles. 
 
 Para una mejor localización de las habitaciones, el sistema permite ordenar los registros por número de 
habitación, tipo de habitación o por precio por noche. Para que pueda ordenar la información realice los 
siguientes pasos: 
 

1. De doble click con el botón izquierdo del mouse sobre el campo por el que quiere 
ordenar la información y automáticamente se ordenará la información de forma 
ascendente. 

 

 
 

2. Para cambiar el ordenamiento a forma descendente de doble click con el botón izquierdo 
del mouse sobre el campo y se ordenará automáticamente como se muestra a 
continuación: 
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 Funcionalidad adicional.  
 
 Para una mejor identificación de la habitación que se reservará para el cliente, las habitaciones 
disponibles se dividen en colores. El color amarillo nos indica que la habitación se libera el día de llegada del 
cliente y el color azul nos indica que la habitación se ocupa el día de salida del cliente. Para una mejor 
comprensión de lo antes mencionado se realiza el siguiente ejemplo: 
 
 En nuestro sistema tenemos dos reservaciones registradas y queremos registrar una tercera 
reservación. La primera reservación es del 23/04/2005 al 24/04/2005 y la habitación es la 102, la segunda 
reservación es del 25/04/2005 al 26/04/2005 y la habitación es la 201. Cuando nosotros queremos registrar una 
reservación del 24/04/2005 al 25/04/2005 nuestra pantalla luciría de la siguiente forma: 
 

 
  
 Como se muestra en la figura anterior, la habitación 102 está de color amarillo ya que ésta habitación se 
libera el día de llegada del cliente y la habitación 201 está de azul ya que ésta habitación se ocupará el día de 
salida del cliente.  
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Estado de Cuenta. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Registro de Reservaciones. 
·  Tarjeta de Registro. 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Consultas/Estado de Cuenta. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para buscar un cliente por nombre sólo escriba el nombre y automáticamente conforme vaya 
escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo prefiere, despliegue la lista de clientes 
y seleccione el de su preferencia. También si usted desea buscar una reservación por número sólo escriba el 
número y presione Enter. Otra opción es seleccionar directamente al cliente en la lista como se muestra en la 
siguiente figura: 
 

 
 
 Ya que seleccionó al cliente presione el botón imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
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Habitaciones no Disponibles. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Registro de Reservaciones. 
·  Tarjeta de Registro. 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Consultas/Habitaciones no Disponibles. 
 

 
   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En está pantalla se muestran las habitaciones ocupadas y las reservadas para el día actual. 
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 Ordenamiento de las habitaciones no disponibles. 
 
 Para una mejor localización de las habitaciones, el sistema permite ordenar los registros por número de 
reservación, número de habitación, tipo de habitación, número de camas, tipo de camas o por estatus. Para que 
pueda ordenar la información realice los siguientes pasos: 

 
3. De doble click con el botón izquierdo del mouse sobre el campo por el que quiere 

ordenar la información y automáticamente se ordenará la información de forma 
ascendente. 

 

 
 

4. Para cambiar el ordenamiento a forma descendente de doble click con el botón izquierdo 
del mouse sobre el campo y se ordenará automáticamente como se muestra a 
continuación: 
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Histórico de Reservaciones. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Registro de Reservaciones. 
·  Mantenimiento de Reservaciones. 
·  Tarjeta de Registro. 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Consultas/Histórico de Reservaciones. 
 

 
   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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Para que pueda imprimir el reporte deseado necesita realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el tipo de reporte que desea imprimir, para esto, existen 2 tipos de reportes 
que son: por cliente y general. 
 
A) Si usted seleccionó el reporte por cliente, existen dos formas de seleccionar al cliente 

que desea consultar: la primera forma para buscar un cliente es escribiendo el nombre 
y automáticamente conforme vaya escribiendo Top Hotel encontrará el registro que 
más se parezca, o si lo prefiere, despliegue la lista de clientes y seleccione el de su 
preferencia. La otra opción es seleccionar directamente al cliente en la lista que se 
muestra en pantalla.  

2. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

Por defecto la fecha que aparece en fecha de inicio es la más antigua de las 
reservaciones y en fecha de término es la mas reciente, esto se hace para que el usuario 
se entere desde que fecha tiene registradas reservaciones y seleccione un periodo dentro 
de ese rango. 
 
Nota: La fecha que se toma en cuenta para el reporte es la fecha de llegada del cliente. 
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3. Presione el botón Aceptar y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora.   

     
 Ordenamiento en la pantalla histórico de reservaciones. 
 
 Para una mejor localización de los clientes, el sistema permite ordenar los registros  por clave del cliente 
o por cliente. Para que pueda ordenar la información realice los siguientes pasos: 

 
1. De doble click con el botón izquierdo del mouse sobre el campo por el que quiere ordenar 

la información y automáticamente se ordenará la información de forma ascendente. 
 

2. Para cambiar el ordenamiento a forma descendente de doble click con el botón izquierdo 
del mouse sobre el campo y se ordenará automáticamente como se muestra a continuación: 
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Vencimiento de Reservaciones Día Actual. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Consultas/Vencimiento de Reservaciones/Día Actual. 
 

 
   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En está pantalla se muestran todas las habitaciones que vencen para el día actual. Para que pueda 
imprimir esta información sólo necesita presionar el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
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Vencimiento de Reservaciones en un Periodo. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Consultas/Vencimiento de Reservaciones/Periodo. 
 

 
   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
  

 
 
 En está pantalla se muestran todas las habitaciones que vencen en un periodo. Por defecto la fecha que 
aparece en fecha de inicio es la más antigua de las reservaciones que vencen y en fecha de término es la mas 
reciente, esto se hace para que el usuario se entere desde que fecha tiene reservaciones que vencen y 
seleccione un periodo dentro de ese rango. 
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 Para cambiar la fecha de consulta realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

2. Presione el botón  para que pueda visualizar el resultado. 
 
 Si desea imprimir el resultado presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente 
pantalla: 

 

 
  

 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora.   
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Capitulo 9 Ventas 
Ventas a las Habitaciones. 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
 
 Seleccione Ventas/Registrar. 
 

