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1) Sobre este manual 
 
El presente manual detalla de manera general los principales procesos que podrán ser realizados desde GUEST 
Hotel Software para la generación de Cotizaciones, Reservas y gestión de grupos, así como el manejo de 
Cuentas de Crédito. Esta gestión la podremos realizar desde el módulo Contratación de la aplicación PMS, 
principalmente desde los siguientes menús: 
 

 
 
En el caso de que se generen reservas individuales dentro de una cotización, podremos ampliar la información 
sobre reservas individuales consultando el Manual de usuario – Front Office de GUEST Hotel Software. 
 
 

2)  Cotizaciones 
 
Las reservas de grupos o cotizaciones para algún tipo de evento, se gestionan en GUEST Hotel Software desde 
el módulo de Cotizaciones (PMS → Contratación → Cotizaciones).  
 
Recordemos que una cotización es documento informativo generalmente utilizado por el área de reservas de un 
Hotel para entablar una negociación con un cliente potencial que muestra interés por nuestros servicios o 
productos. De ahí, que gestionar ágilmente la elaboración de una cotización, y posteriormente, realizar 
detalladamente las correspondientes reservas, genera una oportunidad para cerrar acuerdos exitosos y 
destacarnos frente a la competencia. 
 
En las cotizaciones podrían incorporase reservas de alojamiento de múltiples habitaciones, para un grupo de 
personas que participarán en eventos sociales, eventos empresariales, congresos, competencias deportivas, 
entre otros, y adicionalmente, donde se podrían incluir servicios extras requeridos por los clientes.  
 
El proceso regular de una cotización en GUEST Hotel Software podría resumirse en los siguientes estados: 
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Desde el del botón Acciones  en la lista desplegable “Cambiar estado”, podremos cambiar el estado de la 
cotización de manera manual:  
 
 Nuevo: pasará automáticamente a este estado una vez sea diligencia la información de la sección Datos 

de contacto, y se proceda a Guardar la cotización. Podrán incluirse reservas de alojamiento, servicios, 
anticipos y demás conceptos relacionados. 

 Enviado: es un estado de carácter informativo, que podremos cambiar manualmente para saber que la 
cotización fue enviada. El envío se podrá realizar mediante la opción “Enviar cotización” del botón 
Acciones . Ya que es un estado meramente informativo, podrán editarse reservas de alojamiento, 
servicios, anticipos y demás conceptos relacionados. 

 Confirmada: en este estado podremos desglosar las reservas de grupo, editar reservas de alojamiento, 
servicios, anticipos y demás conceptos relacionados. 

 Rechazado: en este estado se deshabilitará la posibilidad de editar información de la cotización. 
Adicionalmente, si se han Desglosado reservas de grupo, las reservas individuales se cancelarán. 
Tendremos la opción de pasar la cotización nuevamente a estado Confirmada, y las reservas 
individuales pasarán automáticamente a estado “Pendiente validación”. 

 Cerrada: pasaremos la reserva a este estado para validar que no exista ningún servicio a producto 
pendiente de facturación. Cuando intentemos actualizar la cotización a este estado, y existan 
conceptos pendientes de facturar o finalizar, el sistema generará un aviso informativo. Cuando todo se 
encuentre subsanado, podremos actualizar su estado a Cerrada. 

 
Para crear una nueva cotización deberemos dar clic en el botón Nuevo  y registrar la siguiente información: 
 

 
 
 Hotel: hotel o establecimiento al que se asocia la cotización. (filtro: CONFIG → Datos Generales → Hoteles) 

 Código de Grupo: código para identificar la cotización o reserva del grupo. Se utilizará como localizador 
de la reserva de grupos. 

 Nombre: nombre del cliente al que se genera a cotización o reserva de grupo. 
 Email: cuenta de correo electrónico al que se enviarán cotizaciones y comunicados sobre la cotización 

o reserva de grupo. Para enviar por correo electrónico la cotización realizada, podremos utilizar la 
opción “Enviar cotización” dando clic en el botón Acciones . 

 Teléfono: número de teléfono de contacto para efectos de comunicación respecto a las condiciones de 
la reserva. 

 Estado: estado actual de la cotización o reserva de grupo (Nuevo, Enviado, Confirmada, Rechazado o 
Cerrada) (filtro: Del Sistema). Una vez demos clic en el botón Guardar , por defecto el sistema dejará la 
cotización en estado “Nuevo”, y posteriormente, su estado podrá modificarse mediante la opción 
“Cambiar estado” desde el botón Acciones : 
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 Fecha de registro: fecha de creación de la cotización o reserva de grupo, la cual será utilizada como 
dato informativo para el vencimiento de las condiciones de la cotización. 

