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1) Sobre este manual 
 
El presente manual detalla de manera general los principales procesos que podrán realizarse desde el módulo 
“Espacios y Salas” de GUEST Hotel Software:  
 

 
 
 

2) Salas 
 
En este menú se relaciona la base de Espacios y Salas que podrán gestionarse desde GUEST Hotel Software. 
Para adicionar un nuevo registro deberemos dar clic el botón Nuevo : 
 

 
 
A continuación, deberemos registrar la siguiente información: 
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▪ Hotel: selección del hotel al que se asignará el espacio o sala. 
▪ Nombre: registro del nombre del espacio o sala. 
▪ Capacidad: cantidad aproximada de personas que pueden ocupar el espacio o sala (de carácter 

informativo). 
▪ Centro productivo: selección del centro productivo donde se imputarán los importes de las reservas 

con tarifas del espacio o sala. 
▪ Observaciones: descripción de información de referencia para la gestión del espacio o sala. 
▪ Tarifas: GUEST Hotel Software permitirá adicionar una o varias tarifas para las reservas de espacios o 

salas, en función de un rango de fechas determinado, selección de días de la semana, y desglosando 
dichas tarifas por día, medio día o por horas. Para adicionar una tarifa, deberemos dar clic en el botón 
Nuevo  y registrar los siguientes campos con la información que corresponda: 
 

 
 

 
3) Reservas 

 
En este menú se visualizarán las reservas registradas para los diferentes espacios o salas. Para generar una 
nueva reserva, tendremos las siguientes opciones: 
 

▪ Dar clic en el botón Nuevo  desde es mismo menú Reservas. (PMS → Espacios y salas → Reservas) 
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▪ Adicionar una nueva reserva desde la pestaña Salas desde una Cotización. (PMS → Contratación → Cotizaciones: 
pestaña “Salas”) 
 

 
 
En este segundo caso, se visualizará el campo Cotización, donde podremos remitirnos a la cotización desde 
donde se genera la reserva: 
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Una vez seleccionada cualquiera de las dos opciones, deberemos registrar la siguiente información para la 
generación de una reserva: 
 

 
 

▪ Hotel: selección del hotel al que se asignará el espacio o sala. 
▪ Localizador: registro del localizados que desee asignarse a la reserva 
▪ Cliente: selección del cliente al que se facturará la reserva. (PMS → Contratación → Clientes) 

➢ Estado: se detallará el estado de la reserva, de acuerdo con la gestión realizada en la misma. En 
este campo podrán visualizarse los siguientes estados: Nuevo, Confirmada, Finalizada, Bloquear y 
Cancelada. Los estados cumplen una función meramente informativa, para que los usuarios 
puedan catalogar las reservas según deseen. 

▪ Fecha desde: registro de la fecha inicial de la reserva. 
▪ Fecha hasta: registro del día de finalización de la reserva. 
▪ Observaciones: se podrá detallar de manera ampliada la información relevante para la gestión de la 

reserva y consulta de los usuarios. 
▪ Sala: en esta pestaña podremos adicionar las salas que se deseen gestionar dentro de la reserva. Para 

adicionar una nueva sala deberemos dar clic en el botón Nuevo : 
 

 
 
 Posteriormente, deberemos diligenciar la siguiente información: 
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En el campo Tipo Tarifa, podrá seleccionarse la opcion Precio por día, medío día u hora. Dando clic en 
la lupa, calculará el precio de la reserva en funcion del rango de fechas y horas registrados. Sin embargo, 
el usuario podrá adicionalmente registrar un precio de manera manual. 

▪ Extras: en esta pestaña se podrán registrar cargos extras a la reserva. Para adicionar un extra, 
deberemos dar clic en el botón Nuevo : 
 

 
 

Posteriormente, deberemos diligenciar la siguiente información: 
 

 
 

El precio Total del extra, se calculará en función de la cantidad y rango de fechas registrado. Imputando 
su importe al Centro productivo seleccionado. 

 
Una vez realizada la reserva podrán aplicarse diferentes funcionalidades, según detallamos a continuación. 
 
 
❖ Funciones del botón Acciones 

 
Una vez creado el registro de las reservas tendremos la posibilidad de aplicar diferentes funcionalidades 
disponibles con el botón Acciones . Ubicados desde la reserva tendremos las siguientes opciones: 
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▪ Facturar Salas + Extras pendientes: factura todos las salas y extras que no hayan sido facturados. 
▪ Facturar Salas seleccionadas + Extras pendientes: factura las salas seleccionadas y todos los extras 

que no hayan sido facturados. 
▪ Facturar extras pendientes: factura todos los extras que no se encuentren facturados. 
▪ Facturar extras seleccionados: factura únicamente los extras seleccionados. 
▪ Confirmar: actualiza la reserva a Estado “Confirmada”. 
▪ Bloquear: actualiza la reserva a Estado “Bloqueada”. 
▪ Cancelar: actualiza la reserva a Estado “Cancelada”. 

 
En caso de tratarse una reserva gestionadas desde el módulo de Espacios o espacios, las facturas se registrarán 
en el menú “Facturas / Abonos de” del módulo de Ventas como Tipo factura Sala”: 
 

 
 
Posteriormente, podrá procederse con su cobro utilizando alguna de las opciones disponibles del botón 
Acciones : 
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Por último, si las Sala fue reservada desde una Cotización, la factura podrá generarse desde la ficha de la 
cotización, y en ella, se podrá visualizar el desglose correspondiente. 
 
 

4) Disponibilidad de Salas 
 
En este menú podremos visualizar las reservas registradas a modo de cronograma: 
 

 
 
En este cronograma se podrán visualizar las reservas de Espacios y salas resaltados por colores según el estado 
de la reserva:  
 

• Nuevo (color azul) 
• Confirmada (color verde) 
• Finalizada (color negro) 
• Bloquear (color rojo) 
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En este menú podremos filtrar las reservas para un rango determinado de fechas y visualizar la información por 
días o por horas, utilizando el filtro “Formato”. Adicionalmente, podremos ver la disponibilidad de los Espacios 
y salas, dado que podremos visualizar los horarios en que no se encuentran asignados. 
 
Adicionalmente, desde este menú podremos acceder de manera ágil a cada una de las reservas, dando clic 
sobre la misma. De esta manera, se abrirá una nueva pestaña en nuestro navegador ubicándonos en la reserva 
individual del Espacio o sala. 
 
Por último, desde este menú podremos mover las reservas entre salas, siempre y cuando la sala de destino 
tenga la disponibilidad en las fechas y horarios requeridos, y adicionalmente, si la cuenta con la capacidad 
según el número de pax de la reserva. Para esto, simplemente arrastraremos con clic sostenido la reserva, 
desplazándola de una sala a otra. 
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