Partes de
Viajeros.com

CONFIGURACION INICIAL

1. Conexién con SES.hospedajes

Antes de realizar el alta como nuevo usuario en partesdeviajeros.com es necesario
activar el servicio de comunicaciones web en SES.hospedajes para permitir que ambas
aplicaciones se comuniquen correctamente. Para activar este servicio sigue las
siguientes instrucciones:

IMPORTANTE: El usuario y la contrasefia generados al activar el servicio de comunicaciones web que se
detalla a continuaciéon solamente sirven para el envio automatico de reservas, partes y cancelaciones
mediante otra aplicacidon. No dan acceso de usuario a SES.hospedajes.

Acceder a SES.hospedajes: abre en tu navegador la siguiente pagina:
https://sede.interior.gob.es/portal/sede

Selecciona la opcién Hospedajes y alquiler de vehiculos.
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Pulsa en el botén ‘Acceso’ en la seccion ‘Acceso al registro de establecimientos y
entidades’.
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Selecciona la opcion ‘Consulta y modificacién de mis datos’. Puede ser que la cuarta
opcidén no aparezca, no te preocupes, aparecera mas tarde. Simplemente asegurate de que
seleccionas la opcién ‘Consulta y modificacion de mis datos’.

Oreni  @Faas

Registro de entidades y establecimientos

((:onsulla y modificacion de mis datos

En ‘Mis datos registrados’ marca la opcion ‘Envio de comunicaciones por servicio web’.

Introduce tu email para notificaciones de error y guarda los cambios.



Mis datos registrados

(I. Marcar la opcién de envio de comunicqcionesj

[2. Introducir email para notificaciones de error ) 3. Guardar cambios q@
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Lista de establecimientos

IMPORTANTE: Aunque en partesdeviajeros.com hemos previsto cualquier error que pueda cometer un huésped al
rellenar el parte, la comprobacion por parte de SES.hospedajes no es instantdnea, pues el envio se pone a la cola en caso
de saturacion del servicio y pueden pasar varios minutos hasta que SES.hospedajes lo procesa. De forma muy ocasional
podria producirse algun tipo de error que no hayamos previsto, en cuyo caso recibirds un email de SES.hospedajes
informando del error cometido. Si recibes un email de ese tipo es muy importante que nos lo reenvies a
soporte@partesdeviajeros.com para estudiar el error, subsanarlo y evitar que se vuelva a producir.

Regresa al menu anterior y selecciona la opcién ‘Gestion de mis credenciales de acceso
al servicio web’, si antes no aparecia la opcion y activaste correctamente el envio de
comunicados ya aparecera.

#inicio O Perfil @ FAQs

Registro de entidades y establecimientos

(Geslmn de mis credenciales de acceso al servicio we!a

En el mend de Usuario servicio web, selecciona la entidad y anota su numero. Anota
también el codigo de usuario (seréa tu DNI completo afiadiendo las letras ‘WS’).

Pulsa en ‘Cambiar contrasefia, aunque el botén dice ‘Cambiar contrasefia’, realmente es
establecer una nueva contrasefa. Escribe una contrasefia para el servicio web, confirmala
y guarda los cambios.

Tanto el cddigo de entidad, el usuario y la contrasefia del servicio web seran necesarios
para registrarte en partesdeviajeros.com. Anota los tres datos.


mailto:soporte@partesdeviajeros.com

Cambiar contrasena

Nueva contraseiia AN
“Camps requende

Rapatr contraseia
l Repetir contrasefia

Volvemos para atras y seleccionamos ‘Crear comunicacion’

y envio de

Crear comunicacion

Seleccionamos el establecimiento o los establecimientos y anotamos su codigo.

Alta comunicacion

Seleccione una entidad

En casc de que ya esié selecsionada. compruebe que es [a entidad 3 Ia que quiere hacer referencia
Enidad

[ 00000 - - Hospedaje - Actividad de hospedaje

Seleccione un establecimiento

En casa de qus ¢ o imiento ai que quiers

B
[ 0000 - I - Vivienda de uso turistico
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[ Seleccionar el establecimiento y anotar el codigo ]




2. Registrate en partesdeviajeros.com

Accede a partesdeviajeros.com y pulsa en el boton de registro en la parte superior derecha

(o pulsa ‘Menu’ y selecciona ‘Registro’ si accedes desde tu movil).

Partes de
Viajeros.com

Registro de nuevo usuario

Completa el formulario para crear tu cuenta en Partes de Viajeros

Tipo de cuenta

Selecciona el tipo de cuenta que mejor se adapte a tu situacion

ril Y
o~ Propietario (] Agente [ Gestor
Gestiono uno o varios Gestiono alojamientos de
alojamientos de mi propiedad multiples propietarios
. S

Datos personales

Nombre completo * NIF / NIE / CIF *
Direccidn * C.p.*

Poblacidn * Provincia *

Email {acceso) * Confirmar Email *

Teléfono mavil * (para avisos WhatsApp)

Contrasena * Confirmar contrasena *
Minimo 8 caracteras
Mombre comercial * Créditos de prueba

[] Acepto los términos y condiciones y la politica de privacidad *

— Wolver al inicio Crear cuenta

:Ya tienes cuenta? Inicia sesidn aqui

Rellena tus datos, lee y acepta los términos y condiciones y la politica de
pulsa en ‘Crear cuenta’.

privacidad, y



Recibirds un email de verificacion para finalizar el alta. Revisa tu correo y pulsa en la
opcion de verificar.

Si no ves el correo revisa tu carpeta de SPAM. En caso de que se encuentre en esa
carpeta muévelo a la bandeja de entrada y méarcalo como ‘no es SPAM’, pues todos los

ARade tus establecimientos

Accede a tu perfil con tu usuario y contrasefia y a continuacién en el mena superior pulsa
en la opcion ‘Establecimientos’ y selecciona ‘Nuevo establecimiento’.

EN la parte inferior veras la informacién necesaria para conectar el establecimiento a
SES.hospedajes. Utiliza los datos de SES.hospedajes que anotaste anteriormente, nimero
de entidad (cédigo de propietario), usuario del servicio web, contrasefia del servicio web y
codigo del establecimiento que te ha proporcionado SES.hospedajes anteriormente. Sobre
todo comprueba que el usuario del servicio web se corresponde con el DNI o NIF de la
propiedad seguido de ‘WS’. Pulsa en ‘probar conexion’ para asegurarte de que todo ha ido
bien antes de guardar los cambios.