 
   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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En ésta pantalla existen tres formas de buscar una habitación, la primera de ellas es buscar la 
habitación por nombre del cliente, para esto, necesita escribir el nombre y automáticamente conforme vaya 
escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo prefiere, despliegue la lista de clientes 
y seleccione el de su preferencia; cuando el cliente reservó más de una habitación se muestra una pantalla para 
que seleccione la habitación que más le convenga . La segunda forma de búsqueda es por número de 
reservación, para esto, necesita teclear el número de reservación; y si la reservación sólo tiene una habitación 
automáticamente se mostrará, de lo contrario, se mostrará una pantalla con todas las habitaciones de la 
reservación para que usted seleccione la que más le convenga. La tercera y última opción es teclear 
directamente el número de habitación. 
 
 Ya que seleccionó la habitación puede pasar uno de los dos casos siguientes: 
 

1) Si la habitación aún no tiene productos o servicios registrados automáticamente cuando 
selecciona la habitación se habilitan los botones de agregar, hora de entrega, cancelar 
prod/ser, aceptar y cancelar para que usted pueda registrar un producto o servicio. 

2) Si la habitación ya tiene productos o servicios registrados, sólo se habilitará el botón de 
modificar para que si usted quiere agregar o eliminar un servicio/ producto lo pueda hacer. 

 
 Agregar un producto/servicio a la habitación. 
 
 Para que usted pueda agregar un producto/servicio debe seguir los siguientes pasos: 
 

1) Debe seleccionar el producto/servicio que desea agregar; para esto, existen dos formas para 
hacerlo: el primero es tecleado la clave del producto/ servicio; el segundo es escribiendo el 
nombre del producto/servicio y Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo 
prefiere, despliegue la lista de productos/servicios y seleccione el de su preferencia. 

2) Proporcione el nombre de la persona que solicita el producto/servicio. 
3) Indique la cantidad. 
4) Presione el botón Agregar como se muestra en la siguiente figura: 

 

 
 
 Borrar un producto/servicio. 
 
 Para que pueda borrar el registro necesita que esté modificando la venta, que el producto/servicio 
no esté cancelado y que no tenga una hora de entrega. Después de haber tomado en cuenta lo anterior 
seleccione el registro que desea borrar y de doble click con el botón izquierdo del mouse. 
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Insertar hora de entrega. 
 
 Para que pueda insertar la hora necesita que esté modificando la venta, después, seleccione el 
registro al que desea insertar la hora de entrega y presione el botón Hora de Entrega. A continuación aparecerá 
la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla usted puede escribir una nota o simplemente presionar el botón Aceptar para 
registrar la hora de entrega (se inserta la hora de la computadora). 
 
 Cancelar Producto/Servicio 
 
 Para que pueda cancelar el producto/servicio necesita que esté modificando la venta, después, 
seleccione el registro que desea cancelar y presione el botón Cancelar prod/ser. A continuación aparecerá la 
pantalla: 
 

 
  
 Escriba el nombre de la persona que solicita la cancelación (en una habitación puede haber más 
de una persona)  y presione el botón Aceptar (se inserta la hora de la computadora). 
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 Consulta de Ventas (Habitaciones) 
 

 Temas Relacionados: 
·  Permisos a Empleados. 
·  Ventas a las Habitaciones. 

 
 Seleccione Ventas/Consultar. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Para buscar una venta por nombre del cliente sólo escriba el nombre y automáticamente conforme vaya 
escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo prefiere, despliegue la lista de clientes 
y seleccione el de su preferencia. También si usted desea buscar la venta por número de reservación sólo 
escriba el número y presione Enter. 
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 Nota: Cuando realice una búsqueda por cliente y el cliente cuenta con más de una reservación en la que 
se registro una venta, se mostrará una pantalla donde usted podrá seleccionar la venta que más le convenga 
como se muestra a continuación: 
 

 
 
 En esta pantalla se muestran las ventas del mes actual, pero si usted desea ver las ventas de otro mes 
sólo tiene que realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el mes y año. 

 
 

2. Presione el botón  para  que se muestren las ventas del mes y año seleccionado. 
 
 Otra forma de ver todas las ventas del cliente es seleccionando la opción de “Todas” como se muestra 
en la siguientes figura: 
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 Imprimir Productos/Servicios Entregados. 
 
 Para poder imprimir los productos o servicios que ya se entregaro sólo tiene que presionar el 
botón Imprimir productos/servicios entregados y  a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora  
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Capitulo 10 Ciclo completo de reservación. 
 
 A continuación se enumeran los pasos a seguir para realizar el ciclo completo de reservación. 
 

1. Almacene la información de la empresa véase Capitulo 3 – Configuración. 
 
2. Almacene los tipos de habitación, las habitaciones, Formas de pago, clientes y producto/servicio 

véase Capitulo 2. 
 
3. Registrar la reservación véase Capitulo 4 - Registro de Reservaciones. 
 
4. Llenar la tarjeta de registro véase  Capitulo 5 – Tarjeta de Registro. 
 
5. Registre las ventas de la reservación (Opcional) véase Capitulo 9 – Ventas a las Habitaciones. 
 
6. Registre el pago de la reservación véase Capitulo 6 – Registrar Pago. 
 
7. Registre la hora de salida véase Capitulo 4 – Mantenimiento de Reservaciones. 
 
8. Libere las habitaciones véase Capitulo 3 – Habitaciones en Preparación. 
 
9. Facture la reservación (Opcional) véase Capitulo 7 – Facturación Registrar / Consultar.
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Capitulo 11 Reportes 
 Ocupación. 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
 

 Seleccione Reportes/Ocupación. 
   

