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1. Cómo usar este manual 

Este manual lleva de la mano, un paso a la vez, todo el proceso de un hotel en Quick Pro: desde 
encender el modo hotel y crear las habitaciones, hasta que un huésped reserva desde la página web, 
llega, consume en el restaurante, paga y su habitación vuelve a quedar limpia con la app de ama de 
llaves. 

Cada paso tiene un número (por ejemplo Paso 7.3 = capítulo 7, paso 3) y, debajo, la captura de la 
pantalla tal como se ve en Quick Pro. Hágalos en el orden del manual: cada capítulo usa lo que dejó listo 
el anterior (no se puede crear una habitación sin su tipo, ni cobrar una noche sin tarifa, ni reservar sin 
habitaciones). 

Las capturas son de un hotel de ejemplo («Hotel Aurora») con huéspedes ficticios: sus nombres y 
precios serán otros, pero las pantallas y el orden de los pasos son los mismos. 

El recorrido completo 

# Capítulo Qué queda listo al terminarlo 

2 Antes de empezar Requisitos, base de datos al día y palabras del hotel 

3 Encender el modo hotel Quick Pro arranca con el menú del hotel 

4 Configuración del hotel Horas de entrada y salida, cobros, factura, reservas, ama de 
llaves, restaurante y registro de huéspedes 

5 El servicio ALOJAMIENTO El servicio con el que se factura cada noche 

6 Pisos, características y tipos de habitación Los catálogos que describen las habitaciones 

7 Las habitaciones Cada habitación con su tipo, piso, fotos y si se muestra en la 
web 

8 Temporadas y tarifas Los precios por noche de cada tipo de habitación 

9 Promociones Ofertas por fechas que también se publican en la página web 

10 Usuarios y permisos del hotel Recepción, ama de llaves y camareras con sus permisos 

11 Reservas y calendario Reservar por teléfono o en el mostrador y ver la ocupación 

12 La entrada del huésped (check-in) Entrada desde una reserva y entrada sin reserva, con el 
registro TRA/SIRE 

13 El rack y la cuenta de la habitación Ver todo el hotel de un vistazo y cargar consumos 

14 El restaurante del hotel Cargar a la habitación lo que el huésped consume en el 
restaurante 

15 La salida del huésped (check-out) Cobrar, facturar y dejar la habitación para limpieza 

16 Ama de llaves en el escritorio Tareas de limpieza, asignar, terminar, inspeccionar y objetos 
olvidados 

17 App de ama de llaves (tablet y celular) La supervisora y las camareras trabajando desde su equipo 

18 La página web de reservas El huésped busca, reserva desde internet y la reserva llega 
sola al hotel 

19 Reportes del hotel Llegadas, ocupación, ingresos y el informe del gerente 

20 Lista de verificación final Todo revisado antes de abrir 
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2. Antes de empezar 

Lo que necesita 

Qué Detalle 

Quick Pro instalado En el servidor y en cada caja de recepción, en modo NATIVO (con su base de 
datos SQL Server). Con SAINT también funciona; las diferencias están en el 
manual «Hotel: facturar al ingreso». 

Base de datos al día Un administrador aplica las actualizaciones pendientes en Administración → 
Normalización de la base de datos (con su PIN y un respaldo previo). Las del 
hotel son, entre otras: N9.0680 (vistas de los reportes del hotel), N9.0690 
(factura al ingresar) y N9.1170 a N9.1220, N9.1390 y N9.1400 (precios y pagos en 
divisa). 

Usuario administrador Para configurar se entra con un usuario que tenga todos los permisos. 

Servicio local de Quick Pro Para la app de ama de llaves: el servicio instalado en el servidor, con su puerto 
abierto (por defecto 8090) y el servidor con IP fija. 

Servicio de publicación (app 
móvil) 

Para la página web de reservas: el servicio que publica el hotel en internet, 
encendido y con su token (capítulo 18). 

 

Palabras que se usan en el manual 

Palabra Qué es 

Rack El tablero con todas las habitaciones del hotel, cada una de un color según su estado 
(disponible, ocupada, reservada, bloqueada…). 

Estadía El tiempo que un huésped ocupa una habitación: empieza con la entrada (check-in) y 
termina con la salida (check-out). 

Cuenta (folio) Lo que se le ha cargado a la habitación durante la estadía: las noches, el minibar, la 
lavandería, lo que consumió en el restaurante… 

Tipo de habitación Individual, Doble, Suite… Es lo que se vende: el precio se fija por tipo, y en la web se 
reserva por tipo. 

Tarifa Una lista de precios por noche (o por horas) para cada tipo: Rack de mostrador, 
Corporativa, Temporada alta… 

Temporada Un rango de fechas (temporada alta, Semana Santa) en el que rige otra tarifa. 

No-show La reserva cuyo huésped no llegó ni avisó. Se marca aparte de «cancelada» porque el 
anticipo se trata distinto. 

TRA y SIRE Los registros de huéspedes que exige Colombia (Ministerio de Comercio y Migración 
Colombia). Quick Pro pide sus datos al registrar la entrada. 

Ama de llaves La persona que reparte la limpieza de las habitaciones entre las camareras y las revisa 
(inspección). 
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3. Encender el modo hotel 

Quick Pro sirve para tiendas, restaurantes y hoteles. Lo primero es decirle a cada caja de recepción que 
trabaje como hotel: así aparecen el rack, las reservas, el calendario y la ama de llaves. 