Nombre del establecimiento Cadigo Registral Unico (CRU)

Este campo es obligatorio bara presentacion anual al registro de la propiedad

Numero de Registro de Alquiler (NRA) Capacidad H. entrada H. salida

[ ) | [16:00 @) [12:00 )

Este campo es obligatorio

Direccion Poblacion Cadigo postal

( ) ( ) (

Este campo es obligatorio Este campo es obligatorio Este campo es obligatorio
Tipo de establecimiento Precio base por noche

[Vivienda turistica o similar (establecimiento completo) v )€ Hay internet

Define como se gestiona el alojamiento y la disponibilidad Tarifa estandar por noche del alojamiento

Conexién a SES.hospedajes

Credenciales para la integracion con el servicio web de SES.hospedajes.

Cadigo de arrendador (N° entidad) Cadigo de establecimiento (en SES) Usuario servicio web SES Contrasefa servicio web SES
0000050004 ‘ E:‘e e 10059950AWS | ‘ .......... Mostrar  Limpiar |
bebe contener exactamente 10 digitos jobligatorio ;OFﬁGtC: NIF, NIE o CIF del propietario + sufuc: \ )

Asignado por SES.hospedajes WS
Estado de conexion SES: No verificado 3 Probar conexion ® Ayuda SES

#A IMPORTANTE: No podras dar de alta el establecimiento hasta que tenga la conexion a SES.hospedajes correctamente configurada.

Cancelar Guardar establecimiento



Si tras rellenar el coédigo postal del establecimiento el sistema detecta que el
establecimiento se encuentra en una provincia gallega, el sistema mostrara el formulario
con los datos necesarios para conectar la aplicacion a TURESPAZO.

Nombre del establecimiento Cédigo Registral Unico (CRU)

[ | rozsae |

Esle campo es obligatorio

Para presentacion anual al registro de la propiedad

Nimero de Registro de Alquiler (NRA) Capacidad H. entrada H. salida
E 223344 LEVUT99992 ] | [18:00 @) [2:00 )

Este campo es obligatorio

Direccion Poblacion Cadigo postal

( ) ( | G )
Este campo es obligatorio Este campo es obligatorio

Tipo de establecimiento Precio base por noche

[Vivienda turistica o similar [establecimiento completo) V] [ ] £ Hay internet

Define cdmo sa gestiona el alojamiento y la disponibilidad Tarifa estdndar por noche del alojamiento

) Turespazo (Xunta de Galicia)

Signatura VUT Token APl Turespazo
Formata: TIPO-PROVINCIA-NUMERO (&): VUT-CO-001234) Token personalizado de integracion

[7] Envio automético activado @ Validar conexion

Conexion a SES.hospedajes
Credenciales para la integracidn con el servicio web de SES hospedajes.

Cédigo de arrendador (N° entidad) Cadigo de establecimiento (en SES) Usuario servicio web SES Contrasefia servicio web SES
0000050004 ‘ 56 oo ] 10059950AWS ] [ ---------- Mostrar  Limisr ]
Debe contener exactamente 10 digitos obligatorio Formato: NIF, NIE o CIF del propietario + sufijo
Asignado por SES_hospadajes WS
@ Estado de conexion SES: No verificado 2 Probar conexion @ Ayuda SES

A IMPORTANTE: No podras dar de alta el establecimiento hasta que tenga la conexidn a SES.hospedajes correctamente configurada.

Cancelar | Guardar establecimiento

Si por el contrario, el sistema detecta por el cddigo postal que se trata de un
establecimiento ubicado en Cataluiia, se mostrara el formulario para poder generar el
fichero TXT para envio masivo de los datos de los huéspedes en la web MossosHotels de
GenCat,



Nombre del establecimiento Cédigo Registral Unico (CRU)

e campo as obligalonio

Niumero de Registro de Alquiler (NRA) Capacidad H. entrada H. salida

[ ) | [e:00 @) [2:00 [5)
Esle campao es obl gatorio

Direccion Poblacion Codigo postal

( ) ] fsosq )

Este campo es obligalorio Este campo es obligatorio

Tipo de establecimiento Precio base por noche

[Vi\riendat ristica o similar (establecimiento completo) V] [ ] € Hay internet

(E; Mossos d'Esquadra (Generalitat de Catalunya)

Los establecimientos ubicados en Catalufia deben enviar el parte de viajeros al portal MossosHotels en lugar de SES. hospedajes (RD 933/2021). Hasta que GenCat
habilite un método automatico, al enviar el parte te haremos llegar por email el fichero .TXT con todos los datos de los viajeros que tendras que subir manualmente al
portal.

Nombre del establecimiento (tal y como aparece en MossosHotels) ID Policial (Mossos d'Esquadra) Prax. n® fichero

( _ )

Max

Rellena todos los datos del establecimiento y selecciona el tipo de alojamiento. El precio
base por noche es orientativo, se utilizar4 para calcular el precio total al dar de alta una
reserva y se mostrard en la hoja de informacion generada tras el envio del parte a
SES.hospedajes. Este precio se puede modificar al dar de alta la reserva para adaptarlo a
los distintos precios y comisiones de las distintas plataformas de alquiler.

PartesdeViajeros.com admite todo tipo de alojamientos, tanto aquellos en los que se alquila una
unidad completa (piso, apartamento, casa rural) como en los que se alquila parte de la unidad, una
habitacién o incluso una cama (hostal, hotel, albergue, camping, etc.). La principal diferencia es que
las unidades completas se pueden sincronizar con las plataformas de alquiler mientras que los
establecimientos tipo hotel no pueden, pues las plataformas no exportan calendarios para ese tipo
de alojamientos.

Selecciona tu tipo de alojamiento. Si seleccionas alojamiento por habitaciones (tipo hotel)
podras seleccionar diferentes regimenes de alojamiento (solo alojamiento, A+D, media
pension, pension completa, todo incluido) y podras establecer distintos precios.