 Estado factura: estado de facturación de la reserva de grupo (Pendiente, Facturada o Cerrada). (filtro: Del 
Sistema) 

 Cliente: selección del cliente al cual se emitirá la cotización y facturas. (filtro: PMS → Contratación → Clientes) 
 Usuario: este campo se registra automáticamente una vez guardada la cotización. Se auto rellenará con 

el nombre de usuario con el que se haya creado la cotización o reserva de grupo. 
 Tipo tarjeta de crédito: Recuadro para registrar los datos de una tarjeta de crédito asociada a la 

cotización o reserva de grupo. 
 Fecha cambio: campo que se auto rellenará cada vez que se guarden o generen cambios de estado de 

la cotización o reserva de grupo. 
 Código externo: campo que se auto rellenará una vez guardada la cotización, y será utilizado 

dependiendo el caso, para efectos de la integración contable. 
 Fecha de llegada: fecha de inicio o llegada para la reserva de grupo. 

 
Además, se contará con el recuadro de “Observaciones y preferencias”, donde se podrá detallar de manera 
ampliada la información relevante para la cotización o reserva de grupo. 

 

 
 
Contaremos adicionalmente, con un cuadro Resumen ubicado en la parte superior derecha de la cotización, 
donde podremos visualizar los totales acumulados de los siguientes conceptos: 
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Desde el botón Imprimir  de la ficha de la Cotización, contamos con dos tipos de documentos que se podrán 
descargar, imprimir o enviar a un correo electrónico deseado:  
 

 
 
 Cotización: con el resumen de todos los servicios cotizados o contratados, anticipos, y el detalle con el 

importe total por cada uno de ellos: 
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 Orden de Servicio: es un resumen general del evento y/o cotización, donde se genera documento clave 
para tener información de los servicios contratados como alojamiento, salas, anticipos, cargos 
automáticos, notas, otros servicios y observaciones que se hayan registrado en la cotización: 
 

 
 
Desde el botón Acciones  podremos enviar cualquiera de estos documentos al correo electrónico, 
seleccionando la opción correspondiente: 
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Para el envío, podremos enviar un mensaje registrado manualmente o utilizar alguna plantilla mailing 
previamente configurada: 

 

 
 
Siguiendo con la elaboración de la cotización, la misma deberá completarse con los datos específicos de 
alojamiento, otros servicios, anticipos, entre otros. Para ello, se encuentran disponibles las siguientes pestañas: 
 
 

2.1  Alojamiento (Reservas de Grupo)  
 
Para adicionar nuevas reservas de habitaciones en la cotización, pulsaremos en esta pestaña sobre el botón 
Nuevo  : 
 

 
 
Se creará una reserva de grupo y nos solicitará registrar la siguiente información: 
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 Hotel: hotel o establecimiento al que se asocia la reserva de grupo. (filtro: CONFIG → Datos Generales → Hoteles) 
 Código de grupo: se auto rellenará en función del Código de grupo registrado en la cotización. 
 Reserva: se auto rellenará una vez se guarde la reserva de grupo. 
 Estado Reserva: se auto rellenará en función del estado Grupo, Desglosada o Cancelada. (filtro: Del 

Sistema) 
 Llegada: fecha de llegada de los pax según condiciones de la reserva. 
 Salida: fecha de salida de los pax según condiciones de la reserva. 
 Hora / Hora: Serán las horas de Check-In y Check-Out correspondientemente. 
 TTOO/Agencia: selección de la composición de cliente configurada para la facturación de la 

reserva. (filtro: PMS → Contratación → Composición clientes) 
 Tipo Tarifa: selección de Tipo de tarifa que se establecerá para registrar los precios de la reserva. 

(Contrato, Tarifa o Precio manual). (filtro: Del Sistema) En el caso de seleccionarse la opción Tarifa, 
deberemos seleccionar los precios disponibles en el campo “Tarifa” descrito a continuación. En el 
caso de haber seleccionado la opción “Precio manual” se desplegará automáticamente un campo 
adicional donde deberemos seleccionar el “Tipo precio”, para seleccionar si el precio a registrar irá 
en función de un precio por Habitación, Persona o Mixto. 

 Cliente: se auto rellenará una vez se haya seleccionado la Composición de cliente en el campo 
TTOO/Agencia. 

 Tarifa: en el caso de haber seleccionado Tipo de tarifa “Tarifa”, se desplegarán las tarifas 
disponibles en función de las fechas de llegada y salida. (filtro: PMS → Contratación → Tarifas) 

 Nacionalidad: selección de la nacionalidad para la facturación de la reserva de grupo. (filtro: Del Sistema) 
 Trato: selección del tipo de trato para el cliente de la reserva de grupo. (filtro: CONFIG → Datos PMS → Tipo 

cliente) 
 Tipo reserva: selección del tipo de reserva en función de determinar si es “Agencia / Grupo” o 

“Directo”. (filtro: Del Sistema) 
 Fecha venta: se cargará automáticamente en función de la fecha de cambio de la cotización. 
 Canal de venta: selección del canal de venta por el cual desee clasificarse la reserva de grupo. (filtro: 

CONFIG → Datos Generales → Canales de venta) 
 Segmentos de Marketing: selección del segmento de marketing por el cual desee clasificarse la 

reserva de grupo. (filtro: CONFIG → Datos Generales → Segmentos) 
 Titular: se auto rellenará en función del Código de grupo registrado en la cotización, se podrá editar 

según se desee. 
 Campaña: selección de la Campaña por la cual desee clasificarse la reserva de grupo. (filtro: PMS → 

Contratación → Campañas) 
 Cotización: se auto rellenará en función del Código de grupo registrado en la cotización. 
 Fecha cancelación: se auto rellenará en el caso de que la cotización o reserva de grupo cambie a 

estado “Cancelada”. 
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Posteriormente, podremos introducir las habitaciones a contratar, detallando la asignación de personas y 
régimen por cada tipo de habitación: 
 

 

 
Por defecto las fechas de llegada y salida son las mismas que las registrada en la Reserva de grupo, pero podrán 
editarse a consideración del usuario. En el campo “Habitaciones” deberemos registrar el número de 
habitaciones que requerimos para la combinación de personas, pensión y tipo de habitación seleccionada. 
 