PASO 
3.1 

Entre a Configuración (abajo en el menú de la izquierda) y abra la ficha SISTEMA. 

Allí está el campo MÓDULO ACTIVO. 

 
Figura 1. Configuración → Sistema: el módulo activo de esta caja. 

PASO 
3.2 

En MÓDULO ACTIVO elija HOTEL y pulse GUARDAR CAMBIOS. 

Quick Pro pide reiniciar: ciérrelo y vuelva a entrar. El módulo se elige en cada caja de 
recepción. 

Bueno saber 

Si el hotel tiene restaurante, el grupo RESTAURANTE sigue apareciendo en el menú (capítulo 14). 

La pantalla de INICIO muestra el tablero del negocio: ventas, gastos y los productos que más se 
venden. 
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PASO 
3.3 

Al volver a entrar, el menú de la izquierda tiene el grupo HOTEL. Púlselo para ver 
sus opciones. 

Rack de habitaciones, Reservas, Calendario de reservas, Ama de llaves y Objetos olvidados. La 
configuración del hotel (tipos, habitaciones, tarifas…) está en Administración. 

 
Figura 2. El grupo Hotel en la ventana principal, con sus cinco opciones. 
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4. Configuración del hotel 

Todas las reglas del hotel están en Configuración → Ventas → HOTEL. Son valores COMPARTIDOS: se 
guardan una vez y rigen en todas las cajas. 

PASO 
4.1 

Entre a Configuración, abra la ficha HOTEL y revise cada tarjeta. Al terminar pulse 
GUARDAR CAMBIOS. 

 
Figura 3. Configuración → Hotel. 
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Salida y cobro de la estadía 

PASO 
4.2 

En SALIDA Y COBRO DE LA ESTADÍA fije la hora de salida, los minutos de gracia y 
qué se cobra si el huésped se pasa (nada, un porcentaje de la noche o un día 
completo). 

También las noches mínimas a cobrar y si se cobra a la persona adicional (cuando duermen 
más de las que admite el tipo). 

 
Figura 4. Salida y cobro de la estadía. 

Muy importante 

La noche se factura con el servicio de código ALOJAMIENTO (capítulo 5). Si no existe, la salida no se 
puede registrar. 
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Factura de la estadía 

PASO 
4.3 

En FACTURA DE LA ESTADÍA elija cuándo se factura: al salir (lo normal) o al 
ingresar (el huésped paga al llegar). 

Si factura al ingresar, decida qué pasa si el huésped se va antes: preguntar, hacer nota crédito 
o no devolver. Aquí también se enciende dividir la cuenta entre empresa y huésped. 

 
Figura 5. Factura de la estadía. 
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Reservas 

PASO 
4.4 

En RESERVAS fije la hora de entrada, los minutos de limpieza entre un huésped y 
el siguiente, si se exige depósito para confirmar y qué hacer con el no-show (a 
mano o automático, a qué hora se corta y si se retiene el anticipo). 

 
Figura 6. Reservas. 

Ama de llaves y objetos olvidados 

PASO 
4.5 

En AMA DE LLAVES Y OBJETOS OLVIDADOS decida si se exige inspección antes de 
volver a vender una habitación, el almacén de los insumos de limpieza (jabones, 
champú, papel) y cuántos días se guarda un objeto olvidado. 

 
Figura 7. Ama de llaves y objetos olvidados. 
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No lo deje vacío 

Sin almacén de insumos, cada limpieza termina con el aviso «los insumos quedaron PENDIENTES de 
descargar» y el inventario de amenidades no baja. 

 

Restaurante del hotel 

PASO 
4.6 

Si el hotel tiene restaurante, encienda EL HOTEL TIENE RESTAURANTE y deje 
SIN_DOCUMENTO en «al cargar el consumo a la habitación, ¿el restaurante emite 
documento?». 

Así el consumo entra a la cuenta de la habitación y se factura completo al registrar la salida 
(capítulo 14). 

 
Figura 8. Restaurante del hotel. 

Use SIN_DOCUMENTO 

Las opciones CON_DOCUMENTO y PREGUNTAR todavía no están construidas: si se eligen, el botón 
«CARGAR A HABITACIÓN» avisa y no carga nada. 
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Registro de huéspedes: TRA y SIRE (Colombia) 

PASO 
4.7 

En REGISTRO DE HUÉSPEDES — TRA Y SIRE encienda lo que su hotel reporta y 
elija si los datos se exigen solo al titular o a todos los huéspedes. 

Los motivos de viaje y los tipos de acomodación son las listas que se ofrecen al registrar la 
entrada. 

 
Figura 9. Registro de huéspedes TRA y SIRE (solo en Colombia). 

Tamaño de las habitaciones en pantalla 

PASO 
4.8 

En Configuración → ACCESO RÁPIDO, tarjeta HOTEL — HABITACIONES Y 
PANTALLA DE ACCESO, ajuste el ancho y alto de cada habitación en el rack y la 
imagen de la pantalla de entrada. 

 
Figura 10. Tamaño de las habitaciones del rack. 
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5. El servicio ALOJAMIENTO 

Cada noche se factura como un servicio. Quick Pro busca el servicio cuyo código es ALOJAMIENTO en 
Administración → Servicios; allí está su impuesto (IVA del alojamiento o exento) y su cuenta contable. 

PASO 
5.1 

Entre a Administración → Servicios y busque ALOJAMIENTO. Si no existe, créelo 
con + NUEVO: código ALOJAMIENTO, descripción «Alojamiento», su impuesto y 
GUARDAR. 