Si seleccionas alojamiento completo (VuT o casa rural) se mostrara la seccion para
sincronizar los calendarios con Booking, Airbnb o VRBO, y dos espacios peronaliables para
otros tipos de OTA que exporten calendarios iCal,



Configuracion para diferentes tipos de establecimientos:

VuT, Apartamento Individual, Casa rural

Selecciona ‘Vivienda turistica o similar’ en el tipo de alojamiento. Podras importar los
calendarios de diferentes plataformas de alquiler y en la seccion de reservas veras las
mismas en el calendario de reservas y en una lista para filtrarlas segun tus necesidades.
No se permitirdn solapamientos de reservas en las mismas fechas, pues en este caso sera
considerado overbooking. Las nuevas reservas detectadas en las plataformas de alquiler
apareceran en la seccion de reservas como ‘nueva reserva’ a la espera de introducir los
datos basicos para enviar el check-in a los huéspedes.

Guarda los datos sin rellenar la seccién de calendarios, pues es necesario crear el
establecimiento previamente para que se genere el enlace para exportar los calendarios de
reservas manuales hechas a través de la aplicacion hacia las plataformas de alquiler.

Una vez creado el establecimiento, si tienes mas de uno podras replicarlo hasta 20 veces
para no tener que introducir los mismos datos varias veces. Los nuevos establecimientos
se generaran con el sufijo ‘copia X’ en el nombre que podras cambiar una vez generados.
Accede a cada uno de los establecimientos replicados y personalizalos, cambiales el
nombre y pon especial atencion en el cédigo de alojamiento para SES.hospedajes, pues en
este tipo de alojamientos los codigos seran distintos en cada uno de ellos.

Mis establecimientos

Gestiona tus propiedades y alojamientos turisticos

Seleccionar establecimiento Establecimiento

Elige el establecimiento que deseas visualizar o editar Selecciona un establecimiento -

Replicar establecimiento Establecimiento a replicar Numero de copias

Selecciona un establecimiento b 1 v

Solo se pueden replicar establecimientos de tipo VuT o
similar e ' - © Replicar

Hostal, Hotel, Apartahotel

Los anuncios en plataformas de alquiler de establecimientos con varias unidades de
reserva (habitaciones, camas, apartamentos de un resort) no generan calendarios para
exportar a otras aplicaciones, pues un mismo establecimiento puede contener diferentes
reservas en las mismas fechas.



Al dar de alta este tipo de establecimiento selecciona ‘Hotel o similar’. No se mostraran las
opciones de importacion y exportacion de calendarios y en la seccién de reservas no se
mostrara el calendario de reservas por establecimiento, sino solamente la lista de reservas.

Podremos establecer diferentes precios base segun su régimen de alojamiento (solo
alojamiento, media pensidn, etc.).

Este tipo de alojamiento no se puede replicar.

Solucion para pequenos hostales o complejos de apartamentos

Si dispones de un alojamiento con alquiler por unidades separadas, como un pequefio
hostal u hotel, o un complejo de apartamentos con pocas unidades (menos de 20), puede
interesarte que las mismas se muestren en la seccion de reservas con calendarios
separados por unidad ademas de la lista de reservas como si se tratase de alojamientos
individuales, si bien esta opcion deja de resultar comoda cuando se tienen mas de 20
unidades.

En este caso, da de alta una primera unidad como si se tratara de un establecimiento
individual (tipo VuT o similar) y replicala tantas veces como necesites. Posteriormente
personaliza los nombres. En este caso el codigo de alojamiento para SES.hospedajes sera
el mismo para todas las unidades.

Deja en blanco los espacios para los calendarios de las plataformas de alquiler, pues si
tienes un Unico anuncio para todas las unidades éstas no te daran la posibilidad de
sincronizar calendarios. En su lugar no se importaran automaticamente las nuevas reservas
y tendrads que introducirlas manualmente, pero si en el modo de pago seleccionas
‘Booking’, ‘Airbnb’ u ‘Otra platafoma’ se mostraran en el calendario en diferentes colores
para que puedas identificar rApidamente de donde provienen.

No se recomienda esta opcion cuando se poseen mas de 20 unidades de alojamiento, pues
los desplegables para seleccionar la unidad en el calendario o filtrar la lista de reservas
crecen demasiado y deja de resultar comodo, si bien se pueden tener tantas unidades
como se desee.

Solucion para gestores de VuT: gestores inmobiliarios y agencias de
viaje:
En este caso, da de alta tu primer establecimiento individual (tipo VuT o similar) y replicalo

tantas veces como necesites. Posteriormente personaliza sus datos. En este caso el codigo
de alojamiento para SES.hospedajes sera diferente para cada establecimiento.

Completa los datos de importacion de calendarios en aquellos establecimientos que operen
con plataformas externas para sincronizar sus calendarios.



Para agencias que operen con mas de 10 VuTs, casas rurales o apartamentos turisticos
individuales, en los selectores de establecimiento de la seccidén de reservas se habilitara un
campo de busqueda para facilitar la localizacion del establecimiento.

Se pueden dar de alta o replicar tantos establecimientos como sean necesarios. Si bien el
replicado de establecimientos esta limitado a 20 establecimientos, se pueden replicar varias
veces.

3. Sincroniza tu calendario con las plataformas
de alquiler que utilices

IMPORTANTE: Las plataformas de alquiler solo exportan calendarios en
anuncios de alojamientos individuales. Si alquilas tu establecimiento por
habitaciones o el mismo anuncio contiene varios establecimientos no sera
posible sincronizarlos al no estar disponible la funciébn de exportacion de
calendarios en la plataforma de alquiler.

e BOOKING.COM

Accede a la intranet de booking.com, donde gestionas tu establecimiento. En las opciones
selecciona ‘Calendarios y precios’ y elige la opcioén ‘Sincronizar calendarios’

Booking.com

https://admin.booking.com/?lang=es
= pd (=

muestran en & pigina de Informacitn de los pagas. Estamas trabajando para sokucionario. @

Acciones pendientes

Tk bsto! Agui se mostrarin 135 RONBCRCIONES CLand0 tengs nues tareas

Recomendaciones

Impulea las reservas con fotos de las vistas
—i cusndp tienen
La informacién de este blogue te ayudard a organizarte mejor, Puedes filtrar |as

llegadas, salidas y otros eventos por fecha y periodo de tiempo. Afnde un plan de tarifas semanales a tu estrategia
de precios

Selecciona la opcién ‘Conectar un calendario’



Booking.com

& = / 4

Imicio Calendanio y precios Promociones WSETVAS Impulsa el rendimiento Bandeja de entrada

Sincroniza tus calendarios con Airbnb, VRBO y mas

Sincronizar los calendarios (donde tengas anunciado el alojamiento) te puede ayudar 3 ver tedas |as reservas y la
dispenibilidad en un solo lugar y a limitar el namers de overbockings. Echa un vistazo a la pagina de pregunta

tes para més informacidn sobre como funciona.