 

 
En el caso de haber seleccionado Tipo tarifa “Precio manual”, podremos registrar los precios por habitación de 
acuerdo con los términos de la cotización, e inclusive configurar un desglose del precio: 
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Por defecto, en la ventana Precio manual las fechas de llegada y salida son las mismas que las registrada en la 
Reserva de grupo, pero podrán editarse a consideración del usuario, esto en caso de tener tarifas diferenciadas 
por días. 
 
Podremos registrar los extras de acuerdo con los términos de la cotización. Se pueden crear extras a nivel de 
reserva de grupo, de manera que, al desglosarla, se crearán los cargos de habitación correspondientes en las 
reservas que coincidan con los tipos de habitación y pensión configurados, y también que la reserva este dentro 
del rango de fechas del extra. 

A modo de ejemplo: transfer desde el aeropuerto, Promoción SPA, Green fee campo de golf, entre otros: 

 

 

 

 

 
Por último, podremos registrar las gratuidades de acuerdo con los términos de la cotización: 
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Una vez introducidos todos los datos necesarios, y confirmada la reserva, podemos proceder a desglosarla: 
 

 
 
Una vez desglosada, el estado de la Reserva de grupo pasará a “Desglosada”: 
 

 

 
Desde la lupa   o haciendo clic a “Desglosada” podremos acceder al detalle de todas las reservas individuales 
que se han generado: 
 

 

 
Recordemos que la facturación del grupo se puede realizar o bien desde cada una de las reservas individuales, 
o de forma agrupada desde la cotización. Si la reserva de grupo se ha desglosado con el valor tipo reserva 
AGENCIA, la facturación de las reservas individuales se gestionará conjunta desde la cotización. Si se ha 
desglosado como tipo reserva DIRECTO, la facturación se gestionará desde la reserva individual.  
 
En caso de error de configuración de la reserva de grupo al desglosar, se puede cambiar ese valor en la reserva 
individual mientras esta no esté en Check-out o facturada. De esta manera, al cambiar ese valor, la facturación 
del alojamiento de la reserva pasará a facturarse desde la cotización o viceversa.  
 
El cambio en el tipo de facturación (DIRECTO o AGENCIA) de las reservas individuales, también se puede usar 
cuando en un grupo hay algunas reservas que pagan directamente, y no se gestionan en conjunto. 
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 Rooming List 
 
Como herramienta para validación, revisión y edición de la información de Alojamiento de las Cotizaciones, 
GUEST Hotel Software cuenta con una importante herramienta denominada Rooming List. Mediante esta 
opción, y luego de “Desglosar” una reserva de grupo, podremos exportar y/o importar un archivo en Excel para 
la actualización de las reservas individuales desglosadas.  
 
El Rooming List contiene la información más relevante de todas las reservas generadas que se encuentren en 
estado “Check-in”, “Confirmada” y “Pendiente Validación”, con la siguiente información: número de la reserva 
(este campo no deberá modificarse para importar posteriormente la información), nombre de los huéspedes, 
fecha de llegada, fecha de salida, tipo de habitación, email (de la ficha de la reserva), observaciones y 
preferencias. 
 
Con el Rooming List, podremos actualizar la información de las reservas sin necesidad de ingresar a cada una 
de ellas. A excepción del número de reserva, podremos editar ágilmente la información de las reservas de una 
cotización. Para exportar el Rooming List, contaremos con las siguientes opciones: 
 
 Desde la Reserva de Grupos, utilizando la siguiente opción desde el botón Excel : 

 

 
 

Una vez se descargue el archivo Excel, podremos editar (a excepción del número de la reserva), la 
información contenida en las siguienyes columnas. 
 

 
 

Luego de revisar y actualizar el Rooming List, desde el mismo botón Excel , podremos importar la 
plantilla para actualización de las reservas. En el momento de importar el Rooming List, deberemos tener 
en cuenta las siguientes condiciones: 
 
 La columna Titular, deberá registrar primer nombre y luego primer apellido. Luego del primer 

espacio encontrado, el sistema registrará la información restante como primer apellido. Esta 
información se actualizará al momento de realizarse el Check-in. 

 Si hemos modificado el número de la reserva, la información contenida en esa fila no se 
actualizará. 

 No se actualizará información para reservas individuales que se encuentren en estado 
“Cancelada” o “Check in”. 