Cree también los servicios que se cargan a la habitación: lavandería, tours, parqueadero… 

 
Figura 11. Administración → Servicios con el servicio ALOJAMIENTO. 
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6. Pisos, características y tipos de habitación 

Son tres listas que describen las habitaciones. Están en Administración y todas funcionan igual: + 

NUEVA (o + NUEVO), llenar el formulario de la derecha y        GUARDAR; para cambiar algo, elegirlo en la 

lista y ✏ EDITAR. 

Ubicaciones (pisos, torres, zonas) 

PASO 
6.1 

Entre a Administración → Ubicaciones (pisos) y cree cada piso o zona: Piso 1, Piso 
2, Torre B, Cabañas… 

El orden decide cómo aparecen en el rack. 

 
Figura 12. Ubicaciones del hotel. 
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Características 

PASO 
6.2 

Entre a Administración → Características y cree lo que tiene cada habitación: Wi-
Fi, aire acondicionado, balcón, jacuzzi, minibar… 

Cada una puede llevar un ícono. Se muestran en la ficha de la habitación y en la página web. 

 
Figura 13. Características de las habitaciones. 

Tipos de habitación 

PASO 
6.3 

Entre a Administración → Tipos de habitación y cree cada tipo con su capacidad 
(adultos y niños) y sus camas (dobles y sencillas). 

Marque Habitación COMPARTIDA solo si se vende por cama (dormitorio de hostal). El precio 
NO se pone aquí: va en las tarifas (capítulo 8). 

 
Figura 14. Tipos de habitación con capacidad y camas. 
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7. Las habitaciones 

Cada habitación real del hotel se crea una vez, con su número, su tipo y su piso. Es la que aparece en el 
rack y la que se le entrega al huésped. 

PASO 
7.1 

Entre a Administración → Habitaciones y pulse + NUEVA. 

Escriba el NÚMERO (101, 102…), elija el TIPO (de ahí sale el precio), la UBICACIÓN y el 
ALMACÉN DEL MINIBAR (de ese almacén se descuenta lo que el huésped consume). 

 
Figura 15. Habitaciones: la lista y la ficha de la 103. 
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PASO 
7.2 

Marque sus CARACTERÍSTICAS, la capacidad (0 = la del tipo), la extensión 
telefónica y el orden en el rack. 

PASO 
7.3 

Cargue la FOTO DE LA HABITACIÓN con CARGAR FOTO y, si quiere, más fotos en 
GALERÍA PARA LA PÁGINA WEB con AGREGAR FOTO (súbalas o bájelas para 
ordenarlas). 

PASO 
7.4 

Deje marcada   Se muestra en la web si esa habitación se puede reservar por 

internet, y pulse        GUARDAR. 

Desmarcada se sigue vendiendo en recepción, pero no cuenta para la disponibilidad de la 
página (la suite del dueño, una en obra). 

 
Figura 16. Ficha completa: características, foto, galería para la web y «Se muestra en la web». 

Bueno saber 

El ESTADO y la LIMPIEZA de la ficha los mueve el día a día (entrada, salida, ama de llaves); 
normalmente no se tocan a mano. 

Las fotos y características que cargue aquí son las mismas que ve el huésped en la página web 
(capítulo 18). 
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8. Temporadas y tarifas 

Temporadas 

PASO 
8.1 

Entre a Administración → Temporadas y cree las épocas del año con otro precio: 
Temporada alta, Semana Santa, Temporada baja… 

Cada una tiene sus períodos (fechas desde–hasta, con + AGREGAR) y una prioridad: si dos se 
cruzan, gana la de prioridad más alta. 

 
Figura 17. Temporadas con sus períodos. 
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Tarifas 

PASO 
8.2 

Entre a Administración → Tarifas y cree cada tarifa: nombre, CÓMO SE COBRA 
(por noche, por horas, por día, paquete), su TEMPORADA (o todo el año), su 
prioridad y el IMPUESTO DE LA NOCHE. 

PASO 
8.3 

En PRECIO POR TIPO DE HABITACIÓN elija cada tipo, escriba su PRECIO y el P. 

EXTRA (persona adicional) y pulse + AGREGAR. Termine con        GUARDAR. 

Una tarifa sin precios no se puede cobrar. El precio se fija por tipo: vale para todas las 
habitaciones de ese tipo. 

 
Figura 18. Tarifa «Rack (mostrador)» con el precio de cada tipo de habitación. 

Cómo se elige el precio 

Al registrar la entrada o al reservar, Quick Pro propone la tarifa que aplica a esas fechas (por 
temporada y prioridad) y la recepción puede cambiarla. 

Al hacer la entrada el precio queda congelado: si después cambia la tarifa o entra temporada alta, al 
huésped que ya está adentro se le cobra lo que se le prometió. 
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9. Promociones 

Una promoción baja el precio de uno o varios tipos de habitación en ciertas fechas: un porcentaje, un 
valor, un precio especial por noche o N noches pagando M («3 noches pagando 2»). 

PASO 
9.1 

Entre a Administración → Promociones de habitación y pulse NUEVA. Elija el tipo 
de promoción y su valor. 

PASO 
9.2 

Fije las noches en que se duerme (estadía desde–hasta), si quiere una ventana de 
compra (fechas en que se puede reservar), los días de la semana y a qué tipos de 
habitación aplica. 