Apartamento de 2 dormitorios ] Explicacion de los estados

Utiliza esta guia para entender el estado de las
conexicnes del calendario

i3 Actualizar la conexién

o] -

Nombre del Ultirma Estade
calendario exportacién Tus conexiones de importacion y
exportacion funcionan correctamente.
wrbo - Falta Completar configuracian
axportaciin —
Hlininar [Py i
airbnb.es Hace 57 minutos [ ox | Eliminar - w

Copia el enlace del calendario de partesdeviajeros.com que se muestra en la configuracién
de tu establecimiento. Debes guardar el establecimiento previamente para que se genere y
se muestre el enlace.

Seguidamente accede a la seccion ‘Establecimientos’ de partesdeviajeros.com y pulsa en
el botén ‘Calendarios’

Establecimiento B Calendarios © Ubicacion B Documentacién

[%) URL para exportar reservas directas y fechas bloqueadas a otras plataformas:

https://partesdeviajeros.com/ICS/60 © Copiar

Pega este enlace en la importacion de calendarios de tus plataformas de alquiler (Booking, Airbnb, etc.)

Enlaces ICS de plataformas externas & i s
G Probar sincronizacion
Importa las reservas desde tus calendarios de Airbnb, Booking.com y VRBO para sincronizar las reservas

[ URL de importacién de calendario AirBNB: @ Ayuda

‘ O Pegar

|om URL de importacion de calendario Booking: © Ayuda

‘ O Pegar

Pega el enlace en booking.com y dale un nombre al calendario (por ejemplo
partesdeviajeros.com). Pulsa en ‘Siguiente’.



o = -4 B < &' oll

Inicio Calendario y precios Promociones Reservas Establecimiento Impulsa el rendimiento Bandeja de entrada ~ Comentarios Administracién Analytics

Volver

Anadir calendario para Apartamento de 2 dormitorios

© importar calendario ¢Dénde estan los enlaces de

iCal?
Copia el enlace de iCal de otros canales y pégalo aqui para mantener tu disponibilidad actualizada en las
diferentes webs. Normalmente lo encontraras en la funcién de exportacién del calendario de otras
paginas. Debes asegurarte de que estas importando enlaces en formato iCal. Si tienes dudas. puedes
mirar las secciones de Preguntas frecuentes de las otras paginas.

Estas guifas te ayudan a encontrar los enlaces de
iCal en otras plataformas.

Agoda v

Copia y pega el enlace de tu calendario aqul

https://partesdeviajeros.com/ICS/---

Nombre del calendario

partesdeviajeros.com

Pegar calendario de Expedia v
Cancelar ‘ exportacion de
> partesdeviajeros.com
i (CTRL +V) VRBO v
Saltar a exportar

Exportar calendario

Copia el enlace de exportacion del calendario de booking.com y pulsa en ‘Listo’

Analytics

Anadir calendario para Apartamento de 2 dormitorios

a Impartar calendario ,{_DO’I‘IdE estan los enlaces de

ical?
a Ewportar cabendario
Estas guias te ayudan a enconfrar los enlaces de

Cal en oitras plataformas

rrectamente achualcada en tu calendanc es esencal pan

¥ Geinariar Tu " 0. Copes &l enlsce ool que aparece
calendana” de la otra

Akl 3Ha)0 y pegako %
wtada la sxportacson. tendrds los calendanos conectados ﬁgnda

PaE BNCTOMAT I iSPo: % CANEES.

£ enlace de tu calendario en Booking.com Airbnb

""" ST Expedia

Cancelar

VREO

@ Sincronizacidn de los calendarios en varios canales

Asegirate de que tu deporibiidad séa by mema en todod lod canales: exports también tu

Mas info

Pega el enlace del calendario de booking.com en la seccién correspondiente de la
configuracion del establecimiento en partesdeviajeros.com.

Prueba la sincronizacion para asegurarte que se reciben correctamente las reservas de
booking.com



Establecimiento [ Calendarios © Ubicacién B Documentacién

[%] URL para exportar reservas directas y fechas bloqueadas a otras plataformas:

[ https://partesdeviajeros.com/ICS/60 ‘ © Copiar

Pega este enlace en la importacion de calendarios de tus plataformas de alquiler (Booking, Airbnb, etc.)

Enlaces ICS de plataformas externas
Importa las reservas desde tus calendarios de Airbnb, Booking.com y VRBO para sincronizar las reservas

G Probar sincronizacion

£y URL de importacion de calendario AirBNB: @ Ayuda

[ Pega aqui el enlace ICS de tu calendario de Airbnb ‘ O Pegar

|om URL de importacién de calendario Booking: © Ayuda 1

[ Pega aqui el enlace ICS de tu calendario de Booking.com ( ‘ O Pegar




o AirBNB

En tu espacio de anfitrion de Airbnb pulsa en ‘Calendario’ y a continuacién selecciona a la

derecha ‘Disponibilidad’.

Meni v

120€

120€

120€

Mostrar v ©
, a
Nns€
10
]
Ll

Nn5€

Configuracion

Se aplican a todas las noches, a menos

que los personalices por fecha.

Precios Disponibilidad 2

Duracién del viaje

NUmero minimo de noches

2

Estancia méaxima

365

Personaliza la duracion de los viajes >

Disponibilidad

Preaviso

Q

ches y 5 mas

L

Navega hasta la parte inferior del menu derecho hasta la ultima opcion: ‘Vincula

calendario’.

120€

120€

29

115€

31

# Editar

VRBO

Ultima actualizacipn: 8 ago, 11:13

¢ Actualizar

# Editar

PartesdeViajercHs
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C Actualizar

# Editar
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(Vincu\a otro calendario

Procede igual que al sincronizar el calendario de Booking.com, pegando el calendario de
partesdeviajeros.com en Airbnb y viceversa.




