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Información general 
Hotel Link ofrece a los proveedores de alojamiento una solución personalizable de 
marketing digital y ventas. Sus paquetes incluyen características como widgets de 
reserva, sitios web de hoteles, gestión de canales, un motor de reservas, un sistema 
de gestión de contenido y experiencia en redes sociales. Los hoteles pueden 
seleccionar lo que mejor se adapte a sus necesidades.  

Sobre Hotel Link   
Hotel Link es una solución de gestión y distribución para Hoteles. Además, ayuda a 
que los alojamientos en todo el mundo tengan éxito en su presencia en línea. Ofrece 
un conjunto de soluciones modulares basadas en la nube para optimizar las ventas, 
la administración y la distribución. 
 
Hotel Link tiene un enfoque modular que le permite seleccionar sólo las soluciones 
necesarias para su propiedad. Hay docenas de combinaciones posibles. Puede 
seleccionar un sitio web con el motor de reservas y el administrador de canales 
conectados o sólo un sitio web. Tal vez desee conservar su sitio web existente, pero 
actualizarlo con las últimas herramientas de reserva y distribución. 
 
Hotel Link Limited fue fundada por el Grupo WHL y Tourism Holdings, y tiene un 
enfoque singular en brindar soluciones de marketing digital para la industria del 
alojamiento. Las áreas de experiencia combinadas de los socios brindan un 
inmenso conocimiento sobre la colaboración con miles de proveedores de 
alojamiento en economías maduras y emergentes, así como las tecnologías de 
vanguardia que mejor se adaptan al mercado. 

Soluciones de Hotel Link  
Hotel Link dispone de una serie de herramientas modulares totalmente 
customizables para dar el soporte necesario a los Hoteles.   
 

1.​ Front Desk 
Permite organizar las operaciones diarias de su alojamiento. Distribuya el 
inventario de sus habitaciones a más agencias de viajes en línea y sistemas 
de distribución global en todo el mundo para ampliar su alcance. 
 

2.​ Booking Engine 
Permite recibir y administrar las reservas en línea y gestión de inventario de 
habitaciones en una interfaz fácil de usar. 
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3.​ Website & Mobile Website 
Esta herramienta tiene una amplia gama de plantillas totalmente adaptables y 
con capacidad de respuesta para elegir. Además el sitio web creado puede 
ser personalizable y está optimizado para dispositivos móviles.  
 

4.​ Channel Manager 
Con esta herramienta puede controlar y administrar de forma eficiente el 
Inventario en línea conectado a una cantidad creciente de OTA 's (Online 
Travel Agencies, Agencias de Viajes en línea) desde un solo lugar para 
maximizar su exposición en línea. 
 

5.​ Social Media 
Con Social Media se puede tener un acceso directo al mundo de Facebook, 
TripAdvisor y Google My Business y potenciar la presencia en medios 
sociales. 
 

6.​ Smart Rates (Upsellings Tools) 
Adopte un enfoque inteligente y utilice las herramientas de Gestión para 
verificar la disparidad de tarifas en la variedad de canales de distribución en 
línea antes de fijar precios. Optimice las ventas ofreciendo el mejor precio 
frente a sus competidores y teniendo una estrategia de precios para obtener 
tarifas consistentes entre los canales. 
 

 

Objetivo general 
El propósito de esta guía es definir cómo configurar de forma fácil la herramienta 
extranet de Hotel Link, además de interactuar con las diferentes etapas del proceso 
de reservaciones de un Hotel. 

Aspectos básicos 
En esta sección se detalla el uso básico de la Herramienta extranet de Hotel Link. 
Además le ayudará a familiarizarse con el ambiente de trabajo y otras opciones 
básicas.  
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Ingreso a la extranet 
Para ingresar a la herramienta, debe realizar los siguientes pasos: 
 

1.​ Abra el navegador preferido. (Chrome, Firefox, etc.) 
2.​ Ahora, ingrese a la siguiente dirección web que se indica a continuación: 

https://extranet.hotellinksolutions .com/. 
3.​ En la página, ingrese la dirección de correo electrónico y la contraseña. 
4.​ También puede seleccionar el idioma a utilizar en la herramienta. 

 
5.​ Para finalizar, haga click en el botón “Sign In”. 
6.​ Si es la primera vez que ingresa desde ese equipo y navegador, debe 

completar el proceso de segunda verificación. Debe revisar el correo 
electrónico y abrir el enlace de verificación en el correo electrónico para 
terminar de iniciar sesión. 
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7.​ En caso de ya haberse realizado el proceso de segunda verificación, usted ya 
ha ingresado al Dashboard de la extranet. 

 

La pantalla inicial 
La herramienta nos proporciona una interfaz intuitiva y fácil de utilizar. La misma se 
puede dividir en 3 secciones A continuación vamos a describir cada una de ellas:  

1.​ Área de Usuario 

Esta sección está en la área superior de la página y nos provee acceso a 
diferentes opciones generales, tales como: 

 
 

a.​ Selector de Alojamientos:  
Este combo permite seleccionar el alojamiento del cliente para 
configurar el ambiente correspondiente. 

b.​ Notificaciones del sistema:  
Muestra al usuario un icono con notificaciones pendientes de leer. Si 
hace clic en el icono (Forma de campana) podrá leer las notificaciones 
enviadas por nuestro equipo técnico sobre inconvenientes en 
conectividad, mantenimientos programados e información pertinente. 
 

 
 

c.​ Help Center:  
Permite acceder al centro de ayuda de Hotel Link para consultar sobre 
diversos temas.  
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d.​ Usuario conectado:  

Muestra el usuario con el que se hizo login. Al hacer clic en el icono 
con las iniciales del usuario, podrá realizar varias acciones tales como: 

 
 

a.​ Configuración de usuarios:  
Permite cambiar opciones del usuario tales como: Nombre 
Completo, Nombre del usuario,  y el Email. Adicionalmente 
permite cambiar la contraseña de acceso a la herramienta. 

 
 

 
 

b.​ Cerrar Sesión:  
Al hacer clic permite cerrar la sesión actual.  
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2.​ Menú Principal y submenús 

Esta sección está ubicada inmediatamente debajo del Área de usuario  y nos 
provee acceso a diferentes opciones generales y herramientas de la extranet. 
Un detalle importante a tomar en cuenta es que las opciones del menú varían 
según la cuenta del cliente seleccionado. Adicionalmente, algunas opciones 
del menú tiene ligadas otras opciones en el submenú. 

 

 

3.​ Área de trabajo 

Esta sección está ubicada inmediatamente debajo del Menú Principal y nos 
provee acceso a todas las diferentes opciones de configuración de la 
herramienta. 
 

 

A continuación se analizará las opciones TodoList, Dashboard y Setup del menú 
principal como parte de esta sección. Luego en secciones independientes se detalla 
las demás opciones del menú principal y las funciones disponibles.  
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TodoList 
Esta es la primera opción del Menú Principal y permite gestionar sus tareas diarias 
fácilmente con las siguientes pestañas: Las pestañas muestran el día de hoy de 
forma predeterminada, pero puedes modificarlas para ver otras fechas. 
 
La función TODOLIST le ofrece numerosas ventajas para gestionar las tareas de 
forma más eficiente y mejorar la experiencia de sus huéspedes. A continuación, le 
explicamos cómo esta función puede beneficiar a su hotel: 
 
➔​ Optimice las operaciones diarias: al realizar un seguimiento de las tareas 

pendientes y completadas, puede optimizar los flujos de trabajo, reducir 
demoras y garantizar operaciones diarias sin problemas. 

➔​ Reduzca el seguimiento manual: realice un seguimiento de las reservas con 
nuevas reservas que requieren pago en un solo lugar, lo que garantiza un 
proceso de registro de entrada y salida sin problemas. 

➔​ Mejore la productividad y la eficiencia: con esta nueva función, se pueden 
reducir los errores humanos en las tareas de check-in/check-out, mejorar la 
satisfacción de los huéspedes y administrar las reservas más fácilmente. 

 
Ahora, haremos un análisis de las pestañas de información disponibles en está 
herramienta 

1.​ Pestaña de Salidas:   
Permite ver detalles de las reservas qué hacen check-out en el hotel. Incluye 
detalles cómo código de reserva (Interno y de OTA), fuente de reserva, 
nombre del huésped, número de habitación, fecha de ingreso y salida, 
cantidad de noches, estado de la reserva, las notas internas, monto pendiente 
y total de la reserva. Al hacer click en el registro se abre la reserva de forma 
automática.  

 
Cómo dato adicional, en la parte inferior se puede mostrar más registros y 
también tiene acceso al reporte de salidas. 
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2.​ Pestaña de Llegadas:  
Permite ver detalles de las reservas qué hacen check-in en el hotel. Incluye 
detalles cómo código de reserva (Interno y de OTA), fuente de reserva, 
nombre del huésped, número de habitación, fecha de ingreso y salida, 
cantidad de noches, estado de la reserva, las notas internas, monto pendiente 
y total de la reserva. Al hacer click en el registro se abre la reserva de forma 
automática. 
 

 
 
Cómo dato adicional, en la parte inferior se puede mostrar más registros y 
también tiene acceso al reporte de llegadas. 

3.​ Pestaña de Huéspedes Alojados en el hotel: 
Permite ver la lista de todos los huéspedes que se encuentran en el día 
seleccionado y los que se alojan actualmente en el hotel. Solo abarca las 
reservas confirmadas y operacionales.Incluye detalles cómo código de 
reserva (Interno y de OTA), fuente de reserva, nombre del huesped, número de 
habitación, fecha de ingreso y salida, cantidad de noches, estado de la 
reserva, las notas internas, monto pendiente y total de la reserva.  
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4.​ Pestaña de Nuevas reservas: 
Permite ver el detalle de nuevas reservas capturadas. Incluye detalles cómo 
código de reserva (Interno y de OTA), fuente de reserva, nombre del huesped, 
número de habitación, fecha de ingreso y salida, cantidad de noches, estado 
de la reserva, las notas internas, monto pendiente y total de la reserva. Al 
hacer click en el registro se abre la reserva de forma automática. 
 

 

5.​ Pestaña de Pago Pendiente: 
Permite ver el detalle de reservas con pagos por cobro o en estado pendiente. 
Está lista está compuesta por reservas con los siguientes criterios: 
 

●​ Reservas futuras (pendientes > 0): se muestran 7 días antes de la 
fecha de llegada. 

●​ Reservas actuales: se muestran todas las reservas en curso para 
realizar un seguimiento fácil de los cargos adicionales. 

●​ Reservas pasadas (pendientes > 0): se muestran hasta 14 días. 
 

Incluye detalles cómo código de reserva, fuente de reserva, nombre del 
huésped, fecha de ingreso y salida, cantidad de noches, estado de la reserva, 
las notas internas, monto pendiente y total de la reserva. Al hacer click en el 
registro se abre la reserva de forma automática. 
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6.​ Pestaña de Housekeeping / Limpieza: 
Está pestaña le ofrece una visión general completa del estado de limpieza de 
su propiedad. Muestra qué habitaciones están listas, cuáles se están 
limpiando y cuáles aún requieren atención. En está pestaña usted puede: ver 
el estado de la habitación (si está sucia, limpia, etc) así cómo el estado de la 
disponibilidad. También podrá ver la ama de llaves a cargo de la limpieza y 
editar el estado de las habitaciones. 
 

 

7.​ Opciones adicionales en el TodoList: 
Está sección tiene cómo adicional, acceso directamente al Reporte de 
Gestión de Reservas del Frontdesk y también permite buscar detalles de una 
reserva, así cómo crear una nueva reserva manual. Vamos a revisar las 
opciones disponibles: 
 
Filtro de fecha: Este filtro genera reservas para mostrar en la Lista de tareas 
pendientes, con tres opciones: Hoy, Ayer y Mañana . 
 

 
Recuperar datos: Esta opción recarga los datos y actualiza las reservas con 
los últimos cambios. Puedes usar este botón cada 5 minutos . Durante este 
periodo, el botón estará deshabilitado y mostrará el tiempo restante hasta la 
siguiente recuperación. 
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Gestión de Reservas: Esta opción le dirige a la Gestión de Reservas, donde 
puede ver y filtrar todas sus reservas. Para más información, consulte aquí. 
 
Barra de búsqueda: Utilice este filtro para encontrar reservas rápidamente 
introduciendo el canal o la referencia de reserva. El sistema mostrará las 
reservas que coincidan con las palabras clave introducidas. 
 

 
 
Resumen de Reservas Totales: Un breve resumen de las reservas, 
incluyendo: Salida, Llegada, Huéspedes alojados y Nuevas Reservas. 

 
 
Cada valor incluye un indicador que muestra el aumento o la disminución con 
respecto a la fecha anterior, según el filtro de fecha. 
 
Pago Total (reservas): En esta sección se muestran los siguientes datos: 
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​ Pago requerido: 
Número de reservas que requieren pago (fecha actual ≤ fecha de 
salida) e importe total pendiente. 

​ Atrasado: 
Número de reservas vencidas (fecha actual > fecha de salida) y el 
importe total de la reserva vencida. 

Resumen operativo 
Está es una nueva función del panel que ofrece a los usuarios una vista rápida y 
clara de las métricas de rendimiento esenciales. Diseñado para simplificar la 
supervisión diaria, ayuda a los equipos a realizar un seguimiento de los datos 
operativos clave sin necesidad de abrir varios informes. A continuación se muestran 
los datos incluidos en este resumen: 
 

●​ KPIs claves como: ocupación, ADR, RevPAR, ingresos totales y TRevPAR. 
●​ Un cuadro de reservas día a día para la semana actual y la próxima. 
●​ Noches de hotel más reservadas: por canales de venta, por tipo de 

habitación. 

 
Está funcionalidad permite filtrar datos en tiempo real: Seleccione el período en el 
que desea ver el resumen. 
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El menú desplegable incluye las siguientes opciones: 
 

●​ Esta semana: muestra datos de lunes a domingo de la semana actual (la 
semana que contiene el día de hoy). 