PASO 
9.3 

Marque Publicar en la página web para que salga en la página de reservas, deje 
activa y pulse GUARDAR. 

 
Figura 19. La promoción «Fin de Semana Relax» publicada en la web. 

Revise el valor 

Un precio especial se escribe en la moneda del hotel. Si escribe 220 pensando en dólares, la noche 
queda en $220 pesos y la página web la ofrece casi gratis. 
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10. Usuarios y permisos del hotel 

Cada persona entra con su PIN y ve solo lo que sus permisos le dejan. Se crean en Configuración → 
Usuarios y seguridad (como cualquier usuario de Quick Pro) y los permisos del hotel están en la 
categoría Hotel. 

PASO 
10.1 

Cree un usuario por persona: recepcionistas, la ama de llaves y cada camarera, 
cada uno con su PIN. 

PASO 
10.2 

Abra sus permisos, entre a la categoría Hotel y marque solo lo que esa persona 
hace. Pulse GUARDAR. 

 
Figura 20. Permisos de la categoría Hotel (aquí, los de la ama de llaves). 

Permiso Para qué 

Hotel - acceder Entrar al rack. Sin los demás, solo mira. 

Configurar habitaciones Tipos, habitaciones, pisos, características y camas. 

Administrar tarifas y temporadas Fijar los precios del hotel. 

Administrar promociones Crear ofertas y publicarlas en la web. 

Ver las reservas / Crear y editar reservas Consultar disponibilidad y apartar habitaciones. 

Cancelar reservas y marcar no-show Dar de baja y decidir qué pasa con el anticipo. 
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Permiso Para qué 

Registrar entrada (check-in) / salida (check-
out) 

Abrir la estadía y cerrarla cobrando. 

Cargar consumos a la habitación Minibar, servicios y otros cargos (también desde el restaurante). 

Bloquear y liberar habitaciones Sacar una habitación de la venta por daño o mantenimiento. 

Cambiar el estado de limpieza Marcar limpia, sucia, en limpieza o inspeccionada en el rack. 

Ama de llaves - supervisar Asignar habitaciones a las camareras (escritorio y app). 

Camarera (recibe habitaciones) Aparecer en la lista de camareras; iniciar y terminar SUS limpiezas. 

Inspeccionar limpiezas Aprobar o rechazar lo que terminó la camarera. 

Objetos olvidados Custodiar, entregar o dar de baja lo que dejan los huéspedes. 

Reportes del hotel (operación, gerenciales, 
registro) 

Ver los reportes del capítulo 19. 

 

Persona Permisos sugeridos 

Recepción Hotel - acceder, reservas (ver, crear, cancelar), entrada, salida, cargar consumos, 
bloquear. 

Ama de llaves Hotel - acceder, Ama de llaves - supervisar, Inspeccionar limpiezas, Cambiar el 
estado de limpieza, Objetos olvidados. 

Camarera Hotel - acceder y Camarera (recibe habitaciones). Nada más. 
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11. Reservas y calendario 

Una reserva aparta habitaciones para fechas futuras. Puede llegar por el mostrador, el teléfono, una 
agencia o la página web (capítulo 18): todas se ven y se manejan igual. 

Crear una reserva 

PASO 
11.1 

Entre a HOTEL → Reservas y pulse   NUEVA RESERVA (o, en el calendario, 
marque los días en la fila de una habitación y pulse NUEVA RESERVA). 

PASO 
11.2 

Elija el CLIENTE, las fechas ENTRA y SALE, POR DÓNDE RESERVÓ (mostrador, 
teléfono, web, agencia) y la hora en que llega. 

PASO 
11.3 

En HABITACIONES PEDIDAS agregue cada habitación con + AGREGAR 
HABITACIÓN (por tipo) o FIJAR UNA HABITACIÓN (una en particular). Con TARIFA 
se cambia el precio propuesto. 

PASO 
11.4 

Si deja un depósito, escríbalo en ANTICIPO A RECIBIR. Revise el TOTAL ESTIMADO 

y pulse ✔ GUARDAR LA RESERVA. 

 
Figura 21. Nueva reserva: dos noches en la Doble 203, por teléfono. 
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La lista de reservas 

PASO 
11.5 

En Reservas elija el rango de fechas y pulse CONSULTAR. A la izquierda se ve 
cuántas habitaciones quedan libres de cada tipo; a la derecha, las reservas del 
período. 

Al elegir una reserva, abajo aparecen sus habitaciones y los botones: registrar la entrada, 
editar, recibir anticipo, cancelar, no se presentó. 

 
Figura 22. Reservas de la semana: la de Carlos llega hoy, con $100.000 de anticipo. 
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El calendario 

PASO 
11.6 

Entre a HOTEL → Calendario de reservas para ver la ocupación por habitación y 
por día (semana, quincena, mes o almanaque). 

Cada barra es una reserva o una estadía, de un color según su estado. Doble clic en una barra 
la abre. 

 
Figura 23. Calendario de reservas de la semana. 

No-show 

Si pasa la hora de corte (capítulo 4) y el huésped no llegó, la reserva sale como «No llegó». 

Márquela con ⚠ NO SE PRESENTÓ o regístrele la entrada si llega tarde. 
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12. La entrada del huésped (check-in) 

Desde una reserva 

PASO 
12.1 

En Reservas elija la reserva del huésped que llegó, elija abajo la habitación pedida 

y pulse   REGISTRAR LA ENTRADA. 