Moverse hasta la ultima opcion y seleccionar 'vincula otro calendario’
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# Editar
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« VRBO

En el menu izquierdo selecciona ‘Calendario’. Seguidamente pulsa en ‘Importacion y
exportacion’ y en ‘Gestion de calendarios importados’, pulsa en ‘Importar calendario’.
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Procede del mismo modo que en los calendarios anteriores.



ﬂ Atras )

Importar calendario

Importa los calendarios de otros sitios web

x donde anuncias tu alojamiento a tw
calendario de Vrbo para evitar que se
|mp°rtaci6n y exponacién produzcan reservas por duplicado.
Copia y pega la URL del otro calendario /
para comenzar < Awas x
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Copiar URL
& >

Descargar detalles de la
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8r5u software no es compatible con la

Copiar el calendario de VRBO y pegarlo e
en el espacio de VRBO del establecimiento
en partesdeviajeros.com

suscripcion del calendario, puede descargar
Qar[hivo e importarlo

Calendarios de otras OTAs.

En la misma pestafia de calendarios dispones de dos espacios adicionales genéricos para
afadir plataformas de alquiler adicionales que exporten calendarios ICS. Procede del
mismo modo que en las anteriores dandoles un nombre para reconocerlas en el calendario
de reservas.

Comprobar calendarios y finalizar.

Tras configurar los calendarios de las plataformas que utilices, prueba la sincronizacion y
guarda los cambios

Tipo de est
(Vivienda turistica o simitar
Define ctom se gestions € lojenie

) URL para exportar caiondirio de reservas diectas:

hitps:/ipartesdeviajeros. com/ICS/ © Copiar

s WEB e pistaformas oe siquies [Bocking, Aitbrb, e1c |

1. Tras introduci k

Sincronizacién correcta

B Airbrb:

ICS de Airbnb v

£ URL ae importacion de calendanic AIrBNB: @ Ayuds

© pegar

M URL de importacién de calendario Booking: @ Ayuds

itps:Hical - 0 Pegar

A URL de importacion de calendario VRBO: © Ayuca

bo,

2.siel resultade ha side correcto, guardar los cambias.




Tras sincronizar los calendarios observaras que en la seccion de reservas, ademas de la
lista de reservas se mostrard el calendario. Puedes acceder a las opciones de cada reserva
pulsando sobre ella tanto en la lista como en el calendario.

Mis Reservas

m SganE feskias
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Mostrando 12 5 de 8 reservas, selecions uns reserva pars ver detalies y opciones

Anterior

Siguiente




4. Validar Ubicacion

Es importante que todos los establecimientos creados tengan su ubicacion validada, pues
servira para proporcinarsela a los huéspedes tanto en el email de check-in como en el parte
de viajeros y el PDF con la hoja de informacién de la reserva, de modo que puedan
acceder con navegador de su movil a la ubicacion exacta del alojamiento simplemente

escaneando un QR o pulsando un botoén.

Esta opcién no estara disponible hasta que no se haya validado la ubicacion en el mapa.
Para ello accede al establecimiento y pulsa en la pestafia ‘Ubicacién’

Establecimiento £ Calendarios [ © Ubicacién B Documentacién

© Ubicacion del establecimiento

mapa para indicar la ubicacion exacta de tu alojamiento s

es necesario. Pulsa en 'Validar ubicacion' para confirmar la posicion. Esta informacion se mostrara a tus

Ajusta el r

huéspedes para facilitar su llegada

(® Ubicacién configurada
Coordenadas: 38.535500, -0.116849 — Se mostrara en el PDF de reserva y en el email de check-in.

Satélite Hibrido

C. de Ger ona

C.de Gerona

Al
V. de| Modzfcrra‘n(-o

A
V. de( Mednpr,énm

Av. de Europa
Av. de Cuenca

Q

© Mapbox © OpenStreetMap Improve this map

+ - ® Lat: 38.535500 Lon: -0.116849

Cancelar . \Validar ubicacién V

Mueve el marcador en el mapa hasta que sefiale la ubicacién exacta de la puerta de tu
alojamiento y pulsa el boton de ‘Validar ubicacion’

IMPORTANTE: Aunque el marcador ya se encuentre marcando correctamente la ubicacién
exacta, no se mostrara la informacién de ubicacién a los huéspedes hasta que no sea

validada, por lo que debes validar la ubicacion igualmente.



GESTION DE RESERVAS

Puedes bloguear fechas para mantenimiento o cierre temporal, afadir reservas
manualmente o importarlas automaticamente desde Booking.com, Airbnb o VRBO-Expedia.

En la seccién ‘Reservas’ veras una lista con tus reservas. Si tu establecimiento o tus
establecimientos son ‘tipo VuT o similar’, veras también un calendario. En cada reserva,
tanto en el calendario como en la lista de reservas veras claramente quien la ha generado y
el estado actual.

Mis Reservas
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Bloqueo de fechas.

Si deseas bloquear fechas para que no esté disponible el alojamiento en un periodo
determinado, pulsa sobre el boton de bloqueo de fechas en la parte superior
derecha. Las fechas seleccionadas apareceran bloqueadas y se bloquearan también
en las plataformas en las que tengas sincronizados los calendarios. Ten en cuenta
gue las plataformas como Booking o Airbnb no actualizan calendarios externos en
tiempo real, es decir, cuando tu bloqueas una fecha en partesdeviajeros.com puede
tardar hasta dos horas en verse reflelado en Booking, Airbonb o VRBO. Para
desbloquear fechas, pulsa sobre la fecha bloqueada en el listado o el calendario y
pulsa sobre el botén de desbloquear.

Bloquear fechas

Establecimiento
Mi piso 1

Fechas a bioquear
18-09-2025 a 21-09-2025

Motivo del bloqueo (opcional)

 Reparaciones y pinturd

¢Eliminar bloqueo de fechas?

Fechas: 18/09/2025 a 21/09/2025
Motivo: Reparaciones y pintura

Al ciminar este bloqueo, las fechas volveran a estar disponibles
para reservas en i0s Calendarnos extemos.




