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Todos los propiedades/proveedores de alojamiento que

deseen participar en el Programa de Alojamiento de

Emergencia(ELA)deben primero completar el proceso

de inscripcion en linea del programa CLC en el sitio

web.

Ela.corplodging.com(NOTA: No comienza con www)

INSCRIPCION DE LAPROGRAMA



Inscripcion de la programa (Continuado)

• Haga clic para inscribirse para iniciar el proceso de inscripcionde la  

cuenta ELA

• Las propiedades con las cuentas de Webcheckinn CLC existentes  

pueden entrar en su respectivo WebCheckinn con las contraseñas de  

usuario y luego hacer clic en login para prepoblar la informacion del  

propiedad asociado en la paginasiguiente

• Los propiedades/proveedores de alojamiento pueden identificarsu  

propiedad a través de una de las tres opciones convenientes:

• Numero de CLC y numero de cheque de CLC

• Cadena propiedadera y el Número de propiedad de la cadena del  

propiedad

• Sabre o el numero de worldspan y el codigo postal

• Ingrese la información aplicable en los camposproporcionados

• Haga clic en Someter

• Si no puede proporcionar ninguna de las informaciones anteriores,

haga clic en omitir (Skip this) esto para crear manualmente su cuenta

de propiedad



• La pantalla de creacion de la cuenta del propiedad permite que  

socios del la programa ELAanticipados creen una cuenta de ELA  

suministrando la informacion de contactocompleta

Ingrese la información de contacto de su propiedad en el  

espacios proporcionado

• Cree un nombre de usuario para su cuentade ELA (NOTA: elija un  

nombre de usuario que esté relacionado con la propiedad y sea  

fácil de recordar)

• Ingrese su nombre y apellido en los camposproporcionados

• Ingrese su correo electronico en los campos proporcionados  

(Aviso: la informacion exacta del correo electronico es esencial.  

CLC entrega su nueva contraseña de cuenta a la direccion de  

correo electronico proporcionado)

• Haga clic en Submitir(Submit)

Inscripcion de la programa (Continuado)



Inscripcion de la programa(Continuado)

• La pantalla de Confirmación de propiedad permite a las  

propiedades revisar la información de contacto  

proporcionada.

• Revise la información mostrada en lasección

Confirmación de propiedad

• Haga clic en Editar para modificar cualquiera delos  

datos de contacto del propiedad quese muestran.

• Haga clic en Submit (Enviar) para confirmar la  

información de contactodel propiedad que se muestra.



Inscripcion de la programa(Continuado)

• La página de Amenidades del propiedad permite a los  

proveedores de alojamiento identificar las diferentes  

comodidades y servicios disponibles en supropiedad

• En los campos obligatorios, identifique losservicios  

disponibles en supropiedad

*(Aviso: por favor proporcione la información más precisa  

posible para ayudar a las personas que buscan alojamiento.)



Inscripcion de la programa(Continuado)

• En los campos opcionales que se proporcionan en la pantalla

Amenidades del propiedad, identifique las comodidades

adicionales disponibles en supropiedad.

• Clic enviar (submit)



• Despues de completar la Inscripción exitosamente, su cuenta de ELA  

será activada.

• CLC enviará la contraseña de su cuenta de ELA a la dirección de correo  

electrónico que proporcionó durante el proceso de inscripción.

• Utilice su nombre de usuario y la contraseña suministrada para acceder a  

su cuenta ELA.

• Es importante que entre inmediatamente en la cuenta de ELA  

recientemente solicitada para revisar el Contrato de Pago del program  

De Asistencia DeAlojamiento.

• El sistema le pide que inicialice y acepte las condiciones contractuales  

proporcionadas.

• Imprima una copia del contrato de pago para sus registros antes de  

firmar y aceptar los términos electrónicamente.

Inscripcion de la programa(Continuado)



Registrarse En La Cuenta Ela En Linea

• Socios participantes en el programa de

alojamiento, están requeridos a Ingresar su

Nombre de Usuario y Contraseña para

tener acceso al sistema de facturación en

línea del Programa De Alojamiento De

Emergencias.

Ingrese su nombre de usuario y contraseña

en los campos proporcionados

Haga clic en enviar (submit)

El nombre de usuario y la contraseña son  

establecidos por cada propiedad. Si la  

contraseña se pierde, haga clic en el enlace  

correspondiente de Olvidé mi contraseña.



• Desde la página MyELA, los socios de alojamiento pueden cambiarla  

contraseña de su cuentaELA.