Si la reserva se hizo por tipo, Quick Pro pregunta cuál habitación se le entrega (solo ofrece las 
libres). 

PASO 
12.2 

Confirme: el mensaje recuerda la habitación, la fecha de salida y el precio por 
noche que se le prometió al reservar. Pulse ACEPTAR. 

 
Figura 24. Confirmar la entrada desde la reserva. 
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PASO 
12.3 

Llene los DATOS DEL TITULAR que pide el registro de huéspedes (TRA/SIRE): 
documento, fecha de nacimiento, nombres, apellidos, nacionalidad, ciudades de 

residencia y procedencia, motivo del viaje y tipo de acomodación. Pulse ✔ 
CONTINUAR. 

 
Figura 25. Datos del titular para el registro de huéspedes (Colombia). 

PASO 
12.4 

Quick Pro pregunta si quiere registrar ya los acompañantes y el vehículo. Con Sí 
se abre la cuenta de la habitación para escribirlos (capítulo 13). 

 
Figura 26. La reserva de Carlos ya en casa: su habitación quedó entregada. 
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Sin reserva (huésped de mostrador) 

PASO 
12.5 

En el rack haga doble clic en una habitación disponible (o elíjala y pulse   
REGISTRAR ENTRADA). 

PASO 
12.6 

Elija el CLIENTE QUE PAGA LA CUENTA con el botón de búsqueda. Si es una 
persona, Quick Pro la pone como huésped titular en la lista de acompañantes. 

PASO 
12.7 

Revise el TIPO DE ESTADÍA, la SALIDA PREVISTA, los adultos y niños, la TARIFA 
(con su precio por noche), el motivo del viaje y la acomodación. Complete los 
datos del titular en la lista (nacimiento, país, ciudades). 

PASO 
12.8 

Si el huésped pide algo de una vez, agréguelo con CARGAR PRODUCTO o CARGAR 

SERVICIO. Si paga al llegar, marque FACTURAR YA (AL INGRESAR). Pulse ✔ 
CONFIRMAR LA ENTRADA. 

 
Figura 27. Registrar entrada sin reserva: Jorge en la Individual 201, una noche, tarifa Rack. 
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13. El rack y la cuenta de la habitación 

El rack de habitaciones 

PASO 
13.1 

Entre a HOTEL → Rack de habitaciones. Arriba se elige el piso y el tipo; los 
contadores dicen cuántas hay de cada estado. 

Las habitaciones con la franja roja VENCIDA ya debieron salir: revíselas. 

 
Figura 28. El rack del piso 1. 

PASO 
13.2 

Toque una habitación: a la derecha aparece su detalle (estado, limpieza, recados) 

y el botón principal:   REGISTRAR ENTRADA si está libre o    VER LA CUENTA 
si está ocupada. 

 
Figura 29. La 103 ocupada, con su detalle a la derecha. 
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PASO 
13.3 

Con el botón derecho sobre una habitación aparecen todas sus acciones: ver la 
cuenta, marcar limpia/sucia/en limpieza/inspeccionada, bloquear o dejar un 
recado. 

 
Figura 30. Las acciones del clic derecho. 
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PASO 
13.4 

    BLOQUEAR saca una habitación de la venta con su motivo (daño, 

mantenimiento) hasta una fecha o sin fecha.           DEJAR RECADO guarda un 
mensaje para el huésped, con hora de aviso si quiere. 

 
Figura 31. Bloquear la 106 por mantenimiento. 

 
Figura 32. Un recado para la 103. 

La cuenta de la habitación 

PASO 
13.5 

Abra la cuenta con    VER LA CUENTA (o doble clic en la habitación ocupada). 
Abajo está LO QUE SE LE HA CARGADO A LA HABITACIÓN y a la derecha el total 
estimado a hoy. 

PASO 
13.6 

Cargue lo que consume el huésped: CARGAR PRODUCTO (minibar: descuenta del 
almacén de la habitación), CARGAR SERVICIO (lavandería, tours) u OTRO CARGO 
(una llamada, un daño; en negativo descuenta). 

 
Figura 33. CARGAR PRODUCTO: se busca y se elige el producto del minibar. 
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Figura 34. La cuenta de la 201: agua y cerveza del minibar, lavandería y una llamada. 

Otros botones de la cuenta 

ANULAR EL CARGO: quita un cargo hecho por error (con motivo). 

SE QUEDA MÁS NOCHES: cambia la fecha de salida. 

RECIBIR ANTICIPO: deja plata a favor del huésped, que se usa al salir. 

CAMBIAR DE HABITACIÓN y CAMBIAR LA TARIFA: con su motivo, quedan en la bitácora. 
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14. El restaurante del hotel 

Con EL HOTEL TIENE RESTAURANTE encendido (capítulo 4), el restaurante puede mandar la cuenta de 
una mesa a la habitación del huésped: él firma y paga todo al salir. El restaurante se configura como 
cualquier restaurante de Quick Pro (salones, mesas, carta, meseros): vea el Manual de configuración del 
restaurante. 

PASO 
14.1 

En RESTAURANTE → Comandas abra la mesa del huésped y tome el pedido como 
siempre. 

 
Figura 35. El mapa de mesas del restaurante del hotel. 

PASO 
14.2 

Pulse ENVIAR A COCINA. Cuando ya no quedan platos por enviar aparece el botón 

                     CARGAR A HABITACIÓN junto a COBRAR. 