1. AAadir unareserva manualmente.

Utiliza esta opcidon para crear reservas que hayas gestionado fuera de las
plataformas de alquiler. Arrastra sobre el calendario desde la fecha de entrada hasta
la fecha de salida, o pulsa sobre el boton ‘+ Nueva Reserva’ y se abrira un
cuestionario para crearla.

Panel Reservas Mi cuenta Establecimientos Cerrar sesion Luc

Nueva reserva WEB

@ Créditos: 199 | Completar esta reserva consume 1 crédito

Fecha de creacién Idioma de comunicacién

01-09-2025 &2 Espariol

Establecimiento Fechas de entrada y salida

La Herencia 1 v 06-09-2025 a 08-09-2025

Las fechas provienen del ICS y no se pueden modificar

Nombre del titular Primer apellido Segundo apellido

Email Teléfono

Seleccionar huéspedes v

@ Numero de huéspedes que incluird el parte de viajeros. Verfficalo
antes de enviar la reserva

Tipo de pago Importe pagado
Efectivo v 180,00

El tipo de pago esta determinado por la plataforma de origen Se calcula automaticamente, pero puedes modificarlo

Enviar Reserva Guardar sin Enviar Cancelar

e Idioma de comunicacion: Selecciona el idioma de tus huéspedes. Es importante
seleccionar el idioma correcto, si bien en el parte de viajeros que reciban los
huéspedes se puede cambiar el idioma en cualquier momento, los SMS y correos
gue reciban con el enlace al parte de viajeros se enviaran en el idioma que hayas
seleccionado en el momento de formalizar la reserva.

e Fechas de entrada y salida: Selecciona el rango de fechas en la que estaran tus
huéspedes.

e Nombre y apellidos: Solo es obligatorio el nombre y primer apellido para enviar la
reserva a SES.hospedajes.

e Email y teléfono: Solo es obligatorio uno de los dos datos para enviar la reserva a
SES.hospedajes, pero esto determina como recibira el huésped el parte de viajeros.
Si solo se indica el teléfono el huésped recibird un SMS con el enlace, y al pulsar
sobre él se le pedira el email, recibira copia del enlace por email y se abrira el parte
de viajeros para que lo rellene. En el caso de que en la reserva se haya introducido
el email, el huésped recibira un email con el enlace y un cédigo QR para compatrtir el



parte con el resto de huéspedes y que cada uno pueda cubrir sus datos por
separado.

e Numero de personas: Es importante indicar correctamente el nUmero de personas
gue ocuparan el establecimiento, pues el parte de viajeros incluirda el numero de
formularios de viajero que se indique aqui.

e Tipo de pago: Requerido por SES.hospedajes. Introduce el tipo de pago apropiado.

e Importe pagado: Figurara en la hoja de informacion que se enviara al huesped y
que deberds conservar por requerimiento en algunas comunidades auténomas.
Consulta la normativa de tu comunidad. El precio se calcula automéaticamente
multiplicando el precio configurado en el alojamiento por el nimero de dias de
estancia. Si por algun motivo no coincide con el precio real, cambialo.

Cuando hayas finalizado con el formuario de reserva pulsa en el botén de enviar. En ese
momento la reserva se enviara a SES.hospedajes y el huésped titular de la reserva recibira
un whatsapp o un email con el enace para completar el parte. La reserva aparecera en el
listado y calendario como ‘Parte pendiente’, a la espera de que el huésped envie el parte
de viajeros completado. En este momento se enviard la reserva automaticamente a
SES.hospedajes y el huésped recibira el enlace al parte de viajeros por SMS o email.

Alternativamente puedes pulsar en ‘Guardar sin enviar’ para guardar los datos y enviar la
reserva mas adelante, la reserva se mostrara como ‘Retenida’ hasta que decidas enviar el
check-in a los huéspedes.

2. Reservas anadidas automaticamente.

Cuando el sistema detecta una nueva reserva en una plataforma de alquiler, aparecera
automaticamente en el listado de reservas y el calendario con el estado ‘Nueva’. Pulsando
sobre ella se abrira un formulario igual que el que se abre al hacer una reserva
manualmente. El funcionamiento es el mismo, pero en este caso no sera necesario cubrir
las fechas, el establecimiento (si tienes mas de uno) ni el método de pago, que se leeran
directamente del calendario importado

Panel  Reservas  Micuenta Establecimientos  Carrar sesién Lue

Nueva reserva Booking

@ Créditos: 198

Fecha de Idioma de comunicacion

01-09-2025 &= Espaiiol

Nombre del titular Primer apellido Segunda apellido

Seleccionar huéspedes

Tipo de pago Importe pagado

180,00



Guardado de reserva sin enviar

Si recibes una reserva con mucha antelacion puedes guardarla sin enviar y esperar a que
falte menos tiempo para la entrada o a que la reserva no se pueda cancelar de forma
gratuita en la plataforma de alquiler. De este modo evitards acumular reservas canceladas
en SES.hospedajes y que el huésped posponga el parte de viajeros hasta el ultimo
momento y no localice el SMS o el correo con el enlace en el momento que quiera
rellenarlo.

Pare ello, en lugar de enviar la reserva pulsa en el boton de Guardar sin Enviar. La reserva
se mostrara como ‘Check-in Pendiente’, indicando que se han introducido los datos
necesarios para enviar la reserva a SES.hospedajes y enviar el formulario de check-in a los
huéspedes, pero la reserva esta en espera para ser enviada mas adelante.

Una vez que hayas decidido enviar la reserva, pulsa sobre ella y pulsa en ‘Procesar
reserva’ y la reserva se enviara a SES.hospedajes a la vez que los huéspedes recibiran el
SMS o email para rellenar el parte de viajeros. A partir de ese momento la reserva se
mostrara como ‘Parte pendiente’, quedando a la espera de que los huéspedes rellenen el
parte de viajeros.

Informacion de la reserva

Check-in Pendiente

Reserva guardada con todos los datos pero sin enviar el check-in al
huésped. El check-in se enviara cuando decidas procesar la reserva.

Titular Contacto
manuelperez@mail.es

Manuel Perez 600 000 000

Fecha de entrada Fecha de salida

12/09/2025 14/09/2025

Establecimiento Huéspedes
Mi casa de verano 2

Reserva creada por
Booking

Cancelar reserva Procesar reserva




Una reserva guardada puede procesarse o cancelarse, pero no se puede modificar. Si
deseas modificar los datos deberas cancelarla y crear una nueva.