●​ Próxima semana: muestra los datos de lunes a domingo de la semana 
siguiente, es decir, la semana posterior a la semana actual. 

●​ Esta semana y la próxima: Combina datos de la semana actual y la próxima, 
totalizando 14 días. 

●​ Las próximas dos semanas: Comienza el lunes de la semana siguiente e 
incluye las dos semanas siguientes (14 días). 

●​ Este mes: muestra todos los días del mes actual, desde el 1.º hasta el último 
día del mes. 

●​ Mes próximo: muestra todos los días del próximo mes, desde el 1.º hasta el 
último día de ese mes. 

 
Adicionalmente, es posible ver los datos de noches reservadas desde varios tipos de 
vistas. Para ello en la parte derecha, se muestra el ranking de los canales de 
reserva/tipos de habitación con el mayor número de noches de habitación vendidas  
dentro del período seleccionado.  
 
En cada opción se podrá conocer, la cantidad de noches vendidas, el ingreso 
esperado y la cantidad de reservas. 
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El Dashboard 
Esta es la última opción del Panel de Control y contiene acceso informativo a datos 
generales de la herramienta, a saber: 

 

1.​ Solicitudes de contactos 

Muestra el número total de mensajes de contacto enviados por viajeros a 
través de los formularios de contacto en el sitio web de su hotel. Estos datos 
solo están disponibles para las propiedades que utilizan el módulo Sitio web.  

2.​ Trafico Web 

Permite ver el número de páginas vistas el mes pasado incluyendo el rango 
de datos desde hace 30 días hasta ayer. Estos datos solo están disponibles 
para las propiedades que utilizan el módulo Sitio web. 

3.​ Tasa de conversión 

La puntuación de la tasa de conversión muestra cuántos visitantes únicos a 
su sitio web se necesitan para recibir una reserva. Analiza los datos desde 
hace 30 días hasta ayer. Las tasas de conversión ideales para sitios web 
consolidados con un alto volumen de visitantes oscilan entre el 2% y el 5%. 
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4.​ Fuentes de Reservas 

Muestra las fuentes de reservas más populares en los últimos 30 días, sean 
OTAs, originadas por el website o en dispositivos móviles o reservas 
manuales. 

5.​ Números (Key Numbers) 

Muestra una serie de datos importantes para el hotel, tales cómo: el número 
de huéspedes individuales que deben registrarse, el número total de noches 
reservadas y el promedio de noches por reserva durante el período 
seleccionado. 

6.​ Pagos diarios (Daily Payments) 

Este apartado muestra el número total de pagos cobrados en los últimos 30 
días. La lista mostrará solo los últimos tres pagos cobrados y el nombre del 
viajero respectivo. Los detalles completos sobre los pagos recibidos están 
disponibles en el informe de pagos diarios al cual se puede acceder desde 
este apartado. 

7.​ Revenue (Ingresos) 

Muestra la cantidad total de ingresos para todas las reservas según la fecha 
de salida para el período seleccionado. Se puede filtrar por el día actual, los 
últimos 7 días, y los últimos 30 días .La información de ingresos completa 
está disponible en los informes de ingresos el cual se puede acceder desde 
este apartado. 

8.​ Tarifa Diaria Promedio (ADR) 

La tarifa diaria promedio (ADR) muestra la cantidad de ingresos que generan 
todas las habitaciones ocupadas en la propiedad. Se calcula tomando el 
ingreso promedio obtenido de las habitaciones y dividiéndolo por la cantidad 
de habitaciones vendidas. 

9.​ Otras Métricas (Metrics) 

Muestra RevPar (ingresos por habitación disponible) y TRevPar (ingresos 
totales por habitación disponible) para su propiedad durante el día, la semana 
(hoy + los próximos 6 días) y el mes (hoy + los próximos 29 días). 
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10.​ Comisiones (Commissions) 

Muestra una cantidad estimada de comisiones pagaderas a las OTA. Esto se 
calcula utilizando los ingresos totales de las reservas recibidas a través del 
Channel Manager. Seleccione el porcentaje basado en la comisión promedio 
que paga a las OTA.  Estos datos solo están disponibles para las propiedades 
que utilizan el módulo Channel Manager con conexión OTA activa. 

Menú Setup 
Esta es la última opción del menú principal y permite configurar aspectos básicos de 
la cuenta del cliente. 

  
 
En este apartado vamos a detallar las opciones correspondientes a la configuración: 

1.​ Nombre del Alojamiento 

Este campo permite editar el nombre del alojamiento que se reflejará a través 
de todo el sistema. 

2.​ Datos de Ubicación 

Esta opción permite ubicar el alojamiento 
ingresando en cada campo los datos 
correspondientes a: la dirección exacta, el país, el 
destino, el estado/provincia y el código postal.  
 
Debe tener en cuenta que si en el campo de 
destino no aparece el lugar que desea utilizar, 
debe ponerse en contacto con el soporte técnico 
de Hotel Link. 
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3.​ Datos de Contacto 

Esta opción permite almacenar datos 
claves de contacto, a saber: el nombre 
del contacto,  correo principal, correo de 
reservaciones, correo de facturación,  el 
teléfono principal y el teléfono 
secundario. 
 
Debe tener en cuenta que en los campos 
de correo electrónico puede agregarse 
más de una dirección. Para ello debe 
separar cada uno utilizando la coma ( , ). 

4.​ Tipo de Alojamiento 

En estos campos puede configurar tres 
opciones relacionadas al tipo de 
alojamiento a registrar: el tipo de 
alojamiento, la clasificación de estrellas 
y el número de habitaciones del 
inmueble. 
 
Como nota importante, en el tipo de 
alojamiento debe seleccionarse el que más se acerca al lugar.  
 

Al terminar de modificar las opciones, haga clic en Salvar para guardar los cambios. 
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Menú Booking Engine 
Por medio del Booking Engine se obtiene el control total de las actualizaciones de 
las tarifas de las habitaciones, el inventario, las ventas y las promociones de su 
propiedad. Ofrece un rendimiento eficaz de la gestión y maximizar los beneficios. El 
motor de reservas proporciona todas las herramientas de administración para 
hoteles para optimizar la ocupación y los niveles de ingresos. 
 
A través de esta sección, vamos a revisar cómo configurar la herramienta de 
Booking Engine, así como crear los tipos de Habitaciones, revisar las tarifas y 
disponibilidad de las mismas y otras opciones más. 

Setup / Configuración 
Como primer paso, es importante revisar las opciones de configuración de esta 
herramienta, que implican los detalles del alojamiento, métodos de pago, 
condiciones de reservación y otros.  
 
Debe tomar en cuenta que las opciones de este apartado pueden configurarse en 
varios idiomas a la vez. En la opción Languages puede definir una serie de lenguajes 
a utilizar. 

1.​ Settings / Ajustes 
A continuación se detalla las opciones disponibles en esta página: 

Campo Descripción 

Accommodation Name Nombre del alojamiento 

Accommodation Code Permite asignar un código al alojamiento 

Rate Currency  Moneda por defecto para las habitaciones. 

Secondary Currency 

Moneda secundaria que se utilizará como referencia en la 
página Detalles de la reserva. La cantidad en la moneda 
predeterminada se convierte a la Moneda secundaria y 
aparece una al lado de la otra para ayudar con los pagos en 
diferentes monedas. 

Check-in Time Hora para ingresar a la habitación. 

Check-out Time Hora para la entrega de la habitación. 

Same Day Booking Time 
Limit 

Establezca el límite de hora para recibir reservas el mismo 
día. Para recibir siempre las reservas de última hora, ajuste 
el tiempo a las 23:30.  Para evitar que se realicen las 
reservas en el mismo día, configure la hora a las 00:00. 
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Alert When Availability 
Reaches 

Activa una alerta automática que se envía cada vez que la 
disponibilidad alcanza el valor establecido en el menú 
desplegable. 

Alert When Overbooking 
Incident Happens 

Activa una alerta automática que se enviará cada vez que el 
sistema detecte alguna incidencia de overbooking. 

Infant Age 
Define la edad de los huéspedes que pueden alojarse gratis 
si usan las camas existentes. Introduzca 0 a 0 para 
desactivar a los bebés. 

Child Age Define la edad de los niños, que se puede reservar como una 
persona extra. 

Allow No-deposit 
Esta característica le permite mostrar / ocultar las opciones 
de pago de manera diferente para sus 2 tipos de clientes: 
viajeros y agencias de viajes. 

Allow Traveler Cancel 

Define si permites que los viajeros cancelen la reserva por sí 
mismos. Si configura "No", los viajeros deberán comunicarse 
con usted por correo electrónico o llamada telefónica para 
cancelar su reserva. 

Mobile for SMS Booking 
Notification 

Establece el número de teléfono móvil que recibirá una 
notificación por SMS para nuevas reservas.Funciona solo 
para reservas directas: sitio web, móvil, etc. 

Additional Payment Info 
Permite agregar información de pago del cupón y permite 
agregar el texto de información de pago que aparecerá en el 
comprobante de la factura. 

Additional Policy To 
Registration Form 

Muestra políticas adicionales en el formulario de registro. El 
contenido de este párrafo tiene una limitación de longitud en 
el marco del papel A4. 

Setup Invoice Number 

Le permite asignar un número consecutivo a las facturas. Si 
selecciona la opción Predeterminado, el número de factura 
será generado automáticamente por el sistema Hotel Link e 
incluirá 8 caracteres alfanuméricos. 
 
Si seleccionas la opción personalizada, podrás introducir un 
número consecutivo que podrás detallar en las opciones: 
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2.​ Taxes and Additional Fees / Impuestos y tasas 
La herramienta de Booking Engine de Hotel Link, ofrece 3 formas para 
manejar lo referente a impuestos y tasas adicionales.  

Opción Descripción 

Taxes and fees embedded in 
rate 

Los viajeros no pagan nada adicional además del valor 
establecido en la página de Tarifas y Disponibilidad. Se 
notifica al viajero que todos los impuestos y cargos 
están incluidos en el precio.  

Taxes and fees charged 
additional 

Los viajeros pagan tarifas e impuestos además del valor 
establecido en la página de Tarifas y Disponibilidad al 
final del proceso de reserva. Se notifica al viajero que 
todos los impuestos y cargos están incluidos en el 
precio. Se especifican impuestos y tasas. 

Taxes and fees collected on 
guest arrival 

Los viajeros pagan tarifas e impuestos además del valor 
establecido en la página de Tarifas y Disponibilidad al 
final del proceso de reserva.  

 
Adicionalmente, se debe configurar la lista de 
impuestos y tarifas a aplicar. Para ello debe 
hacer clic en el botón “Add new item”, en el cual 
podrá configurar el nombre del impuesto/tasa, 
el valor, y si la misma se aplica por monto o 
porcentualmente. 
 

3.​ Accommodations details / Detalles del alojamiento 
A continuación se detalla las opciones disponibles en esta página: 
 

Campo Descripción 

Description  
La descripción debe incluir la información más importante sobre su 
alojamiento. Este texto solo aparece en el widget de reserva 
independiente y en AccommodationCentral. 

Featured Image 
La imagen destacada es una foto que retrata su alojamiento, 
idealmente la mejor imagen disponible. Solo aparece en el widget de 
reserva independiente y en AccommodationCentral. 

Banner El logotipo aparece en la página de salida del proceso de reserva. 

Banner for Mobile 
El Logo para móviles aparece en la página de salida del proceso de 
reserva y se utiliza para la versión sensible del widget de reserva 
cuando se abre desde un teléfono inteligente. 
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Logo for Voucher El logo se utiliza para los vouchers y es opcional. 

Geolocation 
La geolocalización del alojamiento establecida en este mapa se 
utiliza en el comprobante de reserva enviado a los huéspedes. Use el 
tipo de mapa estático solo cuando Google Maps no sea exacto. 

Geolocation X Indique las coordenadas exactas de Latitud del alojamiento. Puede 
usar los datos de Google Maps. 

Geolocation Y Indique las coordenadas exactas de Longitud del alojamiento. Puede 
usar los datos de Google Maps. 

Features  Permite definir cuáles son los aspectos más destacados de su 
alojamiento. Puede seleccionar varias opciones. 
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4.​ Payments methods / Métodos de pago 
A continuación se detalla las opciones disponibles en esta página: 
 

Campo Descripción 

No payment details collected, 
all bookings are accepted 

No se solicitará al viajero el pago durante el proceso de 
reserva. Si esta opción está habilitada, las siguientes 
opciones no estarán disponibles. 

Capture credit card details 
and process manually 

Al habilitar esta opción puede seleccionar el tipo de 
tarjetas disponibles y la comisión a cargar, sea por monto 
fijo o porcentual a la tarifa. 

 

Bank Deposit  Al habilitar esta opción puede indicar la comisión a cargar 
en la tarifa, sea porcentual o de monto fijo. Además puede 
indicar datos de la cuenta para depósito, así como 
restringir la cantidad de días disponibles para este tipo de 
pago. 
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PayPal  Al habilitar esta opción debe ingresar el ID de la cuenta en 
Paypal, así como la moneda asociada y el tipo de 
comisión: sea porcentual o fija. 

 

Hotel Link Pay Permite habilitar los pagos con la plataforma de pagos 
propia de Hotel Link.  Nuestro equipo de soporte se 
encarga de gestionar la configuración de API secret key,  
API Public key, Surcharge and Currencies. 

 

Mollie Permite habilitar los pagos con Mollie. Las soluciones de 
pago permiten a los clientes y socios implementar más de 
veinte métodos de pago locales y globales diferentes, 
como tarjeta de crédito, Apple Pay, Klarna, PayPal, iDEAL, 
Bancontact o SOFORT de una sola vez. Para obtener más 
detalles sobre Mollie y registrarse, vaya a 
https://www.mollie.com/dashboard/signup 
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Reddot Payment RedDot Payment (RDP) es un proveedor de servicios de 
pago en línea con sede en Singapur. La empresa fintech 
ofrece sistemas de pasarela de pago en línea, consultoría 
de pagos y servicios de adquisición comercial para 
empresas que requieren el procesamiento de 
transacciones de tarjetas de crédito en línea. 