 
Figura 36. La mesa con su pedido enviado y el botón CARGAR A HABITACIÓN. 
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PASO 
14.3 

Pulse                      CARGAR A HABITACIÓN, toque la habitación del huésped (solo 

aparecen las ocupadas) y pulse ✔ CARGAR AQUÍ. 

La mesa se cierra y cada plato entra a la cuenta de la habitación con origen «Restaurante». 

 
Figura 37. ¿A qué habitación se carga? Se elige la 103. 

Room service 

El botón 🛎 Room Service del mapa de mesas abre un pedido directo para una habitación: el 
mesero lo entrega y ahí mismo decide si el huésped paga en ese momento o se carga a la cuenta. 
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15. La salida del huésped (check-out) 

PASO 
15.1 

Abra la cuenta de la habitación y pulse       REGISTRAR SALIDA. 

Quick Pro revisa antes que no falte nada para facturar (el servicio ALOJAMIENTO, el registro 
del huésped). 

PASO 
15.2 

Lea el resumen: noches, alojamiento, consumos, lo ya pagado y el total. Si está 
bien, pulse Sí. 

 
Figura 38. El resumen antes de cobrar. 
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PASO 
15.3 

Cobre como en cualquier venta: elija el medio de pago (efectivo, tarjeta, 
transferencia, el ANTICIPO que dejó) y pulse COBRAR. 

 
Figura 39. Cobrar la cuenta de la 201. 

 
Figura 40. El pago agregado. 

PASO 
15.4 

Quick Pro emite la factura (o la factura electrónica, si está activa), la imprime y 
deja la habitación libre y marcada para revisar: pasa sola al tablero de la ama de 
llaves. 

Dividir la cuenta 

Con DIVIDIR LA CUENTA ENTRE EMPRESA Y HUÉSPED encendido (capítulo 4), antes de cobrar 
aparece una ventana para repartir los cargos: por ejemplo el alojamiento a la empresa y el minibar 
al huésped. Salen dos facturas. 
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16. Ama de llaves en el escritorio 

Tareas de limpieza 

PASO 
16.1 

Entre a Administración → Tareas de limpieza y cree cada tipo de limpieza (salida, 
repaso, profunda) por tipo de habitación, con sus minutos estándar y los insumos 
que gasta (jabón, champú, papel…). 

Esos insumos se proponen al terminar cada limpieza y se descuentan del almacén de insumos. 

 
Figura 41. Tareas de limpieza con sus insumos. 
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El tablero de la ama de llaves 

PASO 
16.2 

Entre a HOTEL → Ama de llaves. Las habitaciones que salieron aparecen en POR 
HACER. Márquelas (o toque TODAS) y pulse ASIGNAR. 

 
Figura 42. La 201 por hacer, después de la salida de Jorge. 

PASO 
16.3 

Elija la camarera (se ve cuántas tiene asignadas y en proceso), el tipo de limpieza y 
una observación. Pulse ACEPTAR. 

 
Figura 43. Asignar la 201 a María. 
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PASO 
16.4 

En EN CURSO se ve la limpieza: ▶ INICIAR cuando la camarera empieza y ✓ 
TERMINAR cuando acaba (también lo hacen ellas desde la app, capítulo 17). 

 
Figura 44. La 201 en limpieza. 

PASO 
16.5 

Al terminar se confirman los insumos usados, las novedades (falta algo, minibar 
consumido) y los objetos olvidados. Si encontró un daño, marque bloquear la 
habitación. 

 
Figura 45. Terminar la limpieza: insumos, novedad y un objeto olvidado. 
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PASO 
16.6 

Si la inspección es obligatoria, la habitación pasa a POR INSPECCIONAR: la ama de 

llaves la revisa y pulsa ✓ APROBAR (vuelve a la venta) o ✕ RECHAZAR con su 
motivo (vuelve a la camarera). 

 
Figura 46. La 201 esperando la inspección. 

 
Figura 47. Aprobada: la 201 queda en CERRADAS HOY y lista para vender. 
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Objetos olvidados 

PASO 
16.7 

Entre a HOTEL → Objetos olvidados. Lo que registraron las camareras queda en 
custodia por los días configurados. Con ENTREGAR se devuelve al dueño (con su 
documento) y con DAR DE BAJA se desecha o se dona. 

 
Figura 48. El cargador que se encontró en la 201, en custodia. 
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17. App de ama de llaves (tablet y celular) 

La app Quick Pro Ama de llaves lleva el mismo tablero de limpieza a una tablet o a un celular Android: la 
supervisora asigna desde donde esté y cada camarera ve sus habitaciones, las inicia y las termina. Todo 
se ve en vivo en el escritorio y en los demás equipos. Necesita el servicio local de Quick Pro en el 
servidor y el equipo en la misma red (WiFi del hotel). 

Registrar cada equipo en Quick Pro (una sola vez) 

PASO 
17.1 

En Configuración → Servicios → API LOCAL (LAN) escriba el ID DEL DISPOSITIVO 
(por ejemplo TAB-AMA-LLAVES o CEL-MARIA), su NOMBRE, un ALMACÉN y en 
APLICACIÓN QUE USA ESTE DISPOSITIVO elija Ama de llaves y mantenimiento. 

Deje activo y pulse   GUARDAR DISPOSITIVO. 

Esta app no ocupa cupo de licencia. Repítalo con cada tablet o celular. 