 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora.  
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 Histórico Ocupación. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Reportes/Histórico Ocupación. 
  

 
A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 Para que pueda imprimir el reporte deseado necesita realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el tipo de reporte que desea imprimir, para esto, existen 4 tipos de reportes 
que se explican a continuación: 

  
A) Si usted selecciona Cliente y Resumen:  

                      Se muestra un resumen de las reservaciones del cliente.  
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B) Si usted selecciona Cliente y Detallado: 

                      Se muestran las reservaciones del cliente de forma detallada. 
 

C) Si usted selecciona General y Resumen: 

                                           Se muestra un resumen de todas las reservaciones. 
 

D) Si usted selecciona General y Detallado: 

                   Se muestra de forma detallada todas las reservaciones. 
 

La diferencia entre los reportes Resumen y Detallado se encuentra en los datos, a 
continuación se muestra un ejemplo de los datos de cada reporte. 
 
Datos del Reporte Resumen 
 

Datos del Reporte Detallado 
 

 
2. Si usted seleccionó uno de los reportes por cliente necesita seleccionar al cliente, para 

esto, existen dos formas de hacerlo: la primera forma para buscar un cliente es 
escribiendo el nombre y automáticamente conforme vaya escribiendo Top Hotel 
encontrará el registro que más se parezca, o si lo prefiere, despliegue la lista de clientes y 
seleccione el de su preferencia. La otra opción es seleccionar directamente al cliente en la 
lista que se muestra en pantalla.  
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3. Seleccione el periodo que desea consultar. 

 
Por defecto la fecha que aparece en fecha de inicio es la más antigua de las 
reservaciones y en fecha de término es la mas reciente, esto se hace para que el usuario 
se entere desde que fecha tiene registradas reservaciones y seleccione un periodo dentro 
de ese rango. 
 
Nota: La fecha que se toma en cuenta para el reporte es la fecha de llegada del cliente.  

 
4. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

  
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
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 Ordenamiento en la pantalla histórico ocupación.  
 
 Para una mejor localización de los clientes, el sistema permite ordenar los registros  por clave del cliente 
o por cliente. Para que pueda ordenar la información realice los siguientes pasos: 

 
1. De doble click con el botón izquierdo del mouse sobre el campo por el que quiere ordenar la 

información y automáticamente se ordenará la información de forma ascendente. 

 
2. Para cambiar el ordenamiento a forma descendente de doble click con el botón izquierdo del 

mouse sobre el campo y se ordenará automáticamente como se muestra a continuación: 
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 Pagos. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Reportes/Pagos. 

  
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 Para que pueda imprimir el reporte deseado necesita realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el tipo de reporte que desea imprimir, para esto, existen 3 tipos de reportes que son: 
por cliente, general y por forma de pago. 
 

2. Si usted seleccionó el reporte por cliente, existen dos formas de seleccionar al cliente que desea 
consultar: la primera forma para buscar un cliente es escribiendo el nombre y automáticamente 
conforme vaya escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo prefiere, 
despliegue la lista de clientes y seleccione el de su preferencia. La otra opción es seleccionar 
directamente al cliente en la lista que se muestra en pantalla.  
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3. Seleccione el periodo que desea consultar. 

 
Por defecto la fecha que aparece en fecha de inicio es la más antigua de las reservaciones y en 
fecha de término es la mas reciente, esto se hace para que el usuario se entere desde que fecha 
tiene registradas reservaciones y seleccione un periodo dentro de ese rango. 
 
Nota: La fecha que se toma en cuenta para el reporte es la fecha de llegada del cliente. 
 

4. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora.     
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 Ordenamiento en la pantalla reporte de pagos.  
 
 Para una mejor localización de los clientes, el sistema permite ordenar los registros  por clave del cliente 
o por cliente. Para que pueda ordenar la información realice los siguientes pasos: 

 
1. De doble click con el botón izquierdo del mouse sobre el campo por el que quiere ordenar la 

información y automáticamente se ordenará la información de forma ascendente. 

 
2. Para cambiar el ordenamiento a forma descendente de doble click con el botón izquierdo del 

mouse sobre el campo y se ordenará automáticamente como se muestra a continuación: 
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 Reservaciones no Facturadas. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Reportes/Reservaciones no Facturadas. 
  

 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 Para que pueda imprimir el reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
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2. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

  
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
  
 Otra opción es seleccionar la casilla de Todas como se muestra en la siguiente figura: 

  
 Después, presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

 
  Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
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 Facturas Canceladas. 
 

 Temas Relacionados: 
·  Permisos a Empleados. 

 
 Seleccione Reportes/Facturas Canceladas. 

  
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 Para que pueda imprimir el reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 

 
Por defecto la fecha que aparece en fecha de inicio es la más antigua de las facturas 
canceladas y en fecha de término es la mas reciente, esto se hace para que el usuario se 
entere desde que fecha tiene facturas canceladas y seleccione un periodo dentro de ese 
rango. 
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2. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

  
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
  
 Otra opción es seleccionar la casilla de Todas como se muestra en la siguiente figura: 

  
 Después, presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
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Capitulo 12 Restaurant (sólo para la versión que incluye el módulo para restaurant) 
 Configuración. 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
 

 Seleccione Restaurant/Configuración. 

 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 En esta pantalla se proporcionan los datos necesarios para que el sistema funcione de acuerdo a las 
necesidades del usuario. 



 

 

Top Hotel 

             26/noviembre/2004

Página 87/87
 

Manual Top Hotel 1.0 

  Descripción de los campos. 
  
 Última Comanda: En este campo se almacena el número de la última comanda. 
 Última Factura: En este campo se almacena el número de la última factura impresa. 
 
 Agregar un registro. 
 
 Para agregar los datos del restaurant presione el botón Agregar y escriba la información 
correspondiente, los campos requeridos son: nombre Y R.F.C. Cuando haya terminado, presione el botón 
Aceptar. 
 
 Modificar un registro. 
 