5.​ Booking conditions / Condiciones de reservas 
A continuación se detalla las opciones disponibles en esta página: 
 

Campo Descripción 

Deposit Type 

Establece el monto del depósito a pagar por el viajero para 
confirmar la reserva. Puede configurarse como monto total, 
monto porcentaje, monto fijo, o por cantidad de noches a 
cobrar. 

 

Balance due 

Define la cantidad de días antes del check-in en que el huésped 
debe completar el pago del saldo. Para configurar el pago a la 
llegada, ingrese el valor 0 en el campo. 

 

Cancellation rule and fee 

Define las reglas de cancelación y penalizaciones por reservas. 
Las no-Mostrar y 0 penalizaciones son obligatorias para cada 
alojamiento. 
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Other policies 

Campo para ingresar las condiciones de reserva adicionales 
que le gustaría mostrar al huésped durante el proceso de 
reserva. 

 

6.​ Check-out questions / Preguntas de salida 
Las Preguntas de salida aparecen en la página de salida durante el proceso 
de reserva, justo debajo de las preguntas de detalles de los huéspedes 
predeterminados. A continuación se detalla las opciones disponibles en esta 
página: 
 

Campo Descripción 

Collect the guest's phone number 

Permite forzar qué siempre se pida el número de 
teléfono en la página web o no. 

 

Include Detailed Address Questions 

Permite qué se habiliten preguntas detalladas sobre la 
dirección incluyendo la dirección del huésped, la 
ciudad, el estado y el código postal. 

 

Extra Questions 

Permite definir preguntas personalizadas para los 
huéspedes.  
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7.​ Hotel Link Pay / Habilitar Hotel Link Pay 
Hotel Link Pay le da al Hotelero el poder de procesar los pagos de forma 
segura. Nuestras tarifas son excelentes y ya no pierda más del 10% o más de 
sus ingresos por devoluciones de cargo. Hotel Link Pay está integrado a su 
Motor de Reservas, por lo que todos los detalles de la reservas y pagos están 
en un solo lugar. Fácil y muy rápido. 

a.​ ¿Qué es un sistema de pago integrado? 

Un sistema de pago integrado se refiere a la funcionalidad de 
procesamiento de pagos que está integrada en el software. La 
funcionalidad integrada permite a las empresas y comerciantes 
aceptar pagos en línea y conciliar transacciones directamente dentro 
de su software, en lugar de tener que iniciar sesión en un sitio de 
terceros separado o utilizar un terminal físico. 

b.​ ¿Cuáles son los beneficios para los hoteleros y los clientes? 

Para los hoteleros que utilizan los pagos integrados: 

Pueden notar una reducción significativa en el tiempo y el trabajo 
dedicado a la gestión de pagos. Al incluir todos los detalles de pago 
dentro del sistema operativo, el usuario ya no tiene que iniciar sesión 
en múltiples sitios web para conciliar pagos y coincidir con los detalles 
de cada producto o servicio que ofrece el comerciante. 

Para los clientes: 

Los clientes ya no son redirigidos a una página separada al realizar 
pagos. Pagar a través de un portal con una marca diferente hace que 
el cliente pierda confianza en que su dinero realmente está yendo al 
lugar correcto y que no está siendo estafado. 

c.​ Normativas de cumplimiento 

PCI Hotel Link Pay es un sistema compatible con el Nivel 1 de PCI, 
con los más altos estándares globales.  

Los hoteleros ya no necesitan almacenar copias escritas de los 
detalles de las tarjetas y reducen el riesgo de fraude. 

Hotel Link Pay también verifica las tarjetas en el momento en que se 
almacenan/cargan y puede detectar tarjetas fraudulentas.  
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Para los hoteles que deseen eliminar completamente el riesgo de 
fraude, Hotel Link Pay también puede proporcionar 3D Secure y 
realizar una autenticación de dos factores para los titulares de tarjetas. 

Puedes obtener más información sobre los Requisitos de 
Cumplimiento PCI para Comerciantes aquí. 

d.​ Contracargos (Chargebacks) 

Un contracargo ocurre cuando un titular de tarjeta presenta una 
disputa ante su banco emisor alegando que no recibió los bienes o 
servicios por los que pagó. El hotel necesita proporcionar pruebas al 
banco emisor para retener los fondos del contracargo. Lee más sobre 
cómo los hoteles se ven afectados por los contracargos aquí. 

e.​ Preguntas frecuentes sobre Hotel Link Pay 

Al trabajar con muchas propiedades que buscan un sistema de pago 
integrado efectivo y brindarles consultas, sabemos que pueden tener 
algunas inquietudes en cuanto al tiempo, los costos, los 
procedimientos y otros temas. Por lo tanto, hemos preparado 
respuestas específicas para una lista de preguntas frecuentes, 
donde puedes obtener más información sobre la solución de Hotel Link 
Pay. 

f.​ Cómo activar Hotel Link Pay 

 
Debe ingresar a Booking Engine - Setup y hacer 
clic en Hotel Link Pay. Al seleccionar está 
opción, se le mostrará un resumen de las 
ventajas de nuestra pasarela de pago.  
 
Si su hotel no tiene habilitada la pasarela de 
pago, haga clic en el botón Let Get Started, y 
podrá iniciar el proceso para registrar su 
propiedad con este servicio.  
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Si desea más información sobre el mismo, puede contactarnos y nuestro 
equipo de ejecutivos de ventas le proporcionará todos los detalles 
relacionados sobre este servicio. 

Rooms / Habitaciones 
Como segundo paso, es importante crear cada uno de los tipos de habitaciones. 
Algo importante a tomar en cuenta es que cada tipo de habitación puede albergar 
tantos planes de tarifas como sea necesario.  Cada plan de tarifas puede tener 
configuraciones únicas para tarifas, planes de comidas, número de invitados, etc., 
pero todos los planes de tarifas bajo un tipo de habitación comparten la misma 
disponibilidad. 
 
Posterior al crear cada tipo de Habitación, así como las tarifas, debe tomar en 
cuenta que es posible realizar 3 acciones: Eliminar, Guardar y duplicar y Guardar, tal 
como se aprecia a continuación: 

 
A continuación vamos a definir las opciones correspondientes a las habitaciones y 
las opciones para crear las tarifas.  
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1.​ Room Type / Tipo de habitación 
A continuación se detalla las opciones disponibles en esta página: 

Campo Descripción 

Name Nombre del tipo de habitación. 

Code Permite asignar un código a la habitación 

Type Establece el tipo de tipo de habitación. Puede configurarse 
como una habitación normal, una unidad o como un 
dormitorio que es comúnmente utilizado por los 
albergues. Para determinar la disponibilidad en Hotel Link, 
es importante tener en cuenta que: 
●​ Habitación: la disponibilidad se establece a nivel de la 

habitación. 
●​ Dormitorio: La disponibilidad se establece a nivel de la 

cama. 
●​ Bungalow, villa, apartamento, casa de campo, cabaña: 

la disponibilidad se establece a nivel de unidad. 

Max rooms available Establezca el número máximo de habitaciones disponibles 
para este tipo de habitación. Este número define el 
número de habitaciones que se pueden reservar. 

Description Información descriptiva sobre lo que es único con este 
tipo de habitación, pero común a todos los planes de 
tarifas bajo este tipo de habitación. 

Room size Permite indicar el área de la habitación, sea en metros 
cuadrados o en pies cuadrados. 

Features  Permite definir cuáles son los aspectos más destacados 
de su alojamiento. Puede seleccionar varias opciones. 

Photos Puede agregar una cantidad ilimitada de fotos de la 
habitación. Debe ingresar las etiquetas y descripciones 
para cada imagen. 

Maximum Bedding 
Configuration 

Permite indicar la configuración máxima de camas 
permitida por el tipo de habitación. Puede editarse varias 
opciones o dejarlas en cero según corresponda. 
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Add extra bedding 
configuration 

Añadir en caso de más de una configuración de cama es 
posible. Puede editarse varias opciones o dejarlas en cero 
según corresponda. 

 

2.​ Rate Plan / Tipo de tarifa 
A continuación se detalla las opciones disponibles en esta página: 
 

Campo Descripción 

Name Nombre de la Tarifa 

Code Permite definir un código para la tarifa 

Guests Included in Price El número de invitados está incluido en la tarifa por defecto. 
Debe tomar en cuenta que además de indicar la cantidad, 
debe seleccionar el tipo de distribución. 

 

Maximum Guests Allowed  
 

El número de personas adicionales que se pueden reservar 
en este plan tarifario. Si este valor es más alto que el valor de 
los huéspedes incluidos en el precio, el viajero podrá reservar 
personas adicionales para este plan de tarifas. Debe tomar 
en cuenta que además de indicar la cantidad, debe 
seleccionar el tipo de distribución 

Minimum Rate Establecer una tarifa mínima por razones de seguridad. En 
caso de que un usuario intente establecer una tasa en la 
página de Tarifas y Disponibilidad que sea inferior a este 
mínimo, el sistema evitará que el usuario guarde los 
cambios. 
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Default Rate Establece la tarifa predeterminada para el plan. 

Booking conditions Define la condición de reserva personalizada para este plan 
de tarifas, en función de las condiciones predeterminadas 
establecidas en la página Booking Conditions.  

Meals included Plan de comidas incluidas en la tarifa. 

 

Last Minute Default Las tarifas automáticas se actualizan al finalizar el día 
(medianoche, hora local de alojamiento). Las actualizaciones 
solo se aplican a la tarifa base (excluyendo persona extra).​
La sobrescritura solo se aplica una vez, y si las tasas se 
sobrescriben manualmente después de eso, la regla de 
último minuto no volverá a aplicarse cuando llegue el 
siguiente turno del día. 

Inclusions Las inclusiones se pueden usar para resaltar las 
características especiales que se incluyen en el plan de 
tarifas. Al habilitar se puede ingresar el nombre de la 
inclusión así como una descripción. 

 

Advanced Package 
Settings 

Cuando un plan de tarifas se establece como un paquete con 
Inclusiones (por ejemplo, cena y visita a la ciudad), es posible 
establecer las tarifas para las noches reservadas fuera del 
período del paquete. Esto es útil cuando el paquete tiene un 
número máximo de noches y las noches adicionales deben 
reservarse a una tarifa más baja. 
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Rates & Availability / Tarifas y disponibilidad 

Como tercer paso, es importante configurar las tarifas y disponibilidad de las 
habitaciones. Con esta herramienta, usted mantiene el control total sobre las tarifas, 
la disponibilidad, la duración mínima, y mucho más para ayudar a optimizar los 
niveles de ocupación.  Esta opción puede configurarse de 2 formas diferentes: 

1.​ Monthly Rate Plan Update / Actualización mensual 
Permite ajustar todas los tipos de habitaciones para un solo mes a la vez. 
A continuación se detalla las opciones en esta página: 
 

 
 

Campo Descripción 

Month Debe seleccionar el mes a configurar. 

Mostrar Items Permite seleccionar cuál item desea configurar. Debe seleccionar 
uno a la vez. A continuación se define cada ítem: 
 
●​ Disponibilidad: Cantidad de habitaciones / camas disponibles 

para reservar al instante. 
●​ Tarifas: Tarifa de reserva por habitación / cama. 
●​ Tarifas Adulto Extra: Tarifa de reserva por adulto extra. 
●​ Tarifas de niños extra: tarifa de reserva por niño extra. 
●​ Mínimo de noches: Número mínimo de noches necesarias para 

la reserva instantánea para ser aceptado. 
●​ Máximo de noches: Número máximo de noches permitidas para 

la reserva instantánea para ser aceptadas. 
●​ Cerca de llegada (CTA): restringe las llegadas en las fechas 

seleccionadas. 
●​ Cerca de la salida (CTD): restringe las salidas en las fechas 

seleccionadas. 
●​ Stop Sell: bloquea la disponibilidad de los planes de tarifas para 

las fechas seleccionadas. 
●​ Período de liberación: Número de días antes de la fecha de 

registro para permitir reservas instantáneas.​​ ​  

Selectable Days Permite seleccionar los días a seleccionar en el grid. 
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Adjust Allotments Permite ajustar el valor a cambiar del ítem seleccionado, ya sea 
ajustando el valor directamente o por incremento/decremento. 

Botón Save Permite guardar los datos en el área seleccionada. 

Botón Save & clear Permite guardar los datos y elimina la selección en el grid. 

 

2.​ Yearly Rate Plan Update / Actualización anual 
Permite ajustar un tipo de habitación y tarifa por 1 año a la vez.  Para utilizar 
esta opción es necesario primero definir el tipo de tarifa a configurar.  
 

 

 

A continuación se detalla las opciones en esta página: 

Campo Descripción 

Mostrar Items Permite seleccionar cuál item desea configurar. Debe seleccionar 
uno a la vez. A continuación se define cada ítem: 
 
●​ Disponibilidad: Cantidad de habitaciones / camas disponibles 

para reservar al instante. 
●​ Tarifas: Tarifa de reserva por habitación / cama. 
●​ Tarifas Adulto Extra: Tarifa de reserva por adulto extra. 
●​ Tarifas de niños extra: tarifa de reserva por niño extra. 
●​ Mínimo de noches: Número mínimo de noches necesarias para 

la reserva instantánea para ser aceptado. 
●​ Máximo de noches: Número máximo de noches permitidas 

para la reserva instantánea para ser aceptadas. 
●​ Cerca de la llegada (CTA): restringe las llegadas en las fechas 

seleccionadas. 
●​ Cerca de la salida (CTD): restringe las salidas en las fechas 

seleccionadas. 
●​ Stop Sell: bloquea la disponibilidad de los planes de tarifas 

para las fechas seleccionadas. 
●​ Período de publicación: Número de días antes de la fecha de 

registro para permitir reservas instantáneas.​​ ​  
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Selectable Days Permite seleccionar los días a seleccionar en el grid. 