PAGINA DEMYELA

• Los socios del programa ELA Actualizan La Disponibilidad De Habitaciones  

para eliminar o publicar sus propiedades en el directorio de alojamiento del  

programa. (www.femaveacpropiedads.com)

• Haga clic en el icono verde/rojo para Encender/Apagar la disponibilidad de  

habitaciones. Encendido/Verde significa que Hay habitaciones disponibles;  

Apagado/Rojo significa que No hay habitaciones disponibles.(pertenecientes a  

habitaciones adicionales disponibles y no los Sobrevivientes de FEMA ya encasa)

• Las actualizaciones del la programa se pueden ver en la seccion de Noticias del  

programaELA

• Actualizaciones sobre los períodos de calificación de los sobrevivientes de  

FEMA, incluyendo extensiones o terminación de la asistencia, se revisan enla  

sección de Alertas de Huéspedes de la página deMyELA.

• Puede ver yeditar la informacion de contacto en la pagina de MyELA

• Para realizar cualquier cambio, haga clic enel enlace editar esta informacion

en el campo informacion delpropiedad

http://www.femaveachotels.com/


ACTUALIZACIONES DE INFORMACION DE PROPIEDADES

• La página de editar información del propiedad permite a los proveedores de

alojamiento participantes hacer los cambios necesarios en su información de

contacto.

• Clic enviar (submit) para confirmar loscambios



CLC provee a los miembros del Programa de ELA 

con la verificación instantánea de los sobrevivientes, 

las fechas de estadía aprobadas y el número de 

habitaciones otorgadas cuando se completa el 

formulario de calificación del sobreviviente en la 

página web.

• Ingrese o seleccione la Fecha de Registro del sobreviviente en el 

espacio correspondiente, seguido por 3 de los siguientes campos:

• Número de registro del sobreviviente

• Nombre del sobreviviente

• Apellido del sobreviviente

• Los últimos 4 dígitos del número de seguro social del sobreviviente 

(SSN#)

• Fecha de nacimiento del

(NOTA: la información de registro del sobreviviente debe coincidir 

exactamente con los récords de FEMA cuando se submite o el sobreviviente 

puede no ser encontrado en la base de datos. Para obtener asistencia o para

confirmar la calificación del superviviente, por favor, póngase en contacto con 

el Centro de Apoyo al Alojamiento de ELA en el 1-866-545-9865)

• Haga clic en SUBMIT

CALIFICACIÓN & REGISTRO DE PROVEEDORES DE ALOJAMIENTO
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•Todos los sobrevivientes cualificados que soliciten alojamiento deben presentar una  

identificación válida con foto emitida por el gobierno (por ejemplo, una licencia de conducir  

emitida por el estado actual) en el momento del ingreso.

• Obtenga el Formulario de Términos y Condiciones de ELA firmado ycompletado

por el sobreviviente. El formulario es imprimido por el proveedor de alojamiento y se encuentra  

haciendo clic en el menú Información del Programa.(AVISO: las actualizaciones sobre los  

períodos de cualificación de los sobrevivientes de FEMA se revisan en la sección de Alertas de  

Huéspedes de la página de MyELA)

• Marque las cajitas siguientes segúncorresponda:

• "He verificadola identificación de este sobreviviente...“

• "Estoy de acuerdo encumplir..."

• "He colectado un formulario firmado y completado (porel sobreviviente)...”

• Haga clic en Check In para continuar con el proceso de registro del sobreviviente.

CUALIFICACION DE HUESPEDES Y CHECK-IN(CONTINUADO)

Si el superviviente no puede proporcionar una identificación válida con fotografía emitida por  

el gobierno, haga clic enCancelar para finalizar la sesión.



•Haga clic en Check In para asignar una habitación al sobreviviente 

•Ingrese la información de la habitación solicitada en los espacios 

provistos.

Los proveedores de alojamiento pueden ingresar la tarifa regular de 

la habitación y los impuestos para la habitación asignada.

• Los proveedores de alojamiento pueden asignar su tarifa diaria de 

habitación y varios impuestos

• Vea en la página siguiente un resumen de cómo utilizar las 

asignaciones para la tarifa diaria y los impuestos. 
•El sitio web de ELA deCLC avisa inmediatamente a los proveedores de 

alojamiento de los cargos diarios por habitación que exceden el umbral de 

exceso del programa según lo determinado por FEMA para el desastre 

específico

•Después de la calificación del sobreviviente, complete el proceso de 
registro a través de la pantalla de asignación de habitaciones para 
sobrevivientes.

La pantalla de asignación de habitaciones para sobrevivientes muestra 
la información de autorización del sobreviviente (incluyendo el período 
de elegibilidad de ELA y las habitaciones disponibles)



• Aquí hay un ejemplo con los espacios de la tarifa de 

facturación completados..

• Esta propiedad está registrando al sobreviviente para la 

habitación 123 usando una tarifa diaria de $90 antes de 

impuestos.

$5.55 de impuestos estatales

$4.44 de impuestos del condado

$3.33 de impuestos municipals

$2.22 de impuesto de ocupación

$0.00 de impuesto de convención/turismo

$1.11 de impuestos misceláneos etiquetados como 

impuestos del recinto.