 Para modificar un registro presione el botón Modificar y haga los cambios necesarios, después, 
presione el botón Aceptar. 
  
 Borrar los datos del restaurant. 
 
 Para borrar los datos del restaurant sólo presione el botón Borrar y se borrará el registro. 
 Nota: Si usted borra los datos ya no podrá registrar facturas y comandas. 
 
 Agregar él logo del restaurant. 
 
 Si desea agregar él logo del restaurant y todavía no inserta los datos, presione el botón agregar. De lo 
contrario, si ya tiene información presione el botón modificar y después presione el botón Asignar Logo. A 
continuación se mostrará la siguiente pantalla: 

 
 Seleccione la ruta en donde se encuentra su logotipo y presione el botón Abrir. 
 Nota: Solo se podrán almacenar imágenes con formato bmp. 
 
 Eliminar él logo del restaurant. 
 
 Para que pueda eliminar él logo del restaurant necesita que esté agregando o modificando los datos de 
la empresa.  
 Después de haber realizado el paso anterior presione el botón Eliminar logo y automáticamente se 
borrará la imagen. 
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 Catálogos. 
 

 Catálogo de Alimentos/Bebidas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
 

 Seleccione Restaurant/Catálogos/(Alimentos/Bebidas). 

   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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Agregar un registro. 
 
 Para agregar un registro presione el botón Agregar y escriba la información correspondiente, los 
campos requeridos son: clave,  alimento/bebida y precio. Cuando haya terminado presione el botón Aceptar. 
 
 Modificar un registro. 
 
 Para modificar un registro presione el botón Modificar y haga los cambios necesarios, después presione 
el botón Aceptar. 
 
 Borrar un registro. 
 
 Para borrar un registro sólo presione el botón Borrar y se borrará el registro si aún no existen comandas 
que ocupen el alimento/bebida; de lo contrario, aparecerá un mensaje indicando que aún existen registros en 
otras tablas que utilizan esta clave. 
 
 Criterios de búsqueda. 
 
 Para buscar un alimento/bebida por nombre sólo escriba el nombre en los criterios de búsqueda y 
automáticamente conforme vaya escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca; o si lo 
prefiere, despliegue la lista de alimentos/bebidas y seleccione el de su preferencia. También si usted desea 
buscar el alimento/bebida por clave sólo escriba la clave en los criterios de búsqueda y presione Enter. 
 

  



 

 

Top Hotel 

             26/noviembre/2004

Página 90/90
 

Manual Top Hotel 1.0 

 Catálogo de Meseros. 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
 

 Seleccione Restaurant/Catálogos/Meseros. 

   
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

  
 



 

 

Top Hotel 

             26/noviembre/2004

Página 91/91
 

Manual Top Hotel 1.0 

 Agregar un registro. 
 
 Para agregar un registro presione el botón Agregar y escriba la información correspondiente, los 
campos requeridos son: clave y nombre. Cuando haya terminado presione el botón Aceptar. 
 
 Modificar un registro. 
 
 Para modificar un registro presione el botón Modificar y haga los cambios necesarios, después presione 
el botón Aceptar. 
 
 Borrar un registro. 
 
 Para borrar un registro sólo presione el botón Borrar y se borrará el registro si aún no se han hecho 
cambios con la clave del mesero, por ejemplo: registrar una venta, una factura o cancelar cualquier otro registro; 
de lo contrario, aparecerá un mensaje indicando que aún existen registros en otras tablas que utilizan esta clave. 
 
 Criterios de búsqueda. 
 
 Para buscar un mesero por nombre sólo escriba el nombre en los criterios de búsqueda y 
automáticamente conforme vaya escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca; o si lo 
prefiere, despliegue la lista de meseros y seleccione el de su preferencia. También si usted desea buscar al 
mesero por su clave sólo escriba la clave en los criterios de búsqueda y presione Enter. 
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 Comandas. 
 

 Registrar Comandas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Catálogo de Meseros. 
·  Catálogo de Alimentos/Bebidas. 

 
 Seleccione Restaurant/Comandas/Registrar. 

 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

 



 

 

Top Hotel 

             26/noviembre/2004

Página 93/93
 

Manual Top Hotel 1.0 

 Registrar un Alimento/Bebida 
 
 Para que pueda registrar un alimento/bebida en el sistema realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione al mesero que realizo la comanda; para esto, existen dos formas que se explican a 
continuación: 
  
 La primera forma para seleccionar al mesero es por medio de su clave; para esto, 
escriba la clave en el campo correspondiente y presione Enter. La segunda forma es escribir 
el nombre y conforme vaya escribiendo TopHotel encontrará el registro que más se le 
parezca; o si lo prefiere, despliegue la lista de meseros y seleccione el que más le convenga. 
 

2. Indique el número de mesa y el número de personas que ocupan la mesa. 
 

3. Seleccione el alimento/bebida. 
 

 Al igual que el mesero existen dos forma de seleccionar al alimento/bebida. La primera 
forma es escribiendo la clave del alimento/bebida y la segunda es escribir el nombre y 
conforme vaya escribiendo TopHotel encontrará el registro que más se le parezca; o si lo 
prefiere, despliegue la lista de alimentos/bebidas y seleccione el que más le convenga. 

 
4. Indique la cantidad y presione el botón Agregar. 

 
5. Para insertar más alimentos/bebidas regrese al punto número 3. 

 
6. Ya que inserto todos los alimentos/bebidas de la comanda presione el botón Aceptar. 

 
  

 Borrar un Alimento/Bebida. 
 

 Para que pueda borrar un alimento/bebida realice los siguientes pasos: 
 

1. De doble click sobre el registro que desea eliminar y se mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 

2. presione el botón Sí y se borrará el alimento/bebida de la comanda. 
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 Mantenimiento de Comandas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Comandas. 