Adjust Allotments Permite ajustar el valor a cambiar del ítem seleccionado, ya sea 
ajustando el valor directamente o por incremento/decremento. 

Botón Save Permite guardar los datos en el área seleccionada. 

Botón Save & clear Permite guardar los datos y elimina la selección en el grid. 

From date to date Permite ingresar un rango consecutivo de días para seleccionar. Al 
terminar de configurar las fechas debe hacer clic en Select. 

Special Offer / Ofertas especiales 
Otra de las opciones disponibles es la de configurar ofertas especiales o de 
temporada. Las ofertas especiales son esenciales en la hostelería para mejorar la 
experiencia de los huéspedes y aumentar las reservas. Atraen y retienen 
eficazmente a los clientes, mejorando las tasas de ocupación y la satisfacción del 
cliente. 
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En este apartado vamos a detallar las opciones correspondientes a la configuración 
de una oferta especial: 

 

Campo Descripción 

Name Nombre de la oferta 

Type Permite seleccionar cuál item desea configurar. Debe 
seleccionar uno a la vez. Las opciones son: 
 
●​ Oferta Paga y Quédate: Estimula estancias más 

largas ofreciendo noches extras gratuitas tras un 
número mínimo de noches pagadas. Ideal para 
temporadas vacacionales, como ofrecer una noche 
gratis después de tres pagadas. 

●​ Monto Fijo por Noche: Proporciona un descuento fijo 
por noche para toda la reserva. Adecuado para 
temporadas bajas, como un descuento de $20 por 
noche. 

●​ Descuento en la Última Noche: Aplica un descuento 
solo en la última noche de la estancia. Perfecto para 
escapadas de fin de semana, como un 50% de 
descuento en la noche del domingo. 

●​ Descuento de Último Minuto: Dirigido a ocupar 
habitaciones no vendidas cerca de la fecha de 
check-in, como un 30% de descuento en reservas 
hechas 48 horas antes del check-in. 

●​ Beneficio Adicional: Mejora la reserva con ventajas 
extras, como una botella de vino gratuita. Ideal para 
escapadas románticas, ofreciendo una botella de vino 
de cortesía para parejas que reserven estancias de fin 
de semana. 

Purchase Dates Restricted to Define un rango de fecha cuando la oferta se puede 
reservar dentro de la fecha aplicada. 

Purchase Times Restricted to Define un rango de horas disponibles para que la  oferta 
se pueda aplicar. 

Stay Dates Restricted to Define un rango de fechas cuando la oferta se aplica. Por 
ejemplo, el especial puede durar hasta julio.  

Weekdays Available Define los días de la semana en que la oferta está 
disponible. 

Must Include All Weekdays 
Selected  

Define si la oferta sólo se aplica si se seleccionan todos 
los días de la semana. 

Excluded Stay Dates Permite definir fechas en las que la oferta no se aplica. 
Por ejemplo, un especial puede funcionar todo el mes de 
diciembre, pero un feriado en particular como Navidad o 
Carnaval puede ser bloqueado. 
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Must be Booked Si la oferta debe reservarse por un período de tiempo 
determinado antes de la fecha de reserva, agregue esas 
fechas aquí.  

User Location Restricted to  Permite restringir la oferta por países. 

User Device Restricted to  Permite restringir la oferta según dispositivo: Desde PCS 
o dispositivos móviles. 

Description Permite agregar una descripción sobre la oferta. 

Only Apply Special Offer to Establece los tipos de habitación y los planes de tarifas a 
los que se aplica la oferta especial. 

Activate Special with a Promo 
Code 

Complete este campo para activar la oferta especial solo 
con un código de promoción.  

Apply to Extra Persons Cuando hay personas adicionales disponibles para los 
planes de tarifas seleccionados, esta configuración define 
si el descuento porcentual de oferta especial afecta o no 
a la persona adicional. 

Apply Extra Discount to 
Mobile Users 

Permite otorgar un descuento adicional para usuarios que 
se conecten vía mobile. 

Booking Conditions  Define la condición de reserva personalizada para este 
plan de tarifas, en función de las condiciones 
predeterminadas establecidas en la página Booking 
Conditions.  

Booking Extra / Reserva extra 
Otra de las opciones disponibles es la de configurar booking extras. Es importante 
notar que no todos los hoteles utilizan esta opción.  En este apartado vamos a 
detallar las opciones correspondientes a la configuración: 

 

Campo Descripción 

Name Nombre del booking extra 

Type Permite definir el tipo de booking a configurar: 
●​ Por huésped por reserva: un artículo de reserva por 

huésped. Ejemplo: traslados al aeropuerto o tours. 
●​ Por huésped por noche: un artículo de reserva por 

huésped por noche. Ejemplo: desayuno. 
●​ Por Cantidad: Uno o más artículos de reserva por 

reserva. Ejemplo: tratamiento de spa, etc. 

Rate Monto de la tarifa. 

Child rate Monto de la tarifa para niños. Puede definir la edad del 
niño en la página Configuración. 
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Description Permite agregar una descripción para el booking extra. 

Photos Puede agregar una cantidad ilimitada de fotos al booking 
extra. Debe ingresar las etiquetas y descripciones para 
cada imagen. 

Only Apply Special Offer to Establece los tipos de habitación y los planes de tarifas a 
los que se aplica la oferta especial. 

Booking Conditions  Define la condición de reserva personalizada para este 
plan de tarifas, en función de las condiciones 
predeterminadas establecidas en la página Booking 
Conditions.  

Apply Default Taxes and 
Additional Fees  

Define si los impuestos y cargos establecidos en la 
página de Configuración se aplican a esta opción. 
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Guest Management / Gestión de Huéspedes 
Otra de las opciones disponibles es la de configurar la gestión de huéspedes. Esta 
función permite tener una base de datos de los huéspedes registrados en la cuenta 
de su alojamiento y darle mantenimiento  a los datos de cada uno.   

¿Cómo crear un perfil en la gestión de huéspedes? 

Para que el proceso de almacenamiento y gestión de la información de los 
huéspedes sea más cómodo y eficaz, Hotel Link le proporciona una función 
para llevar a cabo esta acción de forma más eficiente. Para crear un perfil en 
Gestión de huéspedes, siga los siguientes pasos: 
 

1.​ Acceda a Gestión de huéspedes en la pestaña Motor de reservas. 
2.​ Haz clic en la opción 'Acciones' y elige 'Añadir nuevo huésped'. 
3.​ Aparecerá una ventana con el perfil del huésped, donde deberá 

completar los campos obligatorios (*). Puede agregar los campos de 
datos de cliente indicados a continuación: 

 

Campo Descripción 

Title Permite asignar el título del huesped: Sr., Sra, etc. 

First Name Permite agregar el prefijo, el nombre del cliente. 

Last Name Permite agregar el prefijo, el apellido del cliente. 

Email Permite agregar el correo electrónico del cliente. 

Contact phone Permite agregar un número de contacto. 

Address, City, State, Country Permiten ingresar la dirección y ubicación del cliente. 

Identification Permite agregar una identificación, la cual puede ser:  
licencia, pasaporte o cédula nacional. Debe indicar el 
país relacionado. 

Postal code Permite ingresar el código postal, si está disponible. 

Nationality Permite ingresar de manera manual la nacionalidad del 
huésped. 

Birthday Permite ingresar la fecha de nacimiento del cliente. 

Gender Permite asignar el tipo de género del cliente. 

Guest Preferences Este campo de texto permite indicar cualquier detalle 
necesario sobre el huesped qué se debe tomar en 
cuenta. 
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4.​ Si el correo electrónico ya se ha utilizado anteriormente, el sistema lo 

notificará de la siguiente manera: 

 
5.​ Esta notificación le ayuda a evitar errores al almacenar la información 

de los huéspedes. Para finalizar, haga clic en Guardar. 

¿Cómo editar un huésped en la gestión de huéspedes? 

Para editar el perfil de un huésped, siga estos pasos: 
1.​ En la página de Gestión de huéspedes, puede: 

 
○​ Buscar huésped por nombre o correo electrónico  
○​ Filtra los perfiles de los huéspedes por orden alfabético. 

 
2.​ A continuación, haga clic en el icono de la llave inglesa que aparece 

junto al perfil del huésped para editarlo. 

 
3.​ Puedes consultar el historial de estancias de los huéspedes en tu hotel 

haciendo clic en "Mostrar historial de huéspedes": 
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Menú Front Desk 
La solución FrontDesk de Hotel Link está diseñada para alojamientos pequeños y 
medianos. Es un sistema simple, de bajo costo y muy intuitivo que se integra a la 
perfección con nuestra plataforma de reservas. Varias características clave se 
destacan como el código de color, la personalización de la vista durante dos o 
cuatro semanas, el acceso a los detalles de la reserva de los huéspedes 
directamente desde el calendario y los datos de ocupación. Todo lo que necesitas 
para organizar las operaciones diarias del alojamiento. 
 
A través de esta sección, vamos a revisar cómo utilizar el calendario y buscar 
reservaciones así como controlar otras opciones de la operación del alojamiento. 

Calendar / Calendario 
Con la vista de calendario usted podrá tener acceso a las reservas registradas en el 
alojamiento de forma fácil. Lo primero es asignar la fecha y el tipo de vista a utilizar: 
2 semanas o 4 semanas. 

 
Al seleccionar estas opciones, el calendario cargará los datos de las habitaciones y 
las reservas asignadas, tal como se muestra a continuación: 

 

1.​ Código de colores 
Con la vista de calendario puede identificarse de forma fácil el estado de las 
reservaciones y otras actividades diarias del alojamiento.  
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Estos símbolos y guías de colores se utilizan en el calendario. Si desea 
conocer el significado de cada color, puede ver la leyenda en la parte inferior 
del calendario. 
 
Estos códigos de colores se dividen en dos tipos: Los relacionados con la 
habitación y los relacionados con las reservaciones. A continuación se 
explica brevemente qué implica cada ítem: 
 

Leyenda Tipos Descripción 

 
Habitación Indica si la habitación está limpia por HK. 

 
Habitación Indica si la habitación no ha sido limpiada por HK. 

 
Habitación Indica si la habitación está siendo revisada. 

 
Habitación Indica si la habitación no está disponible. 

 
Reservación Indica si la reserva fue completada. 

 
Reservación Indica si la reserva está operativa o activa. 

 
Reservación Indica que la reserva es nueva (antes de check in) 

 
Reservación Indica si la reserva ha sido cerrada. 

 
Reservación Indica si la reserva tiene pago parcial. 

 
Reservación Indica si la reserva tiene pago pendiente. 

 

2.​ Settings / Ajustes 
En esta opción se pueden configurar una serie de opciones 
relacionadas a la forma de operación de las reservaciones.   
 
Para ingresar a está pantalla, debe hacer clic en el botón de 
Acciones y luego seleccionar Configuración. 
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A continuación se explica brevemente cada opción: 
 

Campo Descripción 

Allocate new bookings to 
rooms 

Permite asignar las nuevas reservas a las habitaciones. 
Tiene dos opciones: de forma automática o manual. 

Check-in all bookings                   Permite definir si desea realizar los check-ins de forma 
automática a media noche o de forma manual. 

Check-out all bookings        Permite definir si desea realizar los check-outs de forma 
automática a media noche o de forma manual. 

Display rates on calendar Permite mostrar o ocultar las tarifas a la vista del 
calendario. 

3.​ Create room closure / Cerrar habitación 
Con esta opción puede realizar el cierre temporal de una 
habitación o más habitaciones.  
 
Para ingresar a está pantalla, debe hacer clic en el botón de 
Acciones y luego seleccionar Crear Cierre de 
habitaciones. 
 
En el cuadro de diálogo debe seleccionar la o las habitaciones deseadas, la 
fecha de inicio, la fecha de finalización e indicar el motivo. 
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4.​ Create booking / Crear reserva manual 
Al hacer clic en está opción podrá ingresar a un formulario 
para registrar la reservación de forma manual.  
 
Para ingresar a está pantalla, debe hacer clic en el botón de 
Acciones y luego seleccionar Crear Reservas. 
 
Para más detalles sobre cómo realizar una reserva vea el tema: Create 
Booking / Crear reserva. 

 

 

5.​ Export to Excel / Exportar a Excel 
Con esta opción se puede generar un archivo de Excel con 
los datos del calendario en pantalla.   
 
Para ingresar a está pantalla, debe hacer clic en el botón de 
Acciones y luego seleccionar Exportar a Excel. 
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Está función es una forma de respaldar los ajustes y fechas de reservas del 
calendario por los próximos 28 días. 

 

Housekeeping / Ama de Llaves 
Otra de las facilidades de la herramienta de Front Desk es la de administrar el 
departamento de ama de llaves y sus operaciones diarias.  En esta vista se pueden 
ver detalles como: tipo de cuarto, nombre del cuarto, el estatus, la disponibilidad y el 
ama de llaves asignada.  
 

 
Vamos primero a analizar el objetivo de está funcionalidad y los estados que el 
sistema controla. Posteriormente, las opciones adicionales que tiene este módulo. 

1.​ ¿Qué es la función de limpieza? 
La limpieza es un aspecto necesario de la operación diaria de cualquier 
alojamiento. Implica la tarea de mantener el estado de las habitaciones 
revisado y asegurar que estén limpias para estar listas para la estancia de los 
huéspedes. Esta tarea operativa necesita ser bien atendida para proporcionar 
a los huéspedes la mejor experiencia de servicio cómoda. 
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2.​ ¿Cuáles son los estados de las habitaciones? 
El estado de la habitación es la condición de la misma que muestra si está 
limpia o sucia. A partir del estado de la habitación, los hoteleros pueden 
asignar personal de limpieza para las habitaciones que necesitan ser 
limpiadas. 

3.​ Admin room / Administrar Habitación  
En esta opción se puede actualizar los datos de la habitación: el estado, la 
persona asignada y editar las observaciones correspondientes. 
 

 

4.​ Settings / Ajustes 
En esta opción se pueden configurar una serie de opciones relacionadas al 
manejo del housekeeping.  
 