3. Cancelacion de reservas.

Esta opcion normalmente solo es necesaria para reservas introducidas manualmente fuera
de las plataformas de alquiler, pues las reservas generadas automaticamente al importarse
de un calendario de una plataforma se cancelan autométicamante al detectar una
cancelacion externa. Para cancelar una reserva simplemente pulsa sobre ella y en el
cuadro de informacion de la misma se mostrara el botén de cancelacion si es posible
cancelarla.

Informacion de la reserva

Parte enviado a SES

El parte de viajeros ha sido enviado correctamente a la Secretaria de Estado
de Seguridad. Puedes descargar el PDF con la hoja de informacion.

Titular Contacto

Pepe Perez pepeperez@correo.com

Fecha de entrada Fecha de salida

10/08/2025 17/08/2025
Establecimiento Reserva creada por

Apartamentos Maria AirBNB

—

Al cancelar una reserva, bien sea de forma manual o automatica al detectar el sistema una
cancelaciéon, si hay reserva o parte de viajeros enviados a SES.hospedajes, estos se
cancelan automaticamente.

Si cancelas manualmente una reserva externa se realizara la cancelacion, pero si no figura
como cancelada en la plataforma externa el sistema la volver4 a detectar y volvera a
aparecer como reserva nueva. Por este motivo conviene cancelar las reservas externas en
la propia plataforma de origen y actualizar la pagina en PartesdeViajeros para que el
sistema detecte la cancelacion y se cancele automaticamente.

Por este mismo motivo no es posible cancelar manualmente reservas nuevas detectadas
automaticamente.



Si se produce alguna cancelacion en caso de que el huésped no haya cubierto ningun dato
del parte, al cancelar la reserva se devolvera el crédito consumido.

4. Posibles estados de una reserva y acciones

disponibles para cada estado.

Las reservas mostradas tanto en la lista de reservas como en el calendario pueden tener
los siguientes estados:

Reserva nueva: reserva detectada en booking.com, Airbnb o VRBO. Debes pulsar
sobre ella e introducir los datos basicos para el envio de la reserva a SES.hopedajes
y el parte de viajeros (check-in) al huésped.

Check-in pendiente: Los datos de la nueva reserva se han guardado en el sistema
pero todavia no se ha enviado la reserva a SES.hospedajes ni se ha enviado al
titular de la misma el SMS o email con el enlace para hacer el check-in. Para
enviarla hay que pulsar sobre ella y a continuacion pulsar en ‘Procesar reserva’.

Parte pendiente: La reserva se ha enviado a SES.hospedajes, el huésped ha
recibido el SMS y el correo con el enlace para acceder al parte de viajeros, y el
sistema esta a la espera de recibir el parte correctamente completado. Pulsando
sobre esta reserva puedes realizar las siguientes acciones:

- Cancelar lareserva. Se cancelara en SES.hospedajes.

- Reenviar el email. En caso de que falte poco tiempo para la entrada en el
alojamiento y el huésped no haya enviado el parte.

- Ver el parte. Podras comprobar en que estado se encuentra o rellenarlo tu
mismo si lo deseas.

- Mostrar QR opcion muy util en los casos en que la reserva se hace en el mismo
momento de la entrada. Puedes mostrar al huésped el cédigo QR mostrado para
gue lo escanee con el movil y el parte de viajeros aparecera en su movil
directamente.

Parte preparado: Este estado solo se mostrara en caso de que hayas seleccionado
el envio manual en las opciones de tu cuenta de usuario. El huésped ha enviado el
parte pero se queda a la espera de tu aprobacién y envio. Puedes realizar las
siguientes acciones:

- Revisar y enviar: Puedes acceder al parte, revisar que todo esta correcto y
ordenar el envio a SES.hospedajes. También puedes utilizar esta opcion para
retener un parte finalizado por el huésped y enviarlo a SES.hospedajes el dia de
la entrada.

- Cancelar lareserva: Se cancelara en SES.hospedajes.



e Parte enviado: El parte de viajeros se ha enviado a SES hospedajes, puedes
cancelar la reserva, ver el parte, aunque en este caso no podras modificarlo porque
ya se ha enviado, o descargar el PDF de informacién de la reserva firmado por el
huésped, que te servira para presentar en caso de que lo requieran las autoridades
de tu comunidad auténoma.

e Huesped alojado: Este estado se configura autométicamente al llegar la fecha y
hora de entrada, puedes ver el parte, descargar el PDF de informacion de la reserva
o cancelar la reserva en caso de que el huésped no se haya presentado.

e Reserva finalizada: El huésped ya ha abandonado tu alojamiento. Puedes acceder
al parte o al PDF de informacion de la reserva.

e Reserva Cancelada: Solo puedes ver los datos basicos de la reserva. Las reservas
canceladas solo se muestran en la lista de reservas. No se muestran en el
calendario para evitar solapamientos con nuevas reservas en las mismas fechas.

e Fechas bloqueadas: Muestra las fechas que has bloqueado manualmente, pulsado
sobre ellas se muestra la opcion de desbloqueo.

5. Lista de reservas. Filtrado y basqueda.

Cuando tienes varios alojamientos 0 muchas reservas después de pasado un tiempo,
puede ser muy util filtrar y ordenar las reservas para una mejor organizacion y localizacion.

e Filtrado por estado: Puedes mostrar y ocultar las reservas que se muestran
dependiendo de su estado, por ejemplo, ver solamente las reservas nuevas, ocultar
las reservas canceladas y finalizadas, etc.

e Filtrado por establecimiento: Cuando tienes varios establecimientos puedes
necesitar ver solamente las reservas de uno de ellos.

e Filtrado por rango de fechas: Cuando solo quieres ver las reservas entre fechas
determinadas. Activa el filtro y selecciona el rango en los calendarios emergentes.

e Busqueda de reservas: En la opcion ‘Buscar’ situada a la derecha de la lista,
puedes introducir el nombre de un titular de una reserva para buscarlo directamente.

e Orden de las reservas: Puedes ordenar la lista por fecha de reserva, fecha de
entrada, fecha de salida, Origen de la reserva (creador) o por establecimiento. Para
ello pulsa en las flechas que hay al lado de cada encabezado para ordenar en orden
ascendente o descendente.