 
 Seleccione Restaurant/Comandas/Mantenimiento. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
  
 Para una mejor localización del registro deseado el sistema es capaz de ordenar los registros por 
No. de comanda, Mesero, Fecha de Registro, Mesa, Personas y Fecha de Cancelación. Para que pueda ordenar 
los registros sólo de doble click con el botón izquierdo del mouse sobre la columna deseada y se ordenarán de 
forma ascendente o de forma descendente como se muestra en la siguiente figura: 
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 En esta pantalla se muestran las comandas ordenadas por mesero del mes y año actual (las 
comandas canceladas se muestran de color rojo), pero si usted desea ver las comandas de otro mes sólo tiene 
que realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el mes y año. 
 

 
 

2. Presione el botón  para  que se muestren las comandas del mes y año seleccionado. 
 

 Ya que se visualizó la comanda que se desea modificar presione el botón Seleccionar y a continuación 
se muestra la siguiente pantalla: 
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Modificar la Comanda. 

 
 Para modificar la comanda presione el botón Modificar y realice los siguientes pasos: 
 

1. Inserte un Alimento/Bebida 
 
  Para que pueda Insertar un alimento/bebida realice los siguientes pasos: 

 
1. Seleccione el alimento/bebida. 

 
 Para seleccionar al alimento/bebida existen dos formas: La primera forma es 
escribiendo la clave del alimento/bebida y la segunda es escribir el nombre y conforme vaya 
escribiendo TopHotel encontrará el registro que más se le parezca; o si lo prefiere, 
despliegue la lista de alimentos/bebidas y seleccione el que más le convenga. 
 

2. Indique la cantidad y presione el botón Agregar. 
 

3. Para insertar más alimentos/bebidas regrese al punto número 1. 
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2. Borre un Alimento/Bebida. 

 
 Para que pueda borrar un alimento/bebida realice los siguientes pasos: 

 
1. De doble click con el botón izquierdo del mouse sobre el registro que desea eliminar y se 

mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 

2. presione el botón Sí y se borrará el alimento/bebida de la comanda. 
 

3. Ya que inserto o borró los alimentos/bebidas de la comanda presione el botón Aceptar. 
 
 Nota: Sólo puede modificar la comanda si aún no se incluye en una venta. 
 
 Cancelar la Comanda. 
 
 Para cancelar la comanda solo presione el botón Cancelar Comanda y se cancelará. 
 
 Nota: La comanda se cancelará sólo si aún no pertenece a una venta. 
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 Consulta de Comandas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Comandas. 

 
 Seleccione Restaurant/Comandas/Consultar. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
  
 En esta pantalla para que pueda consultar una comanda lo único que tiene que hacer es teclear el 
número de la comanda en el campo correspondiente y presionar Enter. 
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Ventas. 
 

 Registrar Ventas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Comandas. 
·  Registrar Factura. 

 
 
 Seleccione Restaurant/Ventas/Registrar. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para una mejor localización de las comandas que desea incluir en la venta el sistema es capaz de 
ordenar los registros por No. de comanda, Mesero, Fecha de Registro, Mesa, Personas y Fecha de Cancelación. 
Para que pueda ordenar los registros sólo de doble click con el botón izquierdo del mouse sobre la columna 
deseada y se ordenarán de forma ascendente o de forma descendente como se muestra en la siguiente figura: 
 

 
  
 En esta pantalla se muestran las comandas ordenadas por mesero del mes y año actual, pero si 
usted desea ver las comandas de otro mes sólo tiene que realizar los siguientes pasos: 
 

3. Seleccione el mes y año. 
 

 
 

4. Presione el botón  para  que se muestren las comandas del mes y año seleccionado. 
 
  

Registrar Comandas en la Venta. 
 

 Ya que se visualizó la o las comandas que se desea agregar, selecciónelas y presione el botón 
Agregar. 
 Ya que agrego las comandas a la venta también se pueden ordenar por No. de Comanda, Fecha de 
Registro, Mesa, Personas e importe con sólo dar un click con el botón izquierdo del mouse en la columna que 
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desea ordenar; otra de las características de esta pantalla es que conforme seleccione una comanda del lado 
izquierdo se muestra su detalle como se muestra a continuación: 
 

  
 
 Borrar Comandas 
  
 Para que pueda borrar una comanda de la venta realice los siguientes pasos: 

 
1. De doble click con el botón izquierdo del mouse sobre la comanda que desea eliminar y se 

mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 

2. Presione el botón Sí y se borrará la comanda de la venta. 
 
 Por último para que se registre la venta necesita presionar el botón Aceptar y le preguntará si desea 
imprimir la venta, si desea registrar la factura y si desea registrar el pago, estas dos últimas opciones se 
mostrarán si el usuario tiene acceso a esas pantallas. 
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 Mantenimiento de Ventas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Ventas. 

 
 Seleccione Restaurant/Ventas/Mantenimiento. 
 

 
 

 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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Para una mejor localización del registro deseado el sistema es capaz de ordenar los registros por No. de 
Venta, No. Factura, Fecha de Registro, Registró (usuario que registró), Fecha de Cancelación y Canceló 
(usuario que canceló). Para que pueda ordenar los registros sólo de doble click con el botón izquierdo del 
mouse sobre la columna deseada y se ordenarán de forma ascendente o de forma descendente como se 
muestra en la siguiente figura: 
 

 
 
 En esta pantalla se muestran las ventas del mes y año actual pero ordenadas de forma descendente 
(las ventas canceladas se muestran de color rojo), pero si usted desea ver las ventas de otro mes sólo tiene que 
realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el mes y año. 
 

 
 

2. Presione el botón  para  que se muestren las ventas del mes y año seleccionado. 
 

 Ya que se visualizó la venta que se desea modificar presione el botón Seleccionar y a continuación se 
muestra la siguiente pantalla: 
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Modificar la Venta. 

 
 Para modificar la venta presione el botón Modificar y realice los siguientes pasos: 
 

1. Registre Comandas en la Venta. 
 
Seleccione las comandas que desea agregar y presione el botón Agregar.  