 Las Observaciones y preferencias, serán registradas en el campo preferencias de la reserva 
individual. 
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 En caso de registrar para la reserva un número de habitación que se encuentre ya ocupada, este 
campo no se actualizará. En el momento de importar, saldrá un aviso con la observación. 

 Si bien los datos de los huéspedes se podrán registrar, esta información será actualizada en el 
momento de hacer el Check-in en el hotel o al realizar el Check-in Online. 
 

 Desde la Cotización, utilizando la siguiente opción desde el botón Excel : 
 

 
 

Desde esta ubicación, se descargará un listado conjunto de todas las Reservas de grupo que se hayan 
Desglosado para la cotización. 
 
Adicionalmente, desde el botón Excel  se podrá importar el Rooming List para actualización de las 
reservas individuales. 

 
 
 Cambio de pensión de forma masiva 
 
Una vez desglosada la reserva de grupo cualquier cambio se deberá realizar en las Reservas individuales o 
desglosadas. En caso de querer cambiar la pensión, podremos hacerlo de forma masiva. 
 
Desde la ficha de cualquier reserva del grupo, en la pestaña Datos diarios pulsamos en Acciones / Cambio de 
pensión, el sistema nos pedirá si queremos hacer el cambio únicamente para la reserva seleccionada, para 
todas las del mismo tipo de habitación o para todas las del grupo. 
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2.2  Otros Servicios 

 
En esta pestaña podremos adicionar, editar o borrar, los servicios reservados que harán parte de la cotización. 
El registro de los servicios deberá ir asociado a un Centro productivo, y posteriormente, el valor de su importe 
será sumado al Importe total de la cotización: 
 

 
 
Para adicionar un servicio, deberemos dar clic en el botón Nuevo  y registrar la siguiente información: 
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En el caso de dejar sin marcar la casilla “Impuestos incluidos”, el valor resultante de multiplicar la cantidad y el 
valor registrado en el importe, estará sujeto a aumentar, según el IVA que tenga asignado el Centro productivo 
seleccionado.  
 
Desde el botón Acciones  tendremos la posibilidad de traspasar cargos generados en las reservas 
individuales desglosadas, independientemente si han sido registrados como Tipo de cargo “Agencia” o 
“Directo”.  
 

 
 
Utilizando esta opción se desplegará una lista de los cargos de habitación que no se encuentren facturados, si 
seleccionamos un cargo y damos clic en la opción Aceptar, el cargo su adicionará a la cotización y ya no 
aparecerá como un cargo generado a la reserva individual. 
 

 
 
 

2.3  Salas 
 
En esta pestaña podremos reservas hacer reservas de servicios configurados en el módulo Espacios y salas: 
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Para adicionar una reserva deberemos dar clic en el botón Nuevo , y automáticamente, nos abrirá una 
ventaba donde podremos registrar las condiciones de espacios y salas: 
 

 
 
Se podrán hacer reservas en función de las fechas, número de asistentes, horarios establecidos, tarifas y 
servicios extras requeridos para el desarrollo del servicio. Esta reserva podrá ser facturada desde este menú, e 
igualmente, desde la cotización. 
 
 

2.4  Anticipos 
 
En esta pestaña al pulsar el botón Nuevo  se podrán registrar anticipos para la cotización: 
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Aparecerá un recuadro donde deberemos registrar: 
 
• Si el anticipo se ingresa por caja o banco. 
• En el caso del Importe o el % importe total, podremos ingresar cualquiera de 

los dos valores, y automáticamente, el otro campo se calculará. 
• En Estado podremos seleccionar si el anticipo lo hemos Recibido o se encuentra 

Pendiente. 
• Registrar la Fecha del anticipo. 
• Y finalmente, seleccionar la forma de pago. 

 
 Estados de los anticipos: Cuando creamos un anticipo en estado PENDIENTE, realmente no se genera 

el ingreso en el banco, es simplemente un estado en el que queda constancia de que el cliente tiene que 
pagar ese anticipo, pero que todavía no nos lo ha ingresado. 

 
Una vez que nos ingresan el anticipo, entonces podemos pasarlo a estado RECIBIDO momento en el que 
se genera el cobro a través de la ficha del banco. También se puede crear directamente un anticipo en 
estado recibido. 
 
Finalmente, si necesitamos FACTURAR el anticipo, porque así lo ha solicitado el cliente, podremos 
hacerlo tanto si el anticipo está PENDIENTE, como si está RECIBIDO. 

 
 Facturación de anticipos: Se pueden dar dos casos, que el anticipo ya esté cobrado (Estado = 

RECIBIDO), donde el sistema emite la factura y genera un “cobro interno” para que esa factura quede 
liquidada y no salga como pendiente de cobro. La otra opción, es que el anticipo todavía no esté cobrado 
(Estado = PENDIENTE), en ese caso no se genera el “cobro interno” de la factura de anticipo, sino que 
se generará posteriormente cuando pasemos a “Recibido” el anticipo que estaba Pendiente. 

 
Como indicativo de la cotización, podremos visualizar desde el cuadro de Resumen si tenemos Anticipos 
pendientes: 

 

 
 
Finalmente, cuando facturemos los servicios de la cotización, se generará una línea negativa, por el importe 
facturado del anticipo, descontándose del importe a pagar de los servicios. 
 