En el combo de 'configuración', 
puede elegir el estado segun la 
acción indicada a la par, y de está 
manera predeterminar si dicha 
habitación va a aparecer con el 
estado sucio, limpio, revisar, o el 
estado actual para las 
habitaciones.  
 
A continuación, explicamos cual es la funcion de cada item de este 
formulario: 
 

●​ A la medianoche marcar las habitaciones ocupadas como: Ajusta 
automáticamente el estado de todas las habitaciones con huéspedes 
en estancia prolongada al cambio de día siguiente. 
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●​ A la medianoche marcar las habitaciones vacías como: Ajusta 
automáticamente el estado de todas las habitaciones vacías al cambio 
de día. 

●​ Después del check-out marcar las habitaciones como: Ajusta 
automáticamente el estado de todas las habitaciones después del 
check-out de los huéspedes. 

●​ Después del reasignar marcar las habitaciones como: Ajusta 
automáticamente el estado de todas las habitaciones después de que 
un huésped sea trasladado de una habitación a otra. 

 
Después de elegir la configuración del estado de la habitación, haga clic en 
‘Guardar’. 

 

5.​ Edit Housekeepers / Editar Ama de Llaves 
En esta opción se puede agregar, eliminar y/o editar un nuevo miembro del 
departamento de ama de llaves. Solo se requieren 2 campos: El nombre y el 
número de teléfono. 
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In-house extras / Extras adicionales 
Otra de las facilidades de la herramienta de Front Desk es la de administrar los items 
extras que son consumidos por los clientes. En esta vista usted podrá ver datos 
como: descripción del extra, la categoría asignada, el precio, y los impuestos. 
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Al final de cada adicional, podrá encontrar dos acciones para poder realizar a cada 
extra: editar y eliminar. 

 

1.​ Add in-extras / Agregar extras  
Haga clic en “add new in-house extras” en la parte 
superior derecha de la vista, para agregar un nuevo 
adicional. En el formulario se mostrarán los campos 
a ingresar tales como: el nombre del extra, la 
categoría, el precio, y el impuesto. Como detalle 
importante a destacar, el campo de impuesto puede 
asignarse de forma fija (amount) o porcentual.  

2.​ Edit extras / Editar extras  
En esta opción se puede actualizar los datos del 
adicional, tales como: el nombre del extra, la 
categoría, el precio, y el impuesto. Como detalle 
importante a destacar, el campo de impuesto puede 
editarse de forma fija (amount) o porcentual. 

3.​ Edit Categories / Edit categorías 
Al hacer clic en el botón de “Editar categorías” se 
mostrará un formulario con las categorías creadas. 
Por defecto existe una categoría base que se llama: 
General, la cual no es posible eliminar. Al hacer clic 
en el botón de “Añadir más” podrá crear una nueva 
categoría. Si desea eliminar una categoría, sólo 
debe hacer clic en el botón de Eliminar. 
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Guest mails / Correos a invitados 
Otra de las facilidades de la herramienta de Front Desk es la de administrar los 
correos automáticos que se envían a los clientes que reservan usando Hotel Link.  
Tienes la opción de enviar un correo electrónico automático a todos los huéspedes 
antes de su llegada y después de su partida. El formato predefinido disponible en la 
extranet se puede personalizar.  
 
Vamos a analizar cada uno de los tipos de correos a enviar y las funcionalidades 
que posee cada uno. 

1.​ Pre-arrival mail / Correo de Pre-Llegada 
Los correos electrónicos de llegada prevista son una excelente manera de 
construir una relación y entusiasmar a los huéspedes sobre su futura 
estancia. Utiliza el correo electrónico de llegada prevista para compartir 
información sobre tu propiedad y conocer las preferencias de los huéspedes. 
También es una buena oportunidad para presentar servicios adicionales. 

 
A continuación se explica brevemente cada opción disponible: 
 

Campo Descripción 

Days Before Check-in Define la cantidad de días antes de la fecha de registro en que 
se enviará el correo electrónico de Pre Llegada al huésped. 
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Email Subject Permite modificar el título del asunto del mensaje. 

Email Content El contenido predeterminado del correo electrónico es una 
sugerencia que incluye las mejores prácticas. Pueden utilizarse 
etiquetas como las siguientes: 
 
●​ {{booking.guest.full_name}} - Etiqueta dinámica para incluir 

el nombre del invitado en el mensaje 
●​ {{booking.arrival_date}} - Etiqueta dinámica para incluir la 

fecha de llegada del invitado en el mensaje.​  

Header Image Permite definir un encabezado al mensaje, y además asignarle 
un vínculo. 

Send To Travelers For Permite indicar si el correo electrónico se envía a reservas 
directas (desde su sitio web y Facebook) y / o desde las 
reservas del channel manager. 

Send it With Copy to Agregue la dirección de correo electrónico que desea agregar 
como destinatario CC en el correo electrónico del invitado. 

2.​ Post-departure mail / Correo de Post-salida 
Se envía un correo electrónico a los huéspedes que han completado su 
estancia. Enviar un correo electrónico de agradecimiento a los huéspedes no 
solo es para mostrar agradecimiento, sino también para hacerles saber 
cuánto los valoras.  
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Un mensaje bien redactado puede expresar mucho. Es una oportunidad para 
pedirles que dejen comentarios y una forma de ganar su lealtad. Siempre es 
recomendable ser rápido con el correo electrónico de agradecimiento 
después de que los huéspedes hayan dejado tu propiedad. 
 
A continuación se explica brevemente cada opción: 
 

Campo Descripción 

Days After Check-out Define la cantidad de días posteriores de la fecha de salida del 
cliente en que se enviará el correo electrónico de forma 
automática. 

Email Subject Permite modificar el título del asunto del mensaje que va a ser 
enviado de forma automática. 

Email Content El contenido predeterminado del correo electrónico es una 
sugerencia que incluye las mejores prácticas. Pueden utilizarse 
etiquetas como las siguientes: 
 
●​ {{booking.guest.full_name}} - Etiqueta dinámica para incluir 

el nombre del invitado en el mensaje 
●​ {{booking.tripadvisor}} - Dynamic tag to include the 

TripAdvisor link into the message. 

Tripadvisor Page Permite ingresar la URL de TripAdvisor para incluir el enlace en 
su correo electrónico. La etiqueta {{booking.tripadvisor}} debe 
incluirse en el cuerpo del correo electrónico para que aparezca 
el enlace. 

Header Image Permite definir un encabezado al mensaje, y además asignarle 
un vínculo. 

Send To Travelers For Permite indicar si el correo electrónico se envía a reservas 
directas (desde su sitio web y Facebook) y / o desde las 
reservas del channel manager. 

Send it With Copy to Agregue la dirección de correo electrónico que desea agregar 
como destinatario CC en el correo electrónico del invitado. 

Booking Management / Gestión de reservas 
Otra de las facilidades de la herramienta de Front Desk es la de gestionar las 
reservas por medio de filtros. En este caso, en la parte superior se pueden utilizar 
una serie de campos para buscar una reservación ingresada. 
 
En la vista se puede ver detalles de la reservación tales como: Número de referencia, 
nombre del cliente,  medio de reservación, la habitación, fecha de reservación, fecha 
de ingreso, fecha de salida, el monto total,  el monto de extras, y el estado de la 
reservación. 
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1.​ Filtrar la búsqueda 
A continuación se explica brevemente cada uno de los campos para filtrar: 
 

 

Campo Descripción 

Type Permite definir el tipo de búsqueda a realizar: por la fecha de 
reservación, por la fecha de entrada o fecha de salida. 

Date range Permite ingresar un rango de fechas a filtrar. 

Booking details Permite buscar reservas utilizando el número de referencia de la 
reserva, el nombre del invitado o el correo electrónico. 

Source Filtra los resultados por la fuente de la reserva. Cuando el 
Channel Manager está activo, el usuario puede definir el nombre 
del canal que se filtrará en el campo siguiente. 

Source Offline o 
Channel 

Filtra los resultados por una fuente de reserva directa (offline) o 
por channel manager (OTAs configuradas) De está manera se 
podría buscar reservas de Booking.com o de Airbnb, etc. 

Status Permite filtrar por el estado de la reservación: Completada, 
Operativa, En demanda, Confirmada, Cancelada, etc. 

 

2.​ Acciones 
Para cada una de las reservaciones filtradas, es posible realizar 3 acciones 
ya predeterminadas, a saber:  
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Campo Descripción 

Ver datos de tarjeta Al hacer clic muestra un formulario en donde se solicita una 
contraseña configurada para ver los datos de la tarjeta de débito 
o crédito ligada a la reserva. Está opción depende del tipo de 
reserva y puede qué no esté disponible siempre. 

Editar reservación  Permite modificar datos de la reservación. Para ver más detalles 
sobre cómo realizar cambios vea el tema: Create Booking / 
Crear reserva. 

Descargar Factura Permite descargar en formato PDF la factura. 

 
Como opción adicional, en la parte inferior derecha de la vista, se puede 
encontrar el botón: “Descargar a Excel (CSV) to Excel (XLS)”  para descargar 
las reservaciones filtradas en este formato. 

Create Booking / Crear reserva 
Con esta opción puede registrar manualmente una reserva con todos los detalles 
necesarios. Este mismo formulario se utiliza para todo tipo de reservaciones: sean 
manuales, las generadas vía sitio web o las generadas por las OTAs. Dentro de esta 
pantalla puede ingresar los datos del huésped, así como otros datos sobre la 
habitación, los consumos extra, los pagos realizados y demás detalles sobre la 
reservación.  
 
Este formulario tiene una serie de secciones en la parte media de la pantalla con 
acceso a las características antes indicadas. En la parte derecha, puede observar un 
Resumen de Precios, en donde puede visualizar los rubros cobrados y pagos 
aplicados a la reservación. 
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A continuación, vamos a detallar cada una de las secciones para crear una 
reservación de forma manual. 
 

1.​ Booking Date & Reference / Fecha de reserva & Código de 
reserva 
En la parte superior de la pantalla de reserva, ahora se van a mostrar datos 
informativos sobre la fecha y hora de la reserva, así cómo el identificador 
interno de la reserva. En algunos casos, cuando la reserva es de OTA´s 
aparece el ID de la reserva de dicho canal. 

 

2.​ Reservation Information / Información de la Reserva 
Dependiendo de la reservación y el estado, es posible ajustar la fecha de 
ingreso y salida. Para ello haga clic en las fechas y ajuste a los valores 
requeridos. Al final debe hacer clic en el botón “Verificar Disponibilidad” 
para validar los cambios. 

 

Adicionalmente, en está área, siempre tendrá disponible de forma 
informativa: la cantidad de noches de la reserva, así cómo el estado actual 
de la misma (Se utiliza el mismo Código de colores indicado al inicio de está 
sección) Adicionalmente, puede asignar la hora de llegada y de salida del 
huesped, si el mismo ha compartido estos datos. 

En la misma área ahora puede asignar el tipo de fuente o origen de 
reserva. En este caso, el sistema tiene ya opciones predeterminadas, tales 
cómo:  Email, Facebook Inbox, Telephone, Travel Agent, Walk-in, Website 
form y una lista de canales OTA´s. 

En la parte derecha de la palabra Origen de Reserva, aparece un icono 
(forma de herradura) el cual permite personalizar fuentes de reserva. Se 
puede usar para identificar alguna agencia de turismo local o otras opciones 
no indicadas en el campo. 
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3.​ Check-in & Check-Out Buttons / Botones de Check-in y Check Out  
En la parte Información de la Reserva, junto al botón de Verificar 
Disponibilidad, de forma espontánea, deben aparecer los botones de Check-in 
o Check-out. 
Por ejemplo, si la fecha del día de hoy coincide con la fecha de Check-in de la 
reserva, el sistema debe mostrar el botón de Check-in junto al botón de 
Verificar Disponibilidad. 
 

 
 
De igual manera, si la fecha del día de hoy coincide con la fecha de Check-out 
de la reserva, el sistema debe mostrar el botón de Check-out junto al botón 
de Verificar Disponibilidad. 
 

 
 
Por defecto, usted debe hacer clic en estos botones para hacer el ingreso de 
la reserva del huésped en el sistema, así cómo hacer la salida del huesped 
por medio del botón de Check-out.  
 
NOTA IMPORTANTE: El uso del proceso para hacer Check-in y Check-out es 
vital para qué los reportes de ingresos y reportes diarios de entradas, en casa 
y salidas muestren la información correcta. 

4.​ Guest Details / Detalles del huésped 
El sistema tiene una base de datos de los huéspedes registrados tanto de 
forma manual cómo por medio de los datos recibidos de las agencias 
virtuales OTA´s. 

En este caso, lo primero qué debe hacer es ingresar las primeras 4 letras del 
nombre del huésped a consultar.  Esto le permitirá ver una lista de los 
registros existentes de huéspedes.  
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Si alguno de los registros corresponde al qué requiere, basta con hacer clic 
en el nombre del huésped y el mismo quedará asignado a la reservación. 

En caso de qué el huesped es nuevo o es la primera vez qué visita el hotel, 
debe hacer clic en Añadir nuevo Huésped. Esto le permitirá editar en un 
formulario los datos qué usted desee registrar del mismo. 

A continuación se desglosa los campos dentro de esta opción:: 

Campo Descripción 

Title Permite asignar el título del huesped: Sr., Sra, etc. 

First Name Permite agregar el prefijo, el nombre del cliente. 

Last Name Permite agregar el prefijo, el apellido del cliente. 

Email Permite agregar el correo electrónico del cliente. 

Contact phone Permite agregar un número de contacto. 

Address, City, State, Country Permiten ingresar la dirección y ubicación del cliente. 

Identification Permite agregar una identificación, la cual puede ser:  
licencia, pasaporte o cédula nacional. Debe indicar el país 
relacionado. 

Postal code Permite ingresar el código postal, si está disponible. 

Nationality Permite ingresar de manera manual la nacionalidad del 
huésped. 

Birthday Permite ingresar la fecha de nacimiento del cliente. 