  
2. Borre las Comandas necesarias 

  
 Para que pueda borrar una comanda de la venta realice los siguientes pasos: 

 
i. De doble click con el botón izquierdo del mouse sobre la comanda que desea eliminar y se 

mostrará el siguiente mensaje: 

 
ii. Presione el botón Sí y se borrará la comanda de la venta. 
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 Por último para que se guarden los cambios hechos necesita presionar el botón Aceptar y le 
preguntará si desea imprimir la venta. 
 
 Nota: Sólo puede modificar la venta si aún no se incluye en una factura y no está liquidada. 
 
 Cancelar la Venta. 
 
 Para cancelar la venta sólo presione el botón Cancelar Venta. Cuando se cancela la venta 
pueden darse dos casos: 
 
 Caso 1: Si la venta no tiene pagos registrados sólo se inserta la fecha de cancelación. 
 
 Caso 2: Si la venta ya tiene pagos registrados aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 

       En esta pantalla usted registra el reembolso, para hacerlo sólo necesita presionar el 
botón Aceptar, pero si usted no quiere que el importe total de la venta sea el importe del  
reembolso lo puede modificar. 
 
      Si presiona el botón Cancelar no se cancela la venta. 
 
      Nota: El importe del reembolso no puede ser mayor que el importe total de la venta y 
no puede ser igual a cero. 

 
 Nota: La venta se cancelará sólo si aún no pertenece a una factura. 
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 Consulta de Ventas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Ventas. 
·  Registrar Pago. 

 
 Seleccione Restaurant/Ventas/Consultar. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla para que pueda consultar una venta lo único que tiene que hacer es teclear el 
número de la venta en el campo correspondiente y presionar Enter. Otra característica es que las comandas 
registradas en la venta además de que se muestra su detalle también se pueden ordenar por No. de comanda, 
fecha de registro, mesa, personas e  importe con sólo dar un click con el botón izquierdo del mouse en la 
columna por la que desea ordenar los registros. 
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 Consultar Pagos 
 
 Para que pueda consultar los pagos de la venta primero tiene que seleccionar la venta y después 
presione el botón Consultar Pagos y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 
  

 
  
 En esta pantalla se muestran los pagos de la venta ordenados por fecha pero también puede 
ordenarlos por No. de pago, forma de pago, referencia e importe con sólo dar un click con el botón izquierdo del 
mouse sobre la columna por la que desea ordenar los registros. 
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Facturas. 
 

 Registrar Facturas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Ventas. 
·  Catálogo de Clientes. 

 
 Seleccione Restaurant/Facturación/Registrar. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Insertar datos del cliente en la factura. 
 
 Para poder registrar una factura lo primero que tiene que hacer es proporcionar los datos del 
cliente, para esto se pueden dar 3 casos que se explican a continuación: 
 

1. Cuando el cliente no está registrado en el catálogo de clientes. 
 
Cuando se da este caso sólo escriba directamente los datos cliente. 

   
2. Cuando el cliente ya está registrado en el catálogo de clientes. 

 

Cuando se da este caso seleccione el control cliente , ya que seleccionó esta 
opción usted puede buscar al cliente de dos formas; La primera es escribiendo el nombre del 
cliente y conforme vaya escribiendo TopHotel encontrará el registro que más se parezca, la 
segunda forma es desplegar la lista de clientes y seleccionar el que más le convenga. Ahora 
cuando existe más de un cliente con el mismo nombre se mostrará una venta como se 
muestra a continuación: 
 

 
 
En esta pantalla sólo seleccione al cliente que desea y presione el botón Seleccionar. 
 
Nota: En este caso no se pueden modificar los datos del cliente. 
 

3. Cuando las ventas se facturan al público en general. 
 

Cuando se da este caso seleccione público en general y en nombre 
proporcione el título de la factura, por ejemplo: Ventas a Público en General. 
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Botón Limpiar Datos 
 
 Este botón nos sirve para borrar los datos del cliente. 
 
 Insertar ventas en la factura. 
 
 Cuando nosotros abrimos la pantalla de registrar factura por default se muestran todas las ventas que 
no están facturadas y que tienen menos de 30 días de que se hayan registrado, por ejemplo: tenemos dos 
venta, la primera de ellas se registro el 1/1/2005 y la segunda se registró el 25/1/2005 y nosotros queremos 
registrar una factura el 2/2/2005, sólo nos aparecerá la venta que se registró el 25/1/2005 ya que la otra ya tiene 
más de 30 días que se registró. 
 
 Para que se pueda insertar una venta en la factura necesitamos primero encontrar la venta, para esto 
las ventas se pueden ordenar por No. de venta y por la fecha de registro con sólo dar un click con el botón 
izquierdo del mouse sobre la columna por la que se desea ordenar los registros. Ya que seleccionó la venta, 
presione el botón Agregar.  
 
 Nota: Sólo cuando se registra una factura al público en general se puede insertar más de una venta. 
 
 Después de que se inserto la venta deseada presione el botón Aceptar para que se pueda imprimir y se 
registre la factura. 
 
 Nota: Cuando el sistema le pregunta si desea imprimir la factura y usted selecciona que no, la factura 
no se registrará. 
 
 Borrar una venta de la factura. 
 
 Para que pueda borrar una venta de la factura realice los siguientes pasos: 

 
1. De doble click con el botón izquierdo del mouse sobre la venta que desea eliminar y se mostrará el 

siguiente mensaje: 
 

 
 
2. Presione el botón Sí y se borrará la venta de la factura. 
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 Mantenimiento de Facturas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Facturas. 