 
Figura 49. Registrar la tablet de la ama de llaves. 
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Conectar la app 

PASO 
17.2 

Instale la app y ábrala. En CONEXIÓN AL SERVIDOR escriba la IP del servidor, el 
Puerto (8090), el mismo ID del dispositivo que registró y un nombre. Pulse 
PROBAR Y GUARDAR. 

 
Figura 50. Conexión al servidor en la tablet. 
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PASO 
17.3 

Cada persona entra con su PIN de Quick Pro. La primera vez la app pide permiso 
para avisos y para funcionar en segundo plano: permita los dos (así suena el aviso 
aunque la pantalla esté apagada). 

 
Figura 51. Ingresar con el PIN. 

 
Figura 52. Permitir los avisos. 

La ama de llaves: asignar desde la tablet 

PASO 
17.4 

El menú muestra lo que su permiso le deja: Tablero de limpieza (con cuántas hay 
sin asignar) y Verificar habitaciones (cuántas por revisar). El punto verde En vivo 
dice que está conectada. 

 
Figura 53. Menú de la ama de llaves. 
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PASO 
17.5 

En Tablero de limpieza, pestaña Por hacer, toque las habitaciones sucias para 
marcarlas y pulse Asignar. 

A la izquierda está cada camarera con lo que tiene asignado y en proceso. 

 
Figura 54. La 135 marcada para asignar. 
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PASO 
17.6 

Elija la camarera (con Limpieza profunda si hace falta). La habitación pasa a En 
curso con su nombre y la hora. 

 
Figura 55. Elegir la camarera. 

 
Figura 56. Asignada a Rosa. 

La camarera: su celular 
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PASO 
17.7 

La camarera entra con su PIN y abre Mis habitaciones: ve las que le asignaron. 
Pulsa ▶ Iniciar al entrar a la habitación. 

 
Figura 57. Mis habitaciones: la 135 asignada. 

 
Figura 58. Iniciada: corre el tiempo contra el estándar. 

PASO 
17.8 

Al terminar pulsa ✓ Terminar: confirma los insumos usados (con – y +), escribe las 
novedades, agrega los objetos olvidados y, si encontró un daño, enciende 
bloquear la habitación. Pulsa Terminar limpieza. 

 
Figura 59. Insumos usados. 

 
Figura 60. Novedad y objeto olvidado. 
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Figura 61. La habitación queda esperando la inspección; el objeto, en custodia. 

Insumos pendientes 

El aviso «los insumos quedaron PENDIENTES de descargar» significa que falta el almacén de 
insumos en Configuración → Hotel (capítulo 4) o que no hay existencias. Se reintenta desde el 
escritorio con DESCARGAR SUS INSUMOS. 
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Verificar (inspección) 

PASO 
17.9 

Quien inspecciona abre Verificar habitaciones: ve cada una con quién la limpió y 
cuánto tardó. Pulsa Aprobar (queda limpia y lista para vender) o Rechazar con su 
motivo. 

 
Figura 62. La 135 terminada por Rosa. 

 
Figura 63. Aprobar: queda lista para vender. 
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18. La página web de reservas 

El hotel puede vender sus habitaciones por internet. La página muestra las habitaciones con sus fotos, 
busca disponibilidad y precio por fechas y deja reservar. La reserva llega sola a Quick Pro: no hay que 
digitarla. Así funciona: 

# Qué pasa 

1 Quick Pro publica en internet, cada pocos minutos, las habitaciones marcadas «Se muestra en la web», sus 
fotos y características, la disponibilidad por fecha, los precios y las promociones publicadas. 

2 El huésped busca fechas en la página, ve lo que hay libre y el precio, crea su cuenta y solicita la reserva. 

3 El servicio del hotel toma la solicitud, revisa otra vez que haya cupo y crea la reserva en Quick Pro (por 
dónde reservó = WEB). Si el cliente no existía, lo crea con sus datos. 

4 El huésped ve su reserva confirmada en «Mi cuenta». Para cambiarla o cancelarla debe llamar al hotel: eso 
se hace en Quick Pro. 
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Encender la publicación 

PASO 
18.1 

En Configuración → Servicios, tarjeta APP MÓVIL, encienda la sincronización a la 
nube, escriba el token que le entrega CDP Consultores e instale/inicie el servicio 
de publicación desde la misma tarjeta. 

El servicio debe quedar corriendo en el servidor: si se detiene, la página avisa «La información 
del hotel lleva X minutos sin actualizarse». 

 
Figura 64. Configuración → Servicios → APP MÓVIL. 
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PASO 
18.2 

Revise que cada habitación que se vende por internet tenga   Se muestra en la 
web, su foto y sus características (capítulo 7), y que las promociones que quiera 
anunciar tengan Publicar en la página web (capítulo 9). 

Lo que ve el huésped 

PASO 
18.3 

El huésped entra a la página del hotel, elige Entrada, Salida, huéspedes y 
habitaciones, y pulsa Buscar disponibilidad. 

 
Figura 65. La página del hotel con el buscador. 

 
Figura 66. Las habitaciones (los tipos) con las fotos cargadas en Quick Pro. 
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Figura 67. La sección de promociones de la página. 

PASO 
18.4 

Ve los tipos con habitaciones libres en esas fechas y el total de la estadía (con la 
promoción, si aplica). Con Ver la habitación ve sus fotos y características. 

 
Figura 68. Disponibilidad y precio del 23 al 25 de octubre. 
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Figura 69. El detalle de la habitación Doble: las características que se marcaron en Quick Pro. 