Gender Permite asignar el tipo de género del cliente:  Hombre o 
Mujer. 

Guest Preferences Este campo de texto permite indicar cualquier detalle 
necesario sobre el huesped qué se debe tomar en cuenta. 
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5.​ Price Summary / Resumen de Precios 
Está sección usted podra conocer 
datos de resumen de la reservación, 
tales cómo: Total de Cargos de 
habitación, el total de cargos por 
Extras, el total de Descuentos 
aplicados, el total de Impuestos y 
Pagos y el total de Recargos de 
pago  

Adicionalmente, aparece el Total, qué 
es la suma de todos los rubros 
anteriores menos los descuentos. 
También se reporta el Total de pagos 
aplicados y el monto Pendiente por 
pagar de la reserva. 

Cómo opción adicional, el sistema al haber un monto pendiente, permite 
verificar la equivalencia del monto de la moneda primaria, versus la moneda 
secundaria. Este tema está definido en la pantalla de configuración del motor 
de reservas.  
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Por ejemplo, si la moneda principal es 
USD Dolares, y la secundaria es CRC 
Colones, al colocar el mouse sobre la 
palabra Pendiente, usted podrá ver el 
equivalente del monto en USD Dólares 
en CRC Colones. 

Si usted desea revisar o modificar el tipo de cambio usado, debe hacer clic en 
el botón con forma de tuerca contiguo a la palabra Pendiente. En este caso, 
se mostrará un formulario en donde puede consultar el tipo de cambio usado, 
puede modificar el mismo o restablecer con el botón en forma de gancho. 

 

6.​ Room & Extras / Habitación y Extras 
Está sección está en la mitad del formulario de Crear Reserva de forma 
manual. Está área es muy importante ya qué permite visualizar los detalles 
de la reserva, los extras de reservas y descuentos aplicados en la misma. 

 

En el área derecha encontrará el botón Acciones. El mismo permite asignar 
la habitación del huesped, agregar extras de reserva, cargar descuentos y 
marcar todo cómo cancelado o cómo no se presentó. 
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El área de detalle aparece debajo de las columnas de color gris. Al final de 
cada opción, podrá encontrar el botón de Editar (Forma de 3 puntos) el cual 
tiene una serie de acciones para modificar el registro segun corresponda. 

  

a.​ Add new Room / Agregar Habitación 

Permite agregar detalles sobre la habitación rentada al cliente. Para 
asignar la habitación, haga clic en la opción “Agregar Habitación”. En 
el formulario debe ingresar los datos siguientes: 

Campo Descripción 

Booking item Seleccione el tipo de habitación de la lista. Solo se 
muestran tipos de habitaciones disponibles. 

Room Name Seleccione la habitación a asignar. 

Adult, Extra Adult, Children, 
Extra children. 

Seleccione la cantidad de personas según cada 
opción indicada. 

Booking Value Permite ingresar el valor de la reserva. 

Taxes  Permite ingresar el valor de tasas o impuestos. 

Status Permite seleccionar el estado de la reservación: 
Confirmado, Operativo, Completado, Cancelado, 
Cancelado con penalidad, No Mostrar o no Mostrar 
con penalidad. 
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b.​ Add new Extra / Agregar Extras 

Permite agregar adicionales a la reserva del cliente. Para agregar un 
extra a la reservación, haga clic en la opción “Agregar Extra”. En el 
formulario debe ingresar los datos siguientes: 

Campo Descripción 

Category Seleccione la categoría del extra, si existe. 

Booking Item Seleccione el elemento extra. Configure Otro para ingresar el 
elemento adicional manualmente. 

Room Name Seleccione la habitación de la reservación. 

Items Seleccione la cantidad de extra. 

Item value Permite ingresar el valor del extra. 

Taxes Permite ingresar el valor de tasas o impuestos. 

Status Seleccione el estado del extra: Sea confirmado o cancelado. 

 

 

c.​ Add new Discounts / Agregar Descuentos 

Este formulario le permite gestionar los descuentos que se aplican a 
una reservación en particular. Para registrar un pago realizado por el 
cliente, haga clic en la opción “Agregar Nuevo Descuento”. En el 
formulario debe ingresar los datos siguientes: 
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Campo Descripción 

Discount name Ingrese la razón del descuento a aplicar. 

Amount Ingrese el monto del descuento a registrar. Puede seleccionar si 
el monto es un valor fijo o porcentual. 

 

7.​ Payment / Pagos 
Está sección está en la parte inferior del formulario de Crear Reserva de 
forma manual. Está área es muy importante ya qué permite visualizar los 
detalles de pagos aplicados a la reserva. 

 

 

En el área derecha encontrará el botón Acciones. El mismo 
permite agregar un nuevo pago, solicitar un pago de 
forma online.  

En este botón puede qué aparezcan otras opciones: Dichas 
opciones solo aparecerán habilitadas si usted ya ha 
activado nuestro sistema de pago integrado: Hotel Link 
Pay.  

El área de detalle aparece debajo de las columnas de color 
gris. Al final de cada opción, podrá encontrar el botón de Editar (Forma de 3 
puntos) el cual tiene una serie de acciones para modificar el registro segun 
corresponda. 
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Para registrar un pago realizado por el cliente, haga clic en la opción “Añadir 
Pago”. En el formulario debe ingresar los datos siguientes: 

Campo Descripción 

Payment Method Seleccione la forma de pago de la reserva. 

Room Name Seleccione el nombre de la habitación 

Payment Date Permite ajustar la fecha y hora del pago. Por defecto, se carga la 
fecha y hora al momento de agregar el pago. 

Amount Ingrese el monto del pago a registrar 

Surcharge Ingrese el monto de recargo si aplica. 

Currency Seleccione la moneda para registrar el pago 

Total Este campo muestra el importe total pagado. Este importe no 
puede ser superior al importe pendiente de la reserva. 

Status Seleccione el estado del pago. Debe elegir entre las opciones: 

●​ Pendiente: Pago a la espera de confirmación. 
●​ Recibido: Pago con confirmación de recibo. 
●​ Depósito reembolsable: Pago realizado como un depósito, 

por ejemplo. Depósito de llaves. 
●​ Reembolsado: Pago reembolsado al huésped. 
●​ Tarjeta Invalida: pago rechazado por tarjetahabientes 

Notes Ingrese un comentario sobre el pago; el campo. Es opcional. 
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8.​ Botones de la sección inferior 
En la parte inferior podrá visualizar una serie de botones de acción tales 
como:  
 

Botón Descripción 

Save Permite guardar los cambios realizados. 

Save and Close Permite guardar los cambios realizados y cierra el formulario. 

Notifications Permite enviar notificaciones al correo del huésped o al correo del 
hotelero. 

 

Descargar a Excel 
(CSV)s 

Permite generar un PDF con los datos del huesped, el voucher de 
la reserva y la factura de la misma. 
 

 

 
A continuación vamos a detallar las funciones qué realizan estos botones. 

a.​ Send guest notification / Enviar notificación al huésped 

Para utilizar está opción debe hacer clic 
en el botón de Notificaciones y 
seleccionar Enviar notificación del 
huesped. Al hacer clic, aparecerá una 
ventana emergente qué le solicitará si 
desea proceder con una nueva 
notificación de la reserva al huésped.  
 
Para continuar debe hacer clic en Proceder. Para cancelar la acción, 
haga clic en Cancelar. 

 
Nota: Puede qué está opción no esté disponible segun el tipo de 
reserva. 

69 



 
 

b.​ Send hotelier notification / Enviar notificación al hotel 

Para utilizar está opción debe hacer clic en el botón de Notificaciones 
y seleccionar Enviar notificación al hotel. Al hacer clic, aparecerá 
una ventana emergente qué le solicitará si desea proceder con una 
nueva notificación de la reserva al correo indicado para notificaciones 
del hotelero. Para continuar debe hacer clic en Proceder. Para 
cancelar la acción, haga clic en Cancelar. 

 
 

Nota: Puede qué está opción no esté disponible segun el tipo de 
reserva. 

c.​ Descargar a Excel (CSV) Guest Registration / Descargar Registro del 
Huésped. 

Para utilizar está opción debe hacer clic en el botón de Descargar a 
Excel (CSV)s y seleccionar Guest Registration. Este PDF contiene 
información sobre el huesped y se utiliza normalmente cómo forma de 
verificación de datos en muchos hoteles. Está es una muestra de los 
datos de este tipo de documento. 
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Al hacer clic, aparecerá una ventana emergente qué le solicitará el 
idioma para descargar el PDF.  Debe seleccionar el idioma y hacer clic 
en Descargar a Excel (CSV). Ahora debe indicar la ubicación donde 
desea guardar el PDF o buscarlo en la carpeta Documentos de su 
equipo PC o MAC. 
 

 

d.​ Descargar a Excel (CSV) Booking Voucher / Descargar Voucher de 
reserva 

Para utilizar está opción debe hacer clic en el botón de Descargar a 
Excel (CSV)s y seleccionar Booking Voucher. Este PDF contiene 
información sobre la reservación, y datos del alojamiento y se utiliza 
normalmente cómo confirmación de la reserva. Está es una muestra 
de los datos de este tipo de documento. 
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Al hacer clic, aparecerá una ventana emergente qué le solicitará el 
idioma para descargar el PDF.  Debe seleccionar el idioma y hacer clic 
en Descargar a Excel (CSV). Ahora debe indicar la ubicación donde 
desea guardar el PDF o buscarlo en la carpeta Documentos de su 
equipo PC o MAC. 
 

 

e.​ Descargar a Excel (CSV) Guest Invoice / Descargar Factura 

Para utilizar está opción debe hacer clic en el botón de Descargar a 
Excel (CSV)s y seleccionar Guest Invoice. Este PDF es una factura 
del servicio de alojamiento y extras consumidos por el huésped. Este 
documento no tiene validez legal ante cualquier institución pública o 
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tributaria, ya qué es un documento sencillo. Está es una muestra de 
los datos de este tipo de documento. 
 

 
Al hacer clic, aparecerá una ventana emergente qué le solicitará el tipo 
de moneda a consignar antes de descargar el PDF.  Debe seleccionar 
la moneda correspondiente y hacer clic en Descargar, si desea 
descargar el archivo 
 
Si desea imprimir el mismo, debe hacer clic en Impresión. Eso enviará 
el contenido del archivo a la impresora predeterminada de su equipo 
PC o MAC. 
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f.​ Additional Details / Detalles adicionales 

Para utilizar está opción debe hacer clic en el botón de Más y 
seleccionar Detalles adicionales. Este formulario le permite agregar 
notas adicionales sobre el cliente y su reservación. Para ingresar un 
comentario adicional debe ingresar los datos en los campos 
siguientes: 

Campo Descripción 

Additional comment Ingrese comentarios generales sobre la reservación o el 
cliente. 

Internal notes Ingrese comentarios destinados al personal. 

 

 
Nota: Puede qué aparezcan campos adicionales si se ha habilitado la opción 
de Check-out Questions. 

g.​ Invoice Settings / Ajuste de factura 

Para utilizar está opción debe hacer clic en el botón de Más y 
seleccionar Ajustes de Factura. Este formulario le permite agregar 
notas adicionales sobre la facturación de la reservación y su 
reservación. Para ingresar un comentario adicional debe ingresar los 
datos en los campos siguientes: 

Campo Descripción 

Additional comment Ingrese comentarios generales sobre la reservación o el 
cliente. 

Internal notes Ingrese comentarios destinados al personal. 
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h.​ Files / Archivos 

Para utilizar está opción debe hacer clic en el botón de Más y 
seleccionar Archivos. Esta opción le permite subir archivos de fotos, 
PDF, u otro formato que desee guardar con la reservación. Está opción 
está limitada por espacio a no más de 10 MB de capacidad.  

  

i.​ Booking Log / Registro de Eventos de la reserva 

Para utilizar está opción debe hacer clic en el botón de Más y 
seleccionar Registro de reserva. Esta opción le permite al hotelero o 
administrador del hotel, realizar una auditoría de cada reservación y 
darle seguimiento de forma fácil.  

En la página es posible ver datos como: La fecha, la hora del registro y 
el usuario. Adicionalmente al hacer clic en el botón debajo del rótulo 
“Versión”, se puede descargar la factura generada con los cambios 
aplicados al momento. 
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j.​ Payment Log / Registro de Eventos de pagos 

Para utilizar está opción debe hacer clic en el botón de More y 
seleccionar Payment Log.  

Esta opción le permite al hotelero o administrador del hotel, realizar 
una auditoría de los registros de pago de la reservación y darle 
seguimiento de forma fácil.  

En la página es posible ver datos como: La fecha, la hora del registro y 
el usuario. Adicionalmente se indica la acción realizada y se adjunta 
las notas del registro de pago aplicado. 
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Menú Website 
Por medio de la herramienta de Website de Hotel Link, se puede crear sitios web que 
son muy fáciles de navegar, con diseño web responsivo, fácil de construir, revisar y 
actualizar. Además de estas facilidades, esta solución permite integración con 
Herramientas de Google, mejoras para SEO optimizado y rápido, entre otras 
opciones más. 

 
 
Nuestros sitios web son fáciles de navegar, ofrecen una experiencia segura y 
generan tráfico fácilmente. Es importante un equilibrio entre fotografía y contenido. 
Tenemos más de 40 plantillas sofisticadas personalizables, que le permiten subir 
una nueva foto en su sitio web cuando lo necesite. 
 
Debe tomar en cuenta que las opciones de este apartado 
pueden configurarse en varios idiomas a la vez. En la 
última opción: “Idioma de contenido” puede definir una 
serie de lenguajes a utilizar. 
 
Al colocar el mouse en la opción Website del menú, podrá conocer todas las 
opciones disponibles y adicionalmente tiene disponible en la parte inferior derecha 
la opción: “Vista previa del Website” que le permite verificar los cambios realizados, 
ya sea para la versión web o versión móvil del sitio. 
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Website Development / Desarrollo del website 
Como primer paso, es importante conocer un poco el área de trabajo para crear y 
modificar el sitio web. En el punto 2, se analizaran las opciones generales del sitio y 
a partir del punto 3 cada una de las secciones que es posible modificar. 