• Se ha calculado automáticamente el total de impuestos 

diarios como $16.65

• Añada una tarifa nocturna para mascotas (si es 

aplicable).

• Automáticamente se añade la tarifa nocturna, los impuestos 

y las tarifas de mascotas para conseguir el total de la 

tarifa diaria solicitada..

• Cuando termine, haga clic en submit.



El sitio web del ELA avisa inmediatamente a los 

proveedores de alojamiento de los gastos diarios 

por habitación que exceden el umbral de exceso 

del programa determinado por FEMA para cada 

desastre específico

He aquí un ejemplo en el que la tarifa diaria total 

solicitada excedía el umbral de FEMA para el 

programa.

Los sobrevivientes calificados son responsables del 

pago de cualquier cantidad que exceda el umbral de 

exceso del programa 

(NOTA: Los proveedores de alojamiento son 

responsables de cobrar al sobreviviente cualquier 

cantidad que exceda la cantidad prevista)
• Si esto ocurre, el proveedor de alojamiento DEBE volver a 

ingresar la información de asignación de habitación del 

sobreviviente ajustada para continuar.

• Una vez aceptado el ajuste, habrá de aceptarse una ventanilla 

de confirmación, haciendo clic en I agree.



• Haga clic en la sección 

“Guests Summary" para 

ver los sobrevivientes que 

se alojan o se han alojado 

en la propiedad.

• Vea un breve resumen de la 

estancia del sobreviviente, 

incluyendo el nombre del 

sobreviviente, el período de 

calificación, el número de 

habitación, el número de 

folio, la tarifa diaria de la 

habitación y el estado de la 

estancia.

*Please note the Daily Room Rate listed here is the Daily Room rate without Taxes.

• Haga clic en Details junto a la 

información de los 

sobrevivientes para obtener más 

detalles o para editar la 

información.



• Ver más detalles sobre la estancia de 

los sobrevivientes.

• Si hay alguna información que se haya 

ingresado incorrectamente, haga clic 

en Edit this Check in.

• Edite los datos necesarios y, cuando 

termine, haga clic en Submit.



ENTREGANDO LAFACTURACION

• Para comenzar el proceso de facturación, los proveedores de  

alojamiento deben primero cualificar y registraral sobreviviente.

*(Aviso: Consulte la Guía del usuario Cualificación y registro del  

huésped para obtener informaciónsobre

más instrucciones)

• Haga clic en Submit Billing (Enviar factura) en la barra de  

navegación para acceder a la sección sobrevivientesdisponibles  

para la pantalla de facturación.

• Los sobrevivientes disponibles para la facturacion se muestra en la  

pantalla una vision general de todos los sobrevivientes registrados  

en elpropiedad

• los proveedores de alojamiento tienen la flexibilidad de facturar  

parcialmente las estancias de los sobrevivientes de ELA o de  

completar la facturación final a suconveniencia

* (Aviso: La estadía de cada sobreviviente sólo puede ser facturada una  

vez al día.)

• En Opciones, haga clic en el botón FACTURA para emitiruna  

factura para la estancia delsobreviviente

• En la pantalla del Estancia de facture de la cuenta introduzca toda  

la informacion aplicable en los campos proporcionadosincluyendo  

la opcion de de registrar al sobreviviente o de dejar el registro de  

entrada, en función de su situación en la propiedad.

• Clic Submit



RESUMEN DEINVITADOS

• El resumen para huéspedes ofrece una visión general del historial de los  

sobrevivientes para supropiedad

• Haga clic en el Resumen de huésped Haga clic en Resumen de huéspedes en la barra

de navegación para acceder a una vista resumida de los sobrevivientes registrados en

su propiedad.

• La pantalla Resumen de huéspedes ofrece unavariedad de opciones. Para acceder a  

estas opciones, realice lo siguiente:

• Haga clic en DESCARGAR ARCHIVO para obtener una hoja de cálculo Excel™ del  

archivo de resumen completo de los sobrevivientes dela propiedad.

• Si corresponde, haga clic en VER ALERTAS para acceder a las actualizaciones  

específicas de la cuenta delSobreviviente.

• Haga clic en DETALLES en la columna opciones para acceder a la vista detallada del  

perfil del sobreviviente



RESUMEN DE INVITADOS(CONTINUADO)

• La pantalla Detalles del huésped proporciona una visión general de la informaciónde  

registro del sobreviviente.

• si es aplicable, la pantalla Detalles del huésped muestra habitaciones adicionales  

disponibles para el sobreviviente.

• Si es necesario, haga clic en check in para asignar una habitacion adicional parael  

sobreviviente

• * (Aviso: Refiérase a la sección Cualificación y registro del huésped en la Guía del  

usuario para obtener más instrucciones.)