2.5  Cargos automáticos 
 
Es importante recordar que en GUEST Hotel Software se permitirá configurar cargos automáticos que se 
aplicarán en el momento que una reserva pase a estado Check-In. Podrán aplicarse los cargos que se deseen 
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de acuerdo con las políticas de cada hotel o establecimiento, y adicionalmente, los impuestos o tasas de 
contribución que deben pagar los turistas por alojarse en las fechas definidas de su reserva, de acuerdo con la 
legislación vigente (Ecotasa, cargo UNICEF, entre otros). 
 
Desde esta pestaña de la Cotización, podremos adicionar los cargos automáticos que deseemos y que se vayan 
generando desde las reservas individuales una vez pasen a estado Check-in: 
 

 
De ese modo, serán cargos que no deberán facturarse ni cobrarse desde la reserva individual. Dando clic en el 
botón Editar , se desplegará una ventana con el listado de Cargos automáticos configurados para el Hotel, y 
donde deberemos seleccionar los cargos que deseemos asumir desde la cotización: 
 

 
 
 

2.6  Documentos 
 
En esta pestaña podremos adjuntar documentos como soporte de la Cotización: 

 

 

 
Dando clic en el botón Nuevo , nos remitirá a la creación de un nuevo documento del menú Documentos del 
módulo de Gestión Documental, donde podremos categorizar y cargar los documentos deseados: 
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2.7  Notas 

 
La Notas en una Cotización nos servirán para registrar de manera eficiente la información adicional, solicitudes 
generales o especiales, recordatorios, aspectos importantes sobre la gestión a realizar. Para crear una nueva 
nota deberemos dar clic en el botón Nuevo , y procederemos a registrar la siguiente información: 
 

 
 

 
 
A la hora de introducir una nota, opcionalmente, podremos indicar al sistema que nos haga un recordatorio al 
llegar a una fecha determinada. Llegada la fecha estos recordatorios se podrán visualizar en la campana ubicada 
en la parte superior de la pantalla. Si damos clic sobre ella, nos mostrará un detalle de todos los recordatorios 
activos. 
 

 
 
Una vez revisada la notificación la podremos archivar directamente para que nos deje de aparecer: 
 

 
 
 

2.8  Casos prácticos para Reservas de grupos 
 
A continuación, procederemos a describir dos casos prácticos, con el objetivo de explicar las diferencias entre 
los importes totales cargados a Directos y Grupos dentro de una cotización: 
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En primer lugar, realizaremos una cotización para la “Familia BC”, quienes realizarán una boda. En este caso, el 
total de gastos que se generen para la realización del evento, así como los cargos que vayan a generar los 
huéspedes, correrán por parte del cliente titular de la cotización. 
 
Para nuestro segundo caso, realizaremos una cotización para la compañía “Consultora Tramuntana”, donde la 
compañía correrá con los gastos de alojamiento para sus empleados, e igualmente, será responsable de los 
costos asociados para la realización de su reunión anual. Sin embargo, en este caso, y a diferencia de la “Familia 
BC”, los cargos a la habitación serán responsabilidad de cada huésped, y adicionalmente, algunos invitados 
deberán asumir el costo de su alojamiento. 
 
A continuación, veremos las principales diferencias para los diferentes tipos de registros de la cotización. 
 
 Alojamiento 
 
Algo importante a tener en cuenta es la selección del “Tipo reserva” que se va a registrar. En este campo, 
podremos determinar si la reserva de grupo se configurará como “Agencia Grupo” o como “Directo”, para su 
posterior desglose.  Ahora bien, para nuestros casos prácticos, tendremos las siguientes variaciones. Para la 
Familia BC, seleccionaremos una composición de clientes creada para Grupos, seleccionaremos tipo tarifa 
Manual, Tipo precio por “Habitación” y Tipo Reserva “Agencia / Grupo”. 
 

 
 
Por otro lado, para la Consultora Tramuntana, crearemos dos reservas grupales desde la cotización. La primera 
será para registrar los empleados, donde seleccionaremos una composición creada para clientes llamada 
Grupos Empresariales, Seleccionaremos tipo tarifa “Tarifa”, y a continuación, seleccionaremos las tarifas según 
las condiciones de la cotización, y por último, Tipo Reserva “Agencia grupo”. 
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La segunda Reserva de Grupo, será para los invitados especiales que deberán asumir los costos de su 
alojamiento. En este caso, seleccionaremos la misma composición creada para clientes llamada Grupos 
Empresariales, Seleccionaremos tipo tarifa “Tarifa”, y a continuación, seleccionaremos las tarifas según las 
condiciones de la cotización, y por último, Tipo Reserva “Directos”. Recordemos que al seleccionar esta última 
opción, la facturación de alojamiento se realizará desde cada reserva individual y no se cargará a la cotización. 
 