 
 Seleccione Restaurant/Facturación/Mantenimiento. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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Para una mejor localización del registro deseado el sistema es capaz de ordenar los registros por No. 
factura, expedición, registró (usuario que registró), cliente, R.F.C., cancelación (fecha de registro) y Canceló 
(usuario que canceló). Para que pueda ordenar los registros sólo de doble click con el botón izquierdo del 
mouse sobre la columna deseada y se ordenarán de forma ascendente o de forma descendente como se 
muestra en la siguiente figura: 
 

 
 
 En esta pantalla se muestran las facturas del mes y año actual pero ordenadas de forma descendente 
(las facturas canceladas se muestran de color rojo), pero si usted desea ver las facturas de otro mes sólo tiene 
que realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el mes y año. 
 

 
 

2. Presione el botón  para  que se muestren las facturas del mes y año seleccionado. 
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Ya que se visualizó la factura que se desea modificar presione el botón Seleccionar y a continuación se 
muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 
 Para que pueda cancelar la factura sólo presione el botón Cancelar Factura y se cancelará 
automáticamente. 
 
 Características adicionales 
 
 En esta pantalla tanto las ventas como las comandas que conforman la venta se pueden ordenar. A 
continuación se mencionan los campos por los que se pueden ordenar los registros: 
 

·  Ventas 
No. de venta y fecha de registro. 
Nota: El detalle da las ventas sólo se muestra cuando las factura no está cancelada. 
 

·  Comandas 
No. de comanda, fecha de registro, mesa, personas y mesero. 
 

 Para que pueda ordenar los registros sólo de un click con el botón izquierdo del mouse sobre la 
columna deseada y se ordenarán de forma ascendente o de forma descendente. 
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 Consulta de Facturas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Facturas. 
·  Registrar Pago. 

 
 Seleccione Restaurant/Facturación/Consultar. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
  
 En esta pantalla para que pueda consultar una factura lo único que tiene que hacer es teclear el número 
de la factura en el campo correspondiente y presionar Enter.  
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 Consultar Pagos 
 
 Para que pueda consultar los pagos de la factura primero seleccione la factura que desea consultar y 
después presione el botón Consultar Pagos y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 En esta pantalla se muestran los pagos de la factura ordenados por fecha pero también puede 
ordenarlos por No. de pago, forma de pago, referencia e importe con sólo dar un click con el botón izquierdo del 
mouse sobre la columna por la que desea ordenar los registros. 
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Registrar Pago. 

 Ventas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Ventas. 
·  Catálogo Formas de Pago. 

 
 Nota: Para que usted pueda registrar un pago primero necesita registrar las formas de pago. 
 
 Seleccione Restaurant/Registrar Pago/Ventas. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
  

Para que usted pueda registrar un pago lo primero que necesita hacer es seleccionar la venta. Para 
seleccionar una venta hay dos formas de hacerlo, la primer opción es presionar el botón de la lupa y enseguida 
aparecerá la siguiente pantalla: 
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 En esta pantalla se muestran las ventas del mes y año actual ordenadas de forma ascendente, 
pero si usted desea ver las ventas de otro mes sólo tiene que realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el mes y año. 
 

 
 

2. Presione el botón  para  que se muestren las ventas del mes y año seleccionado. 
 



 

 

Top Hotel 

             26/noviembre/2004

Página 118/118
 

Manual Top Hotel 1.0 

 Ya que se visualizó la venta a la que se desea registrar un pago presione el botón Seleccionar y a 
continuación en la pantalla de registrar pago (ventas restaurant) aparecerá el número de venta, para que se 
muestre la deuda de la venta sólo tiene que presionar Enter. La segunda opción es teclear directamente el 
número de venta y presionar Enter.  
 
 Después de haber seleccionado la venta el siguiente paso es seleccionar la forma de pago; para buscar 
una forma de pago teclee la clave y presione Enter, o si lo prefiere presione el botón de la lupa y se mostrará la 
siguiente pantalla: 
 

 
 
 Seleccione la forma de pago de su preferencia y presione el botón Seleccionar. 
 
 Por último proporcione el importe del pago y la referencia (si es necesario) y presione el botón Aceptar. 
 
 Nota: Si no proporciona la forma de pago no se podrá modificar el importe. 
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 Facturas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Facturas. 
·  Catálogo Formas de Pago. 

 
 Nota: Para que usted pueda registrar un pago primero necesita registrar las formas de pago. 
 
 Seleccione Restaurant/Registrar Pago/Facturas. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para que usted pueda registrar un pago lo primero que necesita hacer es seleccionar la factura. Para 
seleccionar una factura hay tres formas de hacerlo, la primer opción es presionar el botón de la lupa y enseguida 
aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla se muestran las facturas del mes y año actual ordenadas de forma ascendente, pero si 
usted desea ver las facturas de otro mes sólo tiene que realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el mes y año. 
 

 
 

2. Presione el botón  para que se muestren las facturas del mes y año seleccionado. 
 

 Ya que se visualizó la factura a la que se desea registrar un pago presione el botón Seleccionar y a 
continuación en la pantalla de registrar pago (facturas restaurant) aparecerá el número de factura, para que se 
muestre la deuda de la factura sólo tiene que presionar Enter. La segunda opción es teclear directamente el 
número de factura y presionar Enter.  La tercera y última opción es teclear el nombre del cliente y 
automáticamente conforme vaya escribiendo Top Hotel encontrará el registro que más se parezca, o si lo 
prefiere, despliegue la lista de clientes y seleccione el de su preferencia. Después de haber realizado el paso 
anterior presione Enter. 
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 Nota: Cuando realice una búsqueda por cliente y el cliente cuenta con más de una factura, se mostrará 
una pantalla donde usted podrá escoger la factura que más le convenga como se muestra a continuación: 
 

 
 
 Después de haber seleccionado la factura, el siguiente paso es seleccionar la forma de pago; para 
buscar una forma de pago teclee la clave y presione Enter, o si lo prefiere presione el botón de la lupa y se 
mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
  
 Seleccione la forma de pago de su preferencia y presione el botón Seleccionar. 
 
 Por último proporcione el importe del pago y la referencia (si es necesario) y presione el botón Aceptar. 
 