6. Recordatorios.

Permiten insertar textos a modo de recordatorio en el calendario de reservas de un
establecimiento. Para afiadir un recordatorio pulsa en el nimero de dia deseado (no en la
casilla del dia, que es para afiadir o ver reservas, sino en el propio nimero). Se abrir4 un
cuadro de dialogo para insertar el texto que desees.

Nuevo recordatorio

T 05/08/2026

Montar cuna de bebé para la entrada de
mafana.

El recordatorio quedara marcado con una ‘campana’ en el calendario y se mostrara al
pulsar sobre ella o sobre el nUmero de dia.

Editar recordatorio
lun mar mié jue = 05/08/2026

Montar cuna de bebé para la entrada de
manfana.




OPCIONES PARA LA AUTOMATIZACION DE
RESERVAS

En la pestaia ‘Opciones’ de la seccion ‘Mi cuenta’ puedes decidir el comportamiento de las
reservas y los partes.

COMPORTAMIENTO DE LAS RESERVAS RETENIDAS:

Una reserva guardada, que se muestra como ‘retenida’ en el calendario de reservas puede
ser enviada manualmente en la fecha que prefieras pulsando sobre ella en el calendario o
la lista de reservas y pulsando el boton de envio. También puedes programar cuando
quieres que los huéspedes reciban el enlace para el check-in automaticamente desde 15
dias hasta los 2 dias previos a la entrada. Para ello pulsa el botén de ‘Envio programado’
en el método de envio de reservas y mueve el control deslizante hasta los dias previos que
guieras que se envie la reserva automaticamente.

Meétodo de envio de reservas guardadas (retenidas)

Las reservas guardadas (retenidas) esperan a ser enviadas para que el huésped reciba el enlace del parte.

Manual Envio programado
vias tu desde el pane Se envian automaticamente a las 14:00

Dias de antelacion antes de la entrada 3 dias

() Durante el tiempo de espera puedes enviar cualquier reserva manualmente desde el panel de reservas en cualquier momento.

COMPORTAMIENTO DE LOS PARTES COMPLETADOS POR LOS HUESPEDES:

Una vez que los huéspedes han completado y enviado el parte, puedes elegir si quieres
gue se envie automaticamente a SES.hospedajes o prefieres revisarlo ti antes y enviarlo
posteriormente. Para ello tenemos tres posibles opciones:

ENVIO AUTOMATICO: El parte se envia automaticamente en cuanto lo finalizan los
huéspedes.

ENVIO MANUAL: Cuando los huéspedes finalizan el parte, a ellos les figura como enviado
y bloqueado para que ya no puedan hacer modificaciones, pero en tu lista de reservas
figurara como ‘preparado’ y podras revisarlo, editarlo y enviarlo cuando desees.

ENVIO PROGRAMADO: Funciona igual que el envio manual, pero si no es revisado y
enviado antes de los dias seleccionados, se enviarda automaticamente como en el envio



automatico. Puedes seleccionar que se envie automaticamente desde los 2 dias anteriores
a la entrada hasta el mismo dia de la entrada.

Método de envio de partes a SES.hospedajes

Manual Envio programado Automatico
apruebas el e Envio automatico a las 15:00 Se envia cuando los huéspedes finaliza

Dias antes de la entrada para el envio 1dias

(0 Cuando los huéspedes finalicen el parte, podras revisarlo y enviarlo manualmente antes del envio automatico
programado a las 15:00.

PERSONALIZACION DE EMAIL Y PDF

En la seccion ‘Mi cuenta’ dispones de dos pestafas adicionales para personalizar tanto la
hoja de informacion como el email de check-in.

En la hoja de informacion puedes editar los titulos, las condiciones de la reserva y el texto
final de las condiciones, que se traduciran automaticamente a otros 5 idiomas tras la
edicién.

En el email de check-in puedes afiadir un parrafo adicional personalizado que se insertara
justo después del saludo. Utilizalo en caso de que quieras incluir informacién relevante,
informacion sobre el acceso, entrega de llaves, contrasefia del Wi-Fi, etc.

Al ofrecerse estos documentos a los huéspedes en 6 posibles idiomas, no es necesario que
lo hagas. Modifica o aflade lo que necesites en espafiol y el sistema se encargara de
traducir los textos en los otros 5 idiomas automaticamente.

REMITENTE DEL EMAIL DE CHECK-IN

Cuando se envia el enlace de check-in al titular de la reserva por email, el sistema lo envia
desde una direccion de nuestra web (noreply@partesdeviajeros.com). Esto a veces
provoca desconfianza en los clientes por recibir un email de una empresa que no conocen,
e incluso puede provocar que el email termine en la carpeta de SPAM.



mailto:noreply@partesdeviajeros.com

Si lo deseas puedes hacer que estos correos se envien desde tu propia cuenta de correo.

Mi cuenta

Gestiona tu informacion personal, logo y preferencias de cuenta.

Propiedad £ Opciones B Hoja de informacién [ Email de Check-in

Canal de envio de emails

@® Envio desde la cuenta de la plataforma
Elige desde qué cuenta de correo se enviaran los emails Los correos saldran desde noreply@partesdeviajeros.com (configuracién por defecto, sin cambios)
de check-in y la hoja de informacion a tus huéspedes.

© Enviar desde tu propia cuenta evita que los huéspedes O Envio desde tu cuenta de Gmail  Gmall
perciban gue sus datos llegan a un tercero, mejora la Requiere una contrasena de aplicacién (no la contrasena habitual de Google).

confianza en tus comunicaciones y reduce la probabilidad de
que el correo con el enlace de check-in acabe en su carpeta

de spam. () Envio desde otra cuenta (SMTP)
Cuenta compatible con SMTP estandar: Yahoo, Hostinger, IONOS, dominio propio, etc.

@ Control de entrega: solo cuando se usa el correo de la

plataforma podemos confirmar que el email ha llegado
correctamente. Si envias desde tu cuenta personal Guardar
(Gmail/SMTP) y hay un fallo en |a entrega, recibiras una

notificacion de error en tu propio buzén de correo.

Se admiten cuentas de Gmail o cualquier servicio que admita el envio por SMTP. No
hemos incluido Hotmail porque recientemente han restringido este tipo de envios.