 
 
Una vez hayamos registrado los datos necesarios, podremos incluir las observaciones que se deseen y 
adicionaremos las habitaciones contratadas, según el número de personas y régimen deseado. Una vez 
registradas las habitaciones los valores calculados del importe de la reserva de grupo se actualizarán en el 
cuadro Resumen de la Cotización. Por ejemplo, para la Cotización de la Consultora Tramuntana el cuadro 
Resumen se actualizará de la siguiente manera: 
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El valor del Importe total de Directos, corresponde a la reserva de invitados que pagarán los cargos de su 
alojamiento y el valor del Importe total Grupo, corresponde a las reservas de los empleados que asumirá la 
consultora.  
 
Adicionalmente, contaremos con la opción de cambiar la selección del campo “Tipo reserva” desde cada 
reserva individual Desglosada. De esa forma, los valores de importes de alojamiento podrán asociarse a los 
importes Totales del Grupo o Directos. Lo anterior, únicamente se podrá realizar, si la reserva individual no ha 
pasado a estado Check-out: 
 

 
 
En el anterior ejemplo, la reserva individual se encontraba inicialmente desglosada como Tipo reserva “Directo”, 
al seleccionar la opción “Agencia / Grupo”, guardar los cambios de la reserva individual y actualizar el cambio 
Resumen de la cotización, los valores de Importe total se actualizarán: 
 

 
 
 Otros servicios 
 
Respecto a los Cargos de habitación registrados desde las reservas individuales, si la reserva se ha Desglosado 
como Tipo reserva Directo, por defecto el sistema dejará crear cargos sólo bajo un Tipo de cargo “Directo”. Por 
otro lado, si la reserva se ha Desglosado como Tipo Reserva Agencia / Grupo, el sistema por defecto dejará por 
defecto el Tipo de Cargo “Directo”, sin embargo, en este caso podríamos crear el Cargo de habitación como Tipo 
de cargo “Agencia”: 
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En el caso de seleccionar Tipo de cargo Agencia, cuando se vaya a facturar la cotización podremos seleccionar 
la opción “Trasferir y facturar todos los cargos habitación”, para que los cargos creados con Tipo de cargo 
“Agencia” se facturen: 
 

 
 
Dado lo anterior, y siguiendo con nuestros casos prácticos, para la Cotización de la Familia BC, y ya que el titular 
de la cotización asumirá el total de los cargos de reservas para el evento, todos los cargos deberán crearse con 
Tipo de cargo “Agencia”. De esa manera, ningún huésped asumirá el pago de ningún cargo creado. 
 
Recordemos que, adicionalmente desde el botón Acciones  tendremos la posibilidad de traspasar cargos 
generados en las reservas individuales desglosadas, independientemente si han sido registrados como Tipo de 
cargo “Agencia” o “Directo”.  
 

 
 
Finalmente, todos los cargos creados bajo Tipo de cargo “Agencia” y los “Directos” traspasados a la cotización, 
serán asociados a la Cotización y actualizados en la línea Importe total Grupo del cuadro Resumen: 
 

mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/


 

Dirección: Gran Vía Asima nº 4 3er piso, 07009, Palma de Mallorca, España. Teléfono: (+34) 871 570 536.  
Email: contacto@isystems.es Web: www.isystems.es 

24 

 
 
 

2.9  Facturación de Cotizaciones  
 
Para facturar una cotización procederemos a utilizar las opciones disponibles del botón Acciones : 
 

 
 

 Facturar todo: se facturarán todos los registros pendientes de facturar de las pestañas de alojamiento, 
otros servicios y salas.  

 Facturar todos los servicios seleccionados:  si hemos seleccionado desde alguna pestaña uno o 
varios registros (alojamiento, otros servicios o salas), se facturarán únicamente los registros 
seleccionados. 

 Facturar otros servicios: se facturarán todos los servicios pendientes de facturar registrados en la 
pestaña “Otros servicios”. 

 
Al seleccionar cualquiera de las dos primeras opciones aparecerá un recuadro solicitando confirmación de las 
condiciones de facturación que deseamos realizar: 
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Por defecto, el campo Proforma aparecerá marcado, pero podrá desactivarse en el caso de desear generar la 
factura real. Usualmente la proforma, se utiliza para validar si los valores facturación son correctos, antes de 
generar una factura real. 
 

 
 
Nota: Una factura proforma es un documento en el que se especifica una operación de compraventa. Ésta se emite antes de finalizar la 
venta y en ella se detallan las condiciones y conceptos que se desean facturar. Es decir, es el borrador o una visión preliminar de lo que 
será la factura final, por lo tanto, es un documento de carácter informativo sin valides fiscal. 
 
Adicionalmente, tendremos la opción de marcar si deseamos facturar cobrando contra los anticipos, si 
deseamos transferir y facturar todos los cargos de habitación que se hayan registrado como “Agencia”, o si 
hemos marcado la opción anterior y deseamos que se generen los cargos automáticos de las reservas 
individuales que se encuentren en estado “Confirmada”. 
 