1.​ La pantalla inicial 
Esta herramienta tiene una interfaz fácil y muy intuitiva, que se compone de 
dos secciones: un menú lateral y el área de trabajo. 
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Adicionalmente en las opciones del menú lateral, se 
puede encontrar un indicador del estado, que permite 
conocer si dicha opción está siendo utilizada en el sitio 
web.  
 
Si el estado es una X roja cuando falta una página 
requerida, cuando es punto naranja es porque falta una 
página opcional y se vuelve check azul cuando se 
completan todas las páginas. 
 
Por último, en la parte inferior del menú lateral, se 
encuentran las opciones de “Desarrollo de Sitios Web” y 
“Estado del Sitio Web”. La primera muestra el estado del 
desarrollo del sitio web. La segunda indica si el sitio 
está en producción (Online) o en modo de prueba 
(Staging).  

2.​ Settings / Ajustes 
En este tema se describe cada una de las opciones de ajuste general del sitio 
web. Se ha dividido en dos áreas principales, a saber: Ajustes generales y 
ajuste de color. 
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Ajustes generales: 

Campo Descripción 

Accommodation Name Nombre del alojamiento 

Release Version Permite seleccionar la interfaz del motor de reserva de la 
versión anterior a la “Nueva versión”. 

Template 

Una plantilla de sitio web es una página web 
prediseñada, o un conjunto de páginas web HTML que 
cualquier persona puede usar para insertar sus propios 
contenidos de texto e imágenes. Puede ver los diseños 
en el botón contiguo o en la sección: Templates. 

Logo 

Permite cargar una imagen de alta definición como logo 
del sitio. Favor usar imágenes en alta resolución con 
fondo transparente, y con las dimensiones de altura y 
anchura indicadas. 

Logo for Mobile Este logotipo se utiliza para la versión receptiva del sitio 
web cuando se abre desde un teléfono inteligente.   

Banner 1, Banner 2, Banner 3 
Banner 4, Banner 5 y Banner 6 

Permite cargar hasta 6 imágenes como banner del sitio 
web. Para obtener resultados óptimos, solo use un 
archivo png de alta resolución con fondo transparente, y 
con las dimensiones de altura y anchura indicadas. 

Favicon 
Es un pequeño icono asociado a un sitio web, y los 
navegadores web se muestran junto a la URL en la barra 
de direcciones. 

Website Footer Permite editar un mensaje de pie de página es visible en 
todas las páginas del sitio web.  

Hotel Link Footer Link Permite ver un link a www.hotellinksolutions.com o a la 
web del partner de Hotel Link. 

Activate Ver Full Website Si se habilita, permite acceder a la versión completa del 
sitio web desde un dispositivo móvil. 

Enable All Pages for 
Responsive Ver Habilita si las páginas son visibles en la vista móvil. 

Allow hotel to receive message 
from traveller on Thank You 
page 

Permite recibir un mensaje del viajero al momento de 
terminar su reserva.  

Email to receive feedback 
Permite indicar el correo para recibir el mensaje del 
viajero. Está opción está disponible si en la opción 
anterior se ha hecho clic en Sí. 

Default Website Language Permite indicar el idioma del website predeterminado. 

Live chat Widget Incluya una herramienta de chat en vivo para ponerse en 
contacto con las personas en su sitio web. También se 
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usa para otros widgets. 

Ajustes de Color: 

Es posible ajustar los colores de los elementos del sitio web a gusto o usar el 
color por defecto de la plantilla. Para ello debe hacer clic en el botón 
“Default”.  A continuación vamos a describir cada una de las opciones: 

Campo Descripción 

Colour Scheme Pueden cambiar 4 combinaciones de colores diferentes para 
cada plantilla.  

Font Permite seleccionar 15 fuentes diferentes. La fuente 
seleccionada se aplica a todo el texto en el sitio web. 

General background El color de fondo general se aplica a todo el sitio web, fuera del 
área de texto. Puede usarse una imagen si la plantilla lo habilita. 

Top Menu Text Permite cambiar el color del texto del menú del sitio web. 

Top Menu Bottom Line Permite cambiar el color de la línea inferior del menú del sitio. 

Body background Permite cambiar al fondo del cuerpo del sitio web, debajo del 
área de texto. 

Body title Permite cambiar el color de los títulos del cuerpo del sitio web. 

Body text Permite cambiar el color del texto del sitio web. 

Body Hyperlinks Permite cambiar el color de todos los hipervínculos en el área del 
cuerpo del sitio web. 

Search Widget 
Background Permite cambiar el color de fondo del widget de búsqueda. 

Search Widget Bottom 
Line  

Permite cambiar el color de la línea inferior del widget de 
búsqueda. 

Search Widget Button 
Background  

Permite cambiar el color de fondo del botón del widget de 
búsqueda. 

Search Widget Button 
Text 

Permite cambiar el color del texto del botón del widget de 
búsqueda. 

Button Background  Permite cambiar el color del fondo de los botones de todo el 
sitio. 

Button Text Permite cambiar el color del texto de los botones de todo el sitio. 

Footer Background Permite cambiar el color de fondo del pie de página del sitio web. 

Footer Text Permite cambiar el color de texto del pie de página del sitio web. 

Footer Hyperlinks  Permite cambiar el color de los enlaces del pie de página del 
sitio. 
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3.​ Home / Página de Inicio 
En esta opción se pueden modificar características que solo se aplican a la 
página de inicio del sitio web.  

Campo Descripción 

Intro 

Este campo incluye la información más importante sobre la 
propiedad. Se compone de un título y un campo de descripción, el 
cual tiene una barra de formato de texto. Esta sección se muestra 
en la versión receptiva del sitio web cuando se abre desde un 
teléfono inteligente. 

Services and Facilities  

Este campo permite incluir texto o una lista de los servicios más 
importantes disponibles en la propiedad. Esta sección no se 
muestra en la versión receptiva del sitio web cuando se abre 
desde un teléfono inteligente. 

Number of Images on 
Home Page 

Permite definir el número de imágenes de la galería que se 
muestran en la página de inicio. Estas son elegidas de forma 
aleatoria. 

Promo Banner 

Consiste en una imagen que se utiliza para mostrar algo especial 
sobre el alojamiento. Se puede utilizar para resaltar una 
promoción, paquete, tour, etc. especial. Puede vincularse a una 
página web existente. 

 

Social Media links Permite integrar diferentes redes sociales al sitio web. Cada 
campo debe contener la URL completa. 

 

4.​ Reservation / Página de Reservaciones 
En esta opción se pueden modificar características que solo se aplican a la 
página de reservaciones del sitio web.  
 
A continuación, vamos a destacar para qué funciona cada una de estas 
opciones: 
 

Campo Descripción 

Intro 
Este campo incluye la información clave para la reservación. Se 
compone de un título y un campo de descripción, el cual tiene 
una barra de formato de texto.  
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Search Bar Background  

El color de fondo de la barra de filtro se aplica a la barra donde 
aparecen los campos de registro de entrada, salida, moneda, 
idioma y código de promoción en el widget de reserva, 
establecido como color de fondo debajo de los elementos y el 
texto. 

Search Bar Text  
El color del texto de la barra de filtro se aplica a todo el texto en la 
barra donde aparecen los campos de check-in, check-out, 
moneda, idioma y código de promoción en el widget de reserva. 

Currency Bar 
Background  

El color de fondo del divisor se aplica a la barra donde aparecen 
las etiquetas de las columnas en el widget de reserva y al divisor 
horizontal entre los planes de tarifas, establecido como color de 
fondo debajo de los elementos y el texto. 

General Elements 

El color de los elementos se aplica al ícono de invitado máximo, 
íconos de información sobre herramientas, botón de reserva 
ahora inactivo, viñetas utilizadas como separadores y precios 
cruzados para las ofertas especiales. 

Calls to Action El color de Llamadas a la acción se aplica al título de la oferta 
especial y a los mensajes de alerta. 

Highlighted Features 
El color de Cancelación gratuita se aplica al texto utilizado 
cuando se aplica una política de cancelación gratuita a un plan de 
tarifas. 

Room Box Background  Permite cambiar el color de fondo del cuadro de habitaciones. 

Room Box Border Permite cambiar el color de borde del cuadro de habitaciones. 

Days out Establece la fecha predeterminada cuando un usuario llega por 
primera vez a la página del widget de reserva. 

Nights Selected Establece las noches predeterminadas que un usuario habrá 
preseleccionado entre la fecha de entrada y la fecha de salida. 

Promote Specials Lleva todas las ofertas especiales a la parte superior de la página 
del widget de reserva. 

Hide Selected Rooms Oculta los planes de tarifas y / o tipos de habitación específicos 
del widget de reserva. 

Mostrar On Request 
Si la opción está activa, cuando el inventario esté en 0, permite 
generar una solicitud de reserva para qué el hotelero reciba la 
misma y pueda atender la necesidad de reserva del cliente. 

Mostrar Restricted 
Rooms  

Define si los usuarios pueden ver las habitaciones que tienen 
disponibilidad pero están configuradas con condiciones 
especiales. 

Mostrar Adult and Child 
Filters  

Defina si desea mostrar el filtro para el número de adultos y niños 
en el widget de reserva y el widget de búsqueda. 

Currency Permite definir la moneda utilizada por defecto en el widget de 
reserva y el widget de búsqueda. 
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5.​ Conversion Triggers / Conversiones 
En esta opción se pueden modificar características que solo se aplican al 
distintivo de garantía de mejor tarifa. 

Campo Descripción 

Best Rate Guarantee Badge 

Agrega una insignia de Mejor Tarifa Garantizada al widget de 
reserva en su sitio web. Esto le permite mostrar la mejor 
tarifa en tu web y podrá aumentar considerablemente el 
número de reservas directas. 
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Extra Instant Discount 

Permite habilitar un descuento instantáneo a los viajeros. El 
descuento se muestra en un cuadro emergente o también 
conocido cómo PopUp, cuando los viajeros están a punto de 
abandonar el sitio web.  
 
Cuando se habilita dicha opción, debe definir de forma 
adicional: el valor de descuento (Fijo o Porcentual) a cuáles 
habitaciones se le aplica el descuento, si aplica para las 
extra personas y también permite personalizar las 
condiciones de reserva del descuento. 
 

 
 

 

6.​ Gallery / Página de Galería 
En esta opción se pueden modificar características que solo se aplican a la 
página de galería de imágenes y videos del sitio web. 

Campo Descripción 

Intro 

Este campo incluye la información clave para la reservación. Se 
compone de un título y un campo de descripción, el cual tiene 
una barra de formato de texto.  
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Photos  

El Título de la Sección es lo que se usará como título de la página 
de Fotos. Adicionalmente en esta sección se cargan las 
fotografías y se organizan por categorías.   
 
Puede cargar una foto si hace clic en el icono con forma de cruz. 
Se le pedirá localizar las fotos guardadas en su disco duro. 
 

 
Si coloca el mouse sobre una foto existente, puede: cambiar de 
categoría, asignarla cómo foto favorita para la página de inicio 
y/o eliminar la misma. 

 

Videos 

Haga clic en el signo + para enumerar los videos en el sitio web. 
Está opción NO permite cargar videos en formato MP4, AVI u 
otros formatos de video. Se deben cargar cómo URL en una 
plataforma de videos. Los sitios web compatibles son YouTube, 
Vimeo y Dailymotion. 
 
Utilice los campos Descripciones y Títulos con prudencia. Los 
subtítulos ofrecen información para el SEO sobre el vídeo. 

 
Si coloca el mouse sobre un video existente, puede eliminar el 
mismo si hace clic en el botón con una X. 
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7.​ Location / Página de localización 
En esta opción se pueden modificar características que solo se aplican a la 
página de localización del sitio web. 

Campo Descripción 

Intro 

Este campo incluye la información sobre los alrededores y sobre 
cómo llegar al alojamiento. Se compone de un título y un campo 
de descripción, el cual tiene una barra de formato de texto.  
 

 

Map Type Permite ubicar el alojamiento. Puede usar: un mapa Estático o 
Google Map. Además de la marca del hotel, el sistema admite 
marcas de referencia y de restaurante para ayudar al huésped a 
identificar la ubicación del alojamiento. 

Map Layout Define el tipo de mapa que se muestra al usuario por defecto. 
Tiene tres tipos de opciones: 
 

●​ Mapa: Mapa de carreteras típico. 
●​ Satélite: datos de la fotografía del satélite. 
●​ Terreno: Datos topográficos. 

 

 
Nota: El zoom establecido en esta página será el mismo que se 
usó como predeterminado en la página Ubicación del sitio web. 
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Marcadores Permite crear marcadores con un tipo y etiqueta en el mapa de la 
página de localización. 

 

8.​ Contact / Página de Contacto 
En esta opción se pueden modificar características que solo se aplican a la 
página de contacto del alojamiento. 

Campo Descripción 

Intro 

Este campo incluye la información adicional sobre los datos de 
contacto del alojamiento. Se compone de un título y un campo de 
descripción, el cual tiene una barra de formato de texto.  

 

Email for Contact Form 

Permite establecer el correo electrónico utilizado para recibir 
notificaciones de los viajeros desde la página de Contacto. Puede 
utilizar diferentes cuentas de correo electrónico adicionales. 
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Activate the consent 
box for the contact 
form 

Si habilita está opción podrá demostrar el consentimiento para 
las regulaciones de privacidad, como el RGPD y CASL de la Unión 
Europea. Defina si desea activar la casilla de consentimiento para 
el formulario de contacto en la página web del hotel. 

 

9.​ About us / Página Acerca de 
En esta opción se pueden modificar características que solo se aplican a la 
página de “acerca de” del alojamiento. 

Campo Descripción 

Intro Este campo incluye la información adicional sobre los datos de 
contacto del alojamiento. Se compone de un título y un campo de 
descripción, el cual tiene una barra de formato de texto.  