• Si es necesario, haga clic en editar este registro para acceder a la pantallaEditar

• Si es necesario, haga clic en cancelar check-in para anular el check-indel  

sobreviviente desde su registro delpropiedad

Si es necesario, haga clic en check out para acceder a la pantalla de salida del sobreviviente.  

En la mayoría de los casos, es mejor enviar la facturacion final al mismo tiempo que el  

check out de los sobrevivientes. (Aviso: Consulte la seccion de la guia de usuario para  

obtener mas instrustions)



RESUMEN DE INVITADOS(CONTINUADO)

• La pantalla Editar sala permite a los propietarios de alojamiento revisarinformación  

sobre el Registro de Sobrevivientes

• Ingrese la informaciónrevisada de registro de sobrevivientes en los campos

• suministrado

• Haga clic en enviar (submit) para completar la revision de los sobrevivientes en  

proceso de registro

• La pantalla de check out (salida) permite que las propiedades registren la salida de  

un huésped.

• Ingrese la fecha de salida(check out) en el campoprovisto

• Haga clic en enviar (submit) para completar el proceso de salida delsobreviviente

• Los propiedades deben enviar (submit) la facturacion del sobreviviente pararecibir  

el pago

* (Aviso: Consulte la seccion de envio de la guia de usuario para obtener mas  

instruccionesadicionales)



HISTORIAL DE FACTURACION

•El Historial de Facturación proporciona una visión general de todos los envíos  de 

las facturaciones. Vistas detalladas de las facturas y pagos de los huéspedes. las  

consultas están disponibles para un cómodo mantenimiento de registros

Haga clic en historialde facturacionen la barra de navegacion para acceder a una vista  

resumida del historico registro de facturacion de lapropiedad

El cuadro de dialogo de historial de facturacion permite al usuario personalizar su  

busqueda

La pantalla historial de facturacion ofrece una variedad de opciones. Para acceder a estas  

opciones, realice lassiguientes:

• Haga clic en bajar archivo para obtener unahoja de calculo de excel del archivo de  

facturacion completo de lapropiedad

• Si es aplicable, haga clic en anular en la columna acciones para cancelar la facturacion  

de los sobrivientes

• Por favor pongase en contacto con CLC a traves del centro de soporte de alojamiento

ELAPrograma en (1-866-545-9865) para obtener instrucciones sobre como ajustar la

facturacion de las estancias de los sobrevivientes que reflejan el estado deprocesado

• Haga clic en detalles en la columna acciones para obtener una vista detallada de la

facturacion de lossobrevivientes



HISTORIAL DE FACTURACION (CONTINUADO)

La pantalla de detalle de historial de facturasmuestra:

• La fecha de finalizacion de cualificacion del sobreviviente, informacion del cuartoy  

precios acumulativos

• Historia completa detallada de todas las facturas presentadas para elsobreviviente.

• Haga clic en atras para volver al historial defacturacion

• Gracias por su participación en el Programa de AsistenciaAlojamiento de Emergencia  

(ELA)

• Para preguntas adicionales, el Apoyo de Alojamiento del Programa ELA Puede  

comunicarse con el centro por teléfono al 1-866-545-9865 (lunes a viernes, de 8 a.m. a  

5 p.m. hora central del país) o por correo electrónico a femahousing@clclodging.com

mailto:femahousing@clclodging.com


propiedad PAYMENT PROCESSIONGINSTRUCTIONS

Programa de Pago con Tarjeta Virtual de ELA!

• Recibirá un aviso de envío de remesas y un número de cuenta MasterCard por correo electrónico cada vez que le  

hayamos aprobado unpago.

• Se le dará un prefijo de 6 dígitos que tendrá que guardar para todos los futuros pagos.

• Recibirá una notificación por correo electrónico del pago de las facturas enumeradas con un número único de 10  

dígitos.

• Combine el prefijo de 6 dígitos con el número único de 10 dígitos para crear su número de cuenta Mastercard  

completo. Usted procesará este pago como cualquier otra transacción de tarjeta de crédito.

• Su liquidación de fondos se recibirá dentro de las 24-48 horas a través de su procesador comercial.

• Su aviso de remesa será enviado por correo electrónico desde nuestro procesador de pagos, Comdata. Por favor,  

asegúrese de que su sistema de correo electrónico acepte mensajes de las siguientes direcciones de correo  

electrónico:

payment.advisory@comdata.com, vendorenrollment@comdata.com andiconnectdata@comdata.com.

• La página "Historial de facturación" de tu cuenta de ela.corplodging.com tendrá todos los detalles para éste pago.
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propiedad PAYMENT PROCESSIONGINSTRUCTIONS

Ejemplo de una notificación por correo electrónico de pago real