Por otro lado, si seleccionamos la opción “Facturar otros servicios”, tendremos de manera similar las siguientes 
opciones: 
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Una vez generada la factura real o proforma, ésta se ubicará en el menú “Facturas / Abonos” del módulo Ventas: 
 

 
 

En el caso de haber generado una factura real, automáticamente el valor de su “Importe Total” se actualizará en 
el cuadro Resumen de la Cotización: 
 

 
  

 
Si deseamos consultar todas las facturas emitidas para la cotización, podremos dar clic sobre el valor de la línea 
“Total Facturado” y, automáticamente, filtrará un listado de todas las facturas y abonos generados para dicha 
cotización. 
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Si por algún motivo, hemos generado una factura real y deseamos realizar alguna modificación, podríamos 
eliminar la factura real creada, hacer los ajustes en la cotización y volver a facturar. Lo anterior, siempre y cuando 
la factura inicialmente generada no haya sido cobrada o remesada a contabilidad y no se haya realizado el cierre 
del día en GUEST Hotel Software. 
 
 
 Abono + Factura Libre 
 
Una vez las facturas están remesadas (se han enviado a la contabilidad), ya no se podrán modificar, así que en 
caso de tener que hacer alguna modificación la manera correcta es hacer un “Abono + Factura libre”: 
 

 
 
Ubicados en la factura original, igualmente, podremos utilizar esta opción: 
 

 
 

Desde el menú Facturas / Abonos del módulo de Ventas, y una vez seleccionada la factura que deseemos 
gestionar, daremos clic en el botón Acciones  y seleccionaremos la opción “Generar Abono + Fact. Libre”. El 
sistema solicitará confirmación para la generación de abonos de las facturas seleccionadas: 
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Y si damos clic en Aceptar, adicionalmente, solicitará confirmación para dar por cobrada la factura original y el 
abono.  
 

 
 

Si se selecciona la opción “Sí”, el cobro generado será con valor 0 (cero), ya que el abono se genera con el valor 
de la factura original en negativo. Si se selecciona la opción “No”, posteriormente deberán cobrarse las 
respectivas facturas y abonos. En cualquiera de las dos opciones, el sistema abona la Factura original y genera 
una nueva Factura (copia de la original).  
 

 
 
Generando de esa forma de esa forma dos registros adicionales en el menú Facturas / Abonos: 
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En el campo Observaciones de la nueva factura generada, aparecerá indicado el número de la factura original y 
el código del abono:  

 

 
 
En esta nueva factura, podremos modificar cualquier dato, así como adicionar , Borrar  líneas o Editar  
los importes, según la modificación que se desee realizar: 
 

 
 
Por ejemplo, si en la anterior factura dejáramos únicamente el precio total del Buffet, el valor del Importe total 
de la nueva factura cambiará, y será el valor que se sumará al en el cuadro Resumen de la cotización. En este 
caso, ya que era una factura asociada a Tipo factura “Grupo”, se sumará a la siguiente línea: 
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Si por el contrario, el valor de la nueva factura se incrementa, igualmente se actualizará en el cuadro resumen 
de la cotización.  
 
Recomendaciones: 

 
 Bajo ningún supuesto se recomienda borrar las facturas generadas de la cotización, ya que esto 

podría implicar errores en los cálculos de producción, o generar que los cargos inicialmente 
facturados queden sin valores pendientes de facturar. Será responsabilidad de cada usuario 
dejar la factura correcta. 

 No se podrán realizar abonos automáticos de facturas a las cuales ya les hayamos generado un 
abono, por defecto aparecerá el siguiente aviso: 
 

 
 

 Si por alguna situación particular debamos volver a realizar algún ajuste sobre la última factura 
generada, y que esta haya sido remesada, podría volverse a “Generar Abono + Fact. Libre” de la 
última factura generada, y de esa forma, seguir ajustando cuantas veces se requiera la 
facturación. 

 
 
 Abonos 
 
Podría presentarse el caso de haber facturado algún tipo de cargo o servicio de la cotización, de un servicio que 
definitivamente no se va a prestar, lo procedente sería Abonar la factura. Para ello, deberemos utilizar la opción 
“Generar abono” desde el botón Acciones : 
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El sistema solicitará confirmación para la generación de abonos de las facturas seleccionadas: 
 

 
 
Y si damos clic en Aceptar, adicionalmente, solicitará confirmación para dar por cobrada la factura original y el 
abono.  
 

 
 

Si se selecciona la opción “Sí”, el cobro generado será con valor 0 (cero), ya que el abono se genera con el valor 
de la factura original en negativo. Si se selecciona la opción “No”, posteriormente deberán cobrarse las 
respectivas facturas y abonos.  
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En cualquiera de las dos opciones, el sistema realizará un abono de la Factura original, generando un registro 
adicional en el menú Facturas / Abonos: 
 

 
 
En este caso, los cargos o servicios de la cotización aparecerán como facturados. 
 
Recomendaciones: 

 
 Debemos tener en cuenta que si se genera un Abono de un servicio que realmente se haya 

prestado, registrará como facturado y podría omitirse su cobro. Igualmente este caso, afectará 
la producción de la cotización. 

 Bajo ningún supuesto se recomienda borrar las facturas generadas de la cotización, ya que esto 
podría implicar errores en los cálculos de producción, o generar que los cargos inicialmente 
facturados queden sin valores pendientes de facturar. Será responsabilidad de cada usuario 
dejar la factura correcta. 

