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1.      Objetivo 
Mostrar los módulos, funciones y brindar las instrucciones del Sistema MIHOTEL necesarias 

para que el usuario pueda utilizarlo sin problemas, MIHOTEL está desarrollado con tecnología 

RESPONSIVA adaptable a la pantalla de cualquier dispositivo móvil (celulares, Tablet) y PC. 

Es necesario mencionar que la administración del sistema se realiza mejor desde una 

computadora, aunque también es posible desde el dispositivo móvil. 

2. Módulos y sus funciones 
Los módulos se encuentran ubicados al lado izquierdo y son los siguientes: 

 

2.1. Resumen 
Aquí se muestra el resumen de la Organización, número de artículos y habitaciones, clientes y 

proveedores, número de venta, monto de ventas y la gráfica de ingresos diarios de los últimos 

30 días. 

. 



 

2.2. Alertas 
Las alertas indican el mínimo de productos existentes. 

 

2.3. Recepción 
Este módulo muestra las habitaciones y el estado en que se encuentran, también puede ver la 

lista y agregar nuevas. Para rentar una habitación haga clic en la flechita de una de color verde, 

se abrirá una ventana para establecer el precio, ingresar el cliente, el número de días y la fecha 

de ingreso. 



 

Al hacer clic en el botón de la flecha se abre una ventana para ingresar el costo de la 

habitación, seleccionar el cliente, ingresar el número de días y establecer la fecha de ingreso. 

 

Una habitación ocupada se muestran 3 íconos adicionales, para agregar el número de días, 

adicionar productos y finalizar la venta. 

 



2.4. Catálogos 
Módulo que agrupa a las listas de ARTÍCULOS, CATEGORÍAS y HABITACIONES. 

2.4.1. Artículos 
Aquí se muestra la lista de ARTÍCULOS existentes en la organización, estos se pueden EDITAR o 

ELIMINAR. 

 

2.4.2. Categorías 
Las categorías agrupan a los artículos existentes en la Organización. 

 

2.4.3. Habitaciones 
Aquí se muestran las habitaciones existentes en la organización, para agregar una haga clic en 

el botón NUEVA HABITACIÓN, se abre una ventana para ingresar los datos correspondientes, el 

botón VER TODAS muestra las habitaciones de todas las sucursales, se pueden EDITAR o 

ELIMINAR. 



 

2.5. Clientes 
Este módulo muestra los clientes agregados al sistema, aquí se muestran de todas las 

sucursales. 

 

2.6. Gastos 
Aquí se muestran los egresos eventuales como pagos por taxi, bocaditos, etc. 

 



2.7. Mensajes 
En este módulo se muestra las conversaciones entre los usuarios del sistema. 

 

2.8. Finanzas 

2.8.1. Ventas 
Aquí se muestran las ventas finalizadas en el sistema, ocurre cuando una persona abandona la 

habitación y se da el servicio concluido. Cada venta se puede VISUALIZAR, IMPRIMIR o 

ELIMINAR. 

 

 



2.8.2. Ventas Pendientes 
Estas ventas son las que están pendientes de cierre ya que el cliente aún no abandona la 

habitación, en este estado se puede aumentar el número de días, agregar productos a su 

cuenta, etc. Al ingresar a una venta pendiente se visualiza el botón de búsqueda de artículos y 

el botón de GENERAR COMPROBANTE que sirve para finalizar la venta. 

 

 

2.8.3. Caja 
La caja sirve para saber cuánto de ingresos tendremos al momento de cerrar caja, nos muestra 

las ventas que aún no se han cerrado, al procesar las ventas no cerradas se sabrá el total de 

ingresos existentes en el sistema. 



 

2.8.4. Cortes/Caja 
Muestra el historial de cortes de caja. 

 

Al hacer clic en un corte de caja se muestran todas las ventas relacionadas. 

 



2.8.5. Balance 
Este sub módulo permite registrar los egresos eventuales como por ejemplo taxi, pizza, torta 

de cumpleaños, etc. Los gastos se restan de los ingresos diarios. 

 

2.9. Estadísticas 

2.9.1. Gráficas 
Las estadísticas muestran gráficamente la información de la organización. 

 

2.10. Inventario 

2.10.1. Inventario Global 
El INVENTARIO GLOBAL muestra el stock de los artículos en cada sucursal, sirve para tener el 

control total de la Organización. 



 

2.10.2. Proveedores 
Los PROVEEDORES son quienes nos abastecen de artículos para la Organización, puede agregar 

uno haciendo clic en el botón NUEVO PROVEEDOR y completando los datos del formulario. Al 

lado derecho en la columna ACCIÓN se muestran los botones EDITAR y ELIMINAR. 

 

2.10.3. Stock 
Este sub módulo permite tener el control de stock de productos en la Organización, también 

permite regularizar las existencias haciendo clic en los botones de AGREGAR o QUITAR. 

 

Al presionar el botón HISTORIAL se muestra las operaciones relacionadas de ese artículo, 

también puede eliminar las operaciones. 



 

2.10.4. Reabastecimientos 
Los REABASTECIMIENTOS son las compras de ARTÍCULOS para la empresa, cada sucursal puede 

ingresar sus reabastecimientos, al hacer clic en uno puede ver el detalle. También puede 

eliminarlos. 

 

2.11. Administración 
Este módulo muestra las configuraciones del sistema y poder agregar, editar o eliminar 

usuarios. 

2.11.1. Configuración 
Sub módulo para modificar la configuración de la empresa, esta información se verá en los 

recibos que entregue a sus clientes. Puede agregar un logo, nombre de la empresa, modificar 

el símbolo de la moneda, la dirección, el número de teléfono, etc. 



 

Para modificar los parámetros de la organización haga clic en el botón naranja EDITAR, se abre 

el formulario para ingresar los datos correspondientes a su empresa. 

 

 

2.11.2. Usuarios 
Muestra la lista de usuarios que acceden al sistema ya sea con el rol de ADMINISTRADOR o 

CAJERO, puede desactivarlos, editarlos o eliminarlos. 



 

Para agregar un nuevo usuario haga clic en el botón NUEVO USUARIO, se abre una ventana 

para completar el formulario. 

 

 

 



3. Soporte y mejoras 
Todos nuestros sistemas están en constante mejora y aplicamos cambios continuamente de 

acuerdo a las solicitudes de los usuarios. 

Para solicitar ayuda, reportar errores o registrar sugerencias lo puede hacer en nuestro 

sistema de tickets http://soporte.sergestec.com 

 

http://soporte.sergestec.com/