 Nota: Si no proporciona la forma de pago no se podrá modificar el importe. 
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Reportes. 

 Comandas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Comandas. 

 
 Seleccione Restaurant/Reportes/Comandas. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para que pueda imprimir el reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

2. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
  
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
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 Facturas Vigentes 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Facturas. 

 
 Seleccione Restaurant/Reportes/Facturas/Vigentes. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 En esta pantalla se pueden imprimir seis tipos de reportes. A continuación se explica como 
imprimir cada uno de ellos: 
 

1. Todas las Facturas (Resumen). 
 

Para que pueda imprimir este reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

2. Seleccione Todas y después Resumen como se muestra a continuación: 
 

 
 

3. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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4. Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora.  
 

2. Todas las Facturas (Detallado). 
 

Para que pueda imprimir este reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

2. Seleccione Todas y después Detallado como se muestra a continuación: 
 

 
 

3. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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4. Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora.  
 

3. Facturas que se registraron a Público en General (Resumen). 
 

Para que pueda imprimir este reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

2. Seleccione Público en General y después Resumen como se muestra a continuación: 
 

 
 

3. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 



 

 

Top Hotel 

             26/noviembre/2004

Página 128/128
 

Manual Top Hotel 1.0 

4. Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora.  
 

4. Facturas que se registraron a Público en General (Detallado). 
 

Para que pueda imprimir este reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

2. Seleccione Público en General y después Detallado como se muestra a continuación: 
 

 
 

3. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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4. Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora.  
 

5. Facturas por Cliente (Resumen). 
 

Para que pueda imprimir este reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

2. Seleccione Por Cliente y después Resumen como se muestra a continuación: 
 

 
 

3. Seleccione al cliente que desea consultar. 
 
Para que pueda seleccionar a un cliente realice cualquiera de las siguientes opciones: 

 
A) Escriba directamente el nombre del cliente y conforme vaya escribiendo Top Hotel 

encontrará el registro que más se parezca. 
 

 
 

B) Despliegue la lista de clientes y seleccione el de su preferencia. 
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C) Seleccione directamente al cliente. 
 
 Para que localice al cliente más fácilmente el sistema es capaz de ordenar al 
cliente de forma descendente o de forma ascendente con sólo dar un click con el 
botón izquierdo del mouse sobre la columna. 

 
4. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

5. Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora  
 

6. Facturas por Cliente (Detallado). 
 

Para que pueda imprimir este reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

2. Seleccione Por Cliente y después Detallado como se muestra a continuación: 
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3. Seleccione al cliente que desea consultar. 
 
Para que pueda seleccionar a un cliente realice cualquiera de las siguientes opciones: 

 
A) Escriba directamente el nombre del cliente y conforme vaya escribiendo Top Hotel 

encontrará el registro que más se parezca. 
 

 
 

B) Despliegue la lista de clientes y seleccione el de su preferencia. 

 
 

C) Seleccione directamente al cliente. 
 
Para que localice al cliente más fácilmente el sistema es capaz de ordenar al 
cliente de forma descendente o de forma ascendente con sólo dar un click con el 
botón izquierdo del mouse sobre la columna. 

 
4. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

5. Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora.  
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 Facturas Canceladas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Mantenimiento de Facturas. 

 
 Seleccione Restaurant/Reportes/Facturas/Canceladas. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para que pueda imprimir el reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 
2. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
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 Pagos 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Pago. 

 
 Seleccione Restaurant/Reportes/Pagos. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para que pueda imprimir el reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

2. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
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 Reembolsos 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Mantenimiento de Ventas 

 
 Seleccione Restaurant/Reportes/Reembolsos. 
 

 
 

 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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Para que pueda imprimir el reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

2. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
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 Ventas de Alimentos/Bebidas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Ventas 

 
 Seleccione Restaurant/Reportes/Ventas/Alimentos/Bebidas. 
 

 
 

 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
  

En esta pantalla se imprime una relación de las ventas de los alimentos/bebidas agrupándolos por fecha 
de venta y precio vendido. 
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En esta pantalla se pueden imprimir dos tipos de reportes. A continuación se explica como imprimir cada 
uno de ellos: 
2.  

1. Todos los Alimentos/Bebidas. 
 
Para que pueda imprimir este reporte realice los siguientes pasos: 

 
1. Seleccione el periodo que desea consultar. 

 

 
 

2. Seleccione Todos como se muestra a continuación: 
 

 
 

3. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 

4. Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora.  
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2. Por Alimento/Bebida. 
 

Para que pueda imprimir este reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

2. Seleccione Por Alimento/Bebida como se muestra a continuación: 
 

 
 

3. Presione el botón Imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 

Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
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 Ventas 

 
 Temas Relacionados: 

·  Permisos a Empleados. 
·  Registrar Ventas. 

 
 Seleccione Restaurant/Reportes/Ventas/Comandas. 
 

 
 
 A continuación aparecerá la siguiente pantalla: 
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 Para que pueda imprimir el reporte realice los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione el periodo que desea consultar. 
 

 
 

2. Seleccione el tipo de reporte que desea imprimir. 
 
  Existen dos tipos de reportes, resumen y detallado. 
 

1. Resumen. 
  Para imprimir este reporte seleccione Resumen como se muestra a 
continuación: 
 

 
 
  Los datos del reporte son: fecha, número de venta, importe, quien registró, la 
fecha de cancelación y quien la cancelo. 
 
2. Detallado. 
 
  Para imprimir este reporte seleccione Detallado como se muestra a 
continuación: 
 

 
 
  Los datos del reporte son: fecha, número de venta, importe, quien registró, la 
fecha de cancelación, quien la cancelo, número de comanda, fecha de la comanda, la 
mesa, el número de personas y el importe de la comanda. 
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3. Presione el botón imprimir y a continuación aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 
 Para que pueda imprimir el reporte sólo presione el icono de la impresora. 
 