 No se podrán realizar abonos automáticos de facturas a las cuales ya les hayamos generado un 
abono, por defecto aparecerá el siguiente aviso: 
 

 
 

2.10 Estado final de la cotización 
 
Luego de finalizados los servicios contenidos en una cotización, se recomienda actualizar el estado de la misma 
para validar que no tenemos gestiones pendientes por realizar. Si hemos facturado y cobrado una Cotización, lo 
ideal es dejar actualizado su estado como “Cerrada”. Para ello, deberemos cambiar su estado utilizando la 
opción “Cerrar” desde el botón Acciones : 
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Si hay algún cargo pendiente de facturar, automáticamente se generará el siguiente aviso: 
 

 
 
Si hay alguna factura pendiente por cobrar, automáticamente se generará el siguiente aviso: 
 

 
 

De ese modo, hasta no facturar y cobrar todos los conceptos, no se podrá dar por Cerrada la Cotización. 
 
Finalmente, si certeza que una Cotización no se va a confirmar, entonces lo procedente es actualizarla a estado 
“Rechazada”. De esta manera, en este estado se deshabilitará la posibilidad de editar información de la 
cotización. Adicionalmente, si se han Desglosado reservas de grupo, las reservas individuales se cancelarán. 
Tendremos la opción de pasar la cotización nuevamente a estado Confirmada, y las reservas individuales 
pasarán automáticamente a estado “Pendiente validación”. 
 

3) Cuentas de Crédito 
 
Las Cuentas de crédito nos servirán para llevar un registro de pagos anticipados de servicios de hotel que no 
contemplen alojamiento. De esta manera, podríamos por ejemplo la contratación de un evento, vender una 
entrada al SPA, que se disfrutarán más adelante y donde podremos, en algunos casos, entregar un voucher (o 
bono) al cliente. 
 
Para crear una Cuenta de crédito procederemos a dar clic en el botón Nuevo , y deberemos registrar la 
siguiente información para registrar el anticipo recibido, que origina la creación de la Cuenta de crédito: 
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 Hotel: hotel o establecimiento al que se asocia la Cuenta de crédito. (filtro: CONFIG → Datos Generales → Hoteles)  
 Nombre fiscal: nombre a configurar para efectos de facturación. 
 Código de referencia: código que servirá como dato informativo para localizar o filtrar la Cuenta de 

crédito. 
 Cliente: selección de la Composición de cliente para efectos de facturación de la Cuenta de crédito. 

(filtro: PMS → Contratación → Composición clientes) 
 Fecha registro: fecha de la recepción del anticipo que crea la Cuenta de Crédito. 
 Fecha vencimiento: fecha en la que vence el servicio a contratar. 
 Anticipado: valor del importe del anticipo. 
 Forma de pago: selección del método de pago por el cual se recibe el anticipo. (filtro: CONFIG → Datos Generales 

→ Métodos de pago) 
 Caja: selección de la Caja donde se genera el ingreso del anticipo. (filtro: CONFIG → Datos Generales → Cajas / Bancos) 

 
Una vez creado este registro, podremos complementar la información de la Cuenta de crédito, con sus Datos 
fiscales, Observaciones y preferencias: 
 

 
 

Y posteriormente, podremos gestionar desde las pestañas “Centros productivos”, “Anticipos” y Documentos, 
los cargos y gestión de la Cuenta de Crédito. 
 
 

3.1 Centros productivos 
 
En esta pestaña podremos adicionar, editar o borrar, los servicios que se irán acumulando a la Cuenta de crédito. 
El registro de los servicios deberá ir asociado a un Centro productivo, y posteriormente, el valor de su importe 
será sumado al Importe toral de la Cuenta de crédito: 
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En el caso de dejar sin marcar la casilla “Impuestos incluidos”, el valor resultante de multiplicar la cantidad y el 
valor registrado en el importe, estará sujeto a aumentar, según el IVA que tenga asignado el Centro productivo 
seleccionado.  
 

 

 
3.2  Anticipos 

 
Desde esta pestaña podremos registrar anticipos, editarlos, borrarlos, realizar su devolución y/o facturarlos: 
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3.3  Documentos 

 
En esta pestaña podremos adjuntar documentos como soporte de la Cuenta de Crédito: 

 

 

 
Dando clic en el botón Nuevo , nos remitirá a la creación de un nuevo documento del menú Documentos del 
módulo de Gestión Documental, donde podremos categorizar y cargar los documentos deseados: 
 

 

 
3.4  Fusionar cuentas de crédito 

 
Desde el listado de Cuentas de crédito, podremos realizar una acción para fusionar cuentas de crédito en el 
caso de requerir esta función. Deberemos seleccionar las Cuentas de crédito a fusionar y desde el botón 
Acciones  seleccionar la opción “Fusionar cuentas de crédito”:  

 
 
Lo que esta acción realizará, es traspasar los cargos y anticipos que tenga una cuenta a otra, siempre y cuando 
no estén facturados o pertenezcan a un día cerrado.  
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