PASO 
18.5 

Pulsa Reservar. La página pide entrar con su cuenta; si no tiene, pulsa Regístrate y 
escribe su nombre, correo, teléfono, número de documento y una contraseña. 

Con el documento y el correo la página reconoce su ficha si ya se ha hospedado antes. 

 
Figura 70. Para reservar se necesita una cuenta. 
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Figura 71. Crear la cuenta del huésped. 

PASO 
18.6 

Completa sus datos, la hora de llegada y una nota, revisa el resumen y pulsa 
Solicitar reserva. 

 
Figura 72. Completar la reserva: Doble, 2 noches, 2 adultos. 
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PASO 
18.7 

La página muestra Confirmando tu reserva… mientras el hotel revisa la 
disponibilidad. Suele tardar menos de un minuto con el servicio corriendo. 

 
Figura 73. La solicitud enviada, esperando la confirmación del hotel. 

La reserva llega a Quick Pro 

PASO 
18.8 

Sin que nadie la digite, la reserva aparece en HOTEL → Reservas y en el 
calendario, a nombre del huésped. Al abrirla, POR DÓNDE RESERVÓ dice WEB. 

Desde aquí se maneja como cualquier otra: anticipo, cambios, entrada, cancelación. 

 
Figura 74. La reserva de Ana, hecha en la página, en la lista de reservas. 
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Figura 75. La reserva abierta: por dónde reservó = WEB. 

PASO 
18.9 

El huésped ve su reserva CONFIRMADA en Mi cuenta de la página, con sus fechas, 
el total y lo pendiente de pago. 

 
Figura 76. Mi cuenta: la reserva confirmada. 
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Desde el celular 

 
Figura 77. La página en un celular. 

 
Figura 78. La disponibilidad en el celular. 

Bueno saber 

La página vende por tipo: la habitación concreta se asigna al llegar. 

Si dos personas piden la última habitación al tiempo, la segunda recibe un mensaje de que ya no 
hay cupo: nunca se sobrevende. 

Desde la web no se cancela ni se modifica: el huésped llama o escribe al hotel. 
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19. Reportes del hotel 

Los reportes del hotel están en REPORTES, categoría Hotel. Cada uno pide sus fechas (y la sede, si hay 
varias) y se puede ver en pantalla, imprimir o exportar a PDF y Excel. Para verlos hace falta el permiso de 
reportes del hotel (capítulo 10). 

Grupo Reportes 

Diario Llegadas del día · Salidas del día · Huéspedes en casa · Cuentas abiertas · Estado de 
habitaciones · Registro de huéspedes · Informe gerencial diario 

Semana y mes Ocupación por período · Pronóstico de ocupación · Reservas por canal · Cancelaciones y no-
shows · Ingresos por tipo y concepto · Productividad de ama de llaves · Objetos olvidados · 
Estadística por nacionalidad 

Gerencial Informe del gerente · Ocupación, ADR y RevPAR por tipo · Fuente del negocio por canal · 
Ingresos por departamento · Ritmo de reservas y cancelaciones · Historial y pronóstico de 
ocupación · Historial y perfil de huéspedes 

Apoyo Bitácora de estados · Bloqueos de habitaciones · Convenios por cobrar · Historial del huésped · 
Uso interno y cortesías 
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Figura 79. Informe del gerente: ocupación, tarifa promedio (ADR), RevPAR e ingresos por día. 
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Figura 80. Fuente del negocio por canal: de dónde vienen los huéspedes (web, teléfono, mostrador, agencia). 

 
Figura 81. Ocupación, ADR y RevPAR por tipo de habitación. 
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20. Lista de verificación final 

Antes de abrir, revise cada punto y márquelo. 

✓ Revisión 

☐ Módulo activo = HOTEL en cada caja de recepción y Quick Pro reiniciado (cap. 3). 

☐ Configuración del hotel revisada: horas, gracia, factura, reservas, no-show, ama de llaves con su almacén de 
insumos, restaurante (SIN_DOCUMENTO) y TRA/SIRE (cap. 4). 

☐ Servicio ALOJAMIENTO con su impuesto; servicios de lavandería y otros creados (cap. 5). 

☐ Pisos, características y tipos de habitación con capacidad y camas (cap. 6). 

☐ Todas las habitaciones con tipo, piso, almacén del minibar, foto y «Se muestra en la web» donde 
corresponda (cap. 7). 

☐ Temporadas y tarifas con el precio de CADA tipo; promociones revisadas (valor en la moneda del hotel) (cap. 
8 y 9). 

☐ Usuarios de recepción, ama de llaves y camareras con su PIN y sus permisos (cap. 10). 

☐ Una reserva de prueba, su entrada, un consumo, un cargo desde el restaurante y la salida con su factura 
(cap. 11 a 15). 

☐ Tareas de limpieza con insumos; una limpieza completa: asignar, terminar e inspeccionar (cap. 16). 

☐ Tablet y celulares registrados en API LOCAL y la app conectada; una limpieza hecha desde la app (cap. 17). 

☐ Servicio de publicación corriendo; una reserva de prueba desde la página web que llegue a Quick Pro (cap. 
18). 

☐ Reportes del hotel abren con datos (cap. 19). 

 

Ayuda 

Si algo no se ve igual que en este manual, revise primero que la base de datos esté al día 
(Administración → Normalización de la base de datos) y que el usuario tenga el permiso. Para 
soporte: CDP Consultores. 

 