 

10.​ Things to do / Página de Tours o actividades 
En esta opción se pueden modificar características que solo se aplican a la 
página de tours del alojamiento. 

Campo Descripción 

Intro 

Este campo incluye la información adicional para presentar 
información adicional sobre las cosas que se deben hacer en el 
destino y los tours ofrecidos por el alojamiento o socio.  Se 
compone de un título y un campo de descripción, el cual tiene 
una barra de formato de texto.  
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Tour Listings 

Establece el tipo de recorridos que se muestran en la página 
Tours: 
 

●​ Ninguno: Se omite está opción y solo se mostrará el 
título y descripción del campo Tours. 

 
●​ Tours afiliados: permite cargar un URL de una página o 

servicio de tours. Se debe definir también el alto de la 
página al cargar. 

 
●​ Tours de Alojamiento: Permite crear los tours 

proporcionados por el alojamiento. Este incluye un título, 
descripción, fotos y un botón con un formulario de 
contacto ya predefinido para enviar solicitudes de dichos 
tours al correo del hotelero. No es un motor de reserva 
para tours, solo es un formulario de contacto. 

 
●​ Widget de reserva de terceros: agregue el script de 

cualquier otro proveedor de widget de reserva al sitio 
web, como Connectours. 
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11.​ Blog / Página de Blog 
La opción de blog permite crear una serie de entradas estilo blog la cual está 
integrada al sitio web. Al seleccionar esta opción se muestra una lista de los 
tours creados. 

 
Si desea crear una entrada, debe hacer clic en el enlace “+ nueva publicación”, 
en la parte superior derecha. En el formulario debe completar los datos que 
se indican:  Título, la dirección url, el contenido de la entrada, una imagen, y la 
fecha de la entrada. Este es un ejemplo de una entrada de blog con 
información. 
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12.​ Feedback / Página de retroalimentación 
En esta opción se pueden modificar características que solo se aplican en la 
página de retroalimentación. 

Campo Descripción 

Intro 

El título de la sección es lo que se utilizará como título de la 
página. La sección Introducción se puede utilizar para 
mostrar comentarios de huéspedes anteriores que se 
recibieron directamente, utilizando herramientas distintas a 
las de TripAdvisor, o para colocar texto qué incite a la acción. 

Tripadvisor Widget 

Permite cargar un widget de Tripadvisor o de un proveedor 
externo de reseñas cómo Elfsight. 
 

 

13.​ Extra pages / Páginas adicionales 
La opción de Extra Pages permite crear una serie de páginas para agregar al 
sitio web. Al ingresar a esta opción, lo primero que aparece es una lista de las 
páginas creadas.  

 
 

Además usted puede activar o desactivar una página, copiar la URL de la 
página, así como agregar y eliminar páginas. 
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Si desea crear una página, debe hacer clic en el enlace “+ add new extra 
page”, en la parte inferior izquierda. En el formulario debe completar los datos 
que explican a continuación: 

Campo Descripción 

Type Seleccione el tipo de página a usar: interna, incrustada, vía 
código html o externo 

Title Permite ingresar el título de la página 

URL Permite ingresar la URL o nombre de la página web. 

Content Este campo incluye la información adicional a la web a crear. 
La misma tiene una barra de formato de texto.  

Meta title y Meta 
description 

Ambos campos ayudan a los motores de búsqueda a 
entender de qué se trata el sitio web, y también es lo que se 
muestra como el resultado del motor de búsqueda cuando 
un viajero busca la propiedad. 

14.​ Data Protection / Protección de datos 
La funcionalidad de protección de datos lo ayuda a 
configurar su sitio web de acuerdo con el Reglamento 
general de protección de datos (GDPR). 

Si habilita la opción, puede elegir entre cualquier proveedor externo, como 
Cookiebot, Free Cookie Consent o usar un script de un tercero. Debe tomar en 
cuenta qué previamente debe registrarse con algunos de estos proveedores y 
qué ellos le darán más detalles sobre cómo activarlo en nuestra extranet. 

 

 

15.​ Meta Tags / Meta Tags 
La funcionalidad de meta tags ayudan a los motores de búsqueda a entender 
de qué se trata el sitio web, y también es lo que se muestra como el resultado 
del motor de búsqueda cuando un viajero busca la propiedad. 
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Esta opción se compone de dos secciones: Meta Title  y Meta Description, las 
cuales tiene cada una de las páginas creadas con un campo para editar el 
título y la descripción de cada una. 

De acuerdo al contenido, la herramienta de diseño web genera de forma 
automática el título y descripción de cada página web creada. Adicionalmente 
si ha realizado alguna modificación y desea cargar los valores estándar, 
puede hacer clic en el botón “Load default”. 

El meta título ayuda a los motores de búsqueda a comprender de qué trata el 
sitio web y también es lo que se muestra como resultado del motor de 
búsqueda cuando un viajero busca la propiedad. Si la etiqueta Meta Title es 
atractiva, las posibilidades de obtener un clic son mayores. Se recomienda 
que la etiqueta Título no contenga más de 60 caracteres. 

La meta descripción ayuda a los motores de búsqueda a comprender de qué 
trata el sitio web y muestra dicha descripción en los resultados de búsqueda. 
Se recomienda que la etiqueta Descripción no contenga más de 156 
caracteres de longitud. 
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16.​ Custom Menu / Menú Personalizado 
La funcionalidad de Menú permite editar la posición y organización de las 
páginas web creadas en el sitio. Esto incluye las creadas por defecto, así 
como las páginas extras.  

La funcionalidad es simple: consiste en arrastrar y soltar la opción del menú 
que desea ubicar u organizar los ítems a gusto. 

Esta página se compone de dos secciones: Top Menu y Footer Menu. En cada 
sección puede editar el título del menú en el campo “Title”. Además, puede 
habilitar una página con el check button llamado: “Hide Page”. La opción 
“drop down” permite que la página quede como item de un menú. 
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Google Analytics  
Google Analytics y las Herramientas para webmasters se configurarán en el sitio 
web, con detalles para darle un seguimiento del rendimiento y administrar su 
marketing en línea.  Con esta opción podrá ver los datos de Google Analytics para su 
sitio web directamente desde la extranet. 
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Es importante destacar que los datos mostrados en esta sección corresponden a 
los últimos siete días de actividad del sitio web. Además, en la parte superior 
derecha puede hacer clic en el logo Google Analytics para poder ver más 
información.  
 
A continuación vamos a revisar los datos que están disponibles para consultar en 
esta opción. 

 

Campo Descripción 

Page Vers Muestra el número total de páginas vistas. Se cuentan las 
visitas repetidas de una sola página. 

Visitors Permite ver la cantidad de usuarios que han tenido al menos 
una sesión dentro del rango de fechas seleccionado. Incluye 
tanto usuarios nuevos como usuarios recurrentes.  

Traffic Source Permite conocer a nivel porcentual las fuentes posibles de visita 
del sitio web. Pueden ser por búsqueda (de un motor de 
búsqueda como google.com), referencia (como facebook.com) 
y directo (usuarios que escribieron la URL directamente en su 
navegador o que marcaron el sitio web). 

Engagement Permite conocer el grado de enganche con el sitio web. Páginas 
por sesión es el número promedio de páginas vistas durante una 
sesión. Una sesión es el período durante el cual un usuario 
participa activamente en su sitio web. 

Top Keywords Muestra las 10 palabras clave principales escritas en los 
motores de búsqueda para acceder al sitio web. 

Top Referrers Muestra los 10 sitios web de referencia principales utilizados 
para acceder al sitio web. 

Locations Muestra los lugares o países desde donde se ha accedido al 
sitio web. 

Contact Report / Reportes de contacto 
Con la opción Contact Reports, se puede visualizar los mensajes recibidos por 
medio de los distintos formularios de contacto que posee el sitio web.  
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1.​ Filtrar la búsqueda 
A continuación se explica brevemente cada uno de los campos para filtrar: 
 

Campo Descripción 

Date range Permite ingresar un rango de fechas a filtrar. 

Source Filtra los resultados por la fuente de contacto: Formulario de 
Contacto, de Tours o de Reservaciones. 

Filter Permite ingresar detalles completos o parciales del mensaje, 
como correo electrónico, nombre del viajero o teléfono. 

2.​ Acciones 
Para uno de los mensajes recibidos, es posible visualizar el 
mensaje. Para ello debe hacer clic en botón Visualizar  
 
Como opción adicional, en la parte inferior derecha de la vista, se puede 
encontrar el botón: “Descargar a Excel (CSV) to Excel (XLS)”  para descargar 
el detalle de los mensajes recibidos. 

Template List / Plantillas de diseño web 
Con esta opción puede revisar cada una de la amplia gama de plantillas totalmente 
adaptables y con capacidad de respuesta para elegir. Cada una de ellas es adaptable 
y se puede personalizar los colores, las fuentes y más para que coincidan con tu 
marca actual.  
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Menú Widget de Reservas 
Mejora tu presencia en la web con un motor de reservas fácil de usar, tiene una 
interfaz intuitiva y muy poderosa, lo que te permite crear ofertas especiales, reservar 
múltiples habitaciones a la vez, ventas adicionales y mucho más. Aumenta tus 
reservas directas a través del motor de reservas de Hotel Link. 
 
IMPORTANTE: Está opción solo está disponible para hoteleros qué tienen activado 
este módulo y qué ya tienen un sitio web creado con otra herramienta diferente al 
módulo de Website de Hotel Link. 
 

 
 
 
Al colocar el mouse en la opción Booking Widget del menú, podrá conocer todas las 
opciones disponibles. Debe seleccionar la opción Personalización del Widget de 
Reservas. 
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Booking Widget / Personalizar Widget de Reserva 
Está pantalla permite personalizar el diseño, opciones y otros detalles importantes 
del widget de reserva. A continuación, vamos a conocer las opciones 
correspodientes: 

1.​ Tipo de versión del Widget de Reservas 

Está opción permite elegir entre "Nueva versión" o "Versión anterior" del 
widget de reservas. Segun la opción correspondiente, la parte de 
personalización del motor cambiará automáticamente, tal cómo se puede ver 
a continuación: 

 

Nueva Versión Versión Anterior 
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2.​ Personalización para Nueva Versión  
En esta opción se pueden modificar características que solo se aplican solo a 
la nueva versión del widget de reservas. A continuación, vamos a destacar 
para qué funciona cada una de estas opciones: 
 

Campo Descripción 

Search Bar Background  

Permite ajustar el color de fondo fuera de la barra de búsqueda, 
las secciones de mejor precio y moneda. 
 

 

Search Bar Background 
(Hover state) 

Ajusta el color de fondo de la barra de búsqueda (por ejemplo, al 
seleccionar la fecha de entrada o salida) cuando se pasa el 
cursor. 
 

 

Button (with 
Background) 

Permite ajustar el color de los botones que tienen fondo. 
 

 

Chip & special offer 

Esta opción permite ajustar el color de 2 secciones: 
 

●​ El color del ícono y el texto de las ofertas especiales. 
●​ El color de fondo del campo del código promocional 

(este campo sólo aparece cuando se aplica el código 
promocional para ofertas especiales). 
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Highlighted Features 

Ajusta el color de íconos y textos de las características 
destacadas. 
 

 

Section box 
Background 

Permite ajustar el color de fondo fuera de las secciones del 
widget de reservas. 
 

 

 

3.​ Personalización para Versión Anterior  
En esta opción se pueden modificar características que solo se aplican solo a 
la versión anterior del widget de reservas. A continuación, vamos a destacar 
para qué funciona cada una de estas opciones: 
 

Campo Descripción 

Search Bar Background  

Permite modificar el color de fondo de la barra de filtro se aplica a 
la barra donde aparecen los campos de registro de entrada, 
salida, moneda, idioma y código de promoción en el widget de 
reserva, establecido como color de fondo debajo de los 
elementos y el texto. 

Search Bar Text  

Permite modificar el color del texto de la barra de filtro se aplica a 
todo el texto en la barra donde aparecen los campos de check-in, 
check-out, moneda, idioma y código de promoción en el widget 
de reserva. 

Currency Bar 
Background  

Permite modificar el color de fondo del divisor se aplica a la barra 
donde aparecen las etiquetas de las columnas en el widget de 
reserva y al divisor horizontal entre los planes de tarifas, 
establecido como color de fondo debajo de los elementos y el 
texto. 

103 



 
 

General Elements 

Permite modificar el color de los elementos se aplica al ícono de 
invitado máximo, íconos de información sobre herramientas, 
botón de reserva ahora inactivo, viñetas utilizadas como 
separadores y precios cruzados para las ofertas especiales. 

Calls to Action Permite modificar el color de Llamadas a la acción se aplica al 
título de la oferta especial y a los mensajes de alerta. 

Highlighted Features 
Permite modificar el color de Cancelación gratuita se aplica al 
texto utilizado cuando se aplica una política de cancelación 
gratuita a un plan de tarifas. 

Book Now Button 
Background 

Permite modificar el color de fondo del botón Reservar ahora se 
aplica al botón Reservar ahora en el widget de reserva. 

Book Now Button Text Permite modificar el color del texto del botón Reservar ahora se 
aplica al texto del botón Reservar ahora 

Room Box Background  Permite cambiar el color de fondo del cuadro de habitaciones. 

Room Box Border Permite cambiar el color de borde del cuadro de habitaciones. 

Body Background Permite modificar el color de fondo del widget de reservas. 

Body Text Permite modificar el color del texto qué se muestra en el widget 
de reservas. 

4.​ Opciones adicionales 
En esta opción se pueden modificar características qué son comunes sin 
importar la versión del widget de reservas.  
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A continuación, vamos a destacar para qué funciona cada una de estas 
opciones: 
 

Currency Permite definir la moneda utilizada por defecto en el widget de 
reserva y el widget de búsqueda. 

Days out Establece la fecha predeterminada cuando un usuario llega por 
primera vez a la página del widget de reserva. 

Nights Selected Establece las noches predeterminadas que un usuario habrá 
preseleccionado entre la fecha de entrada y la fecha de salida. 

Promote Specials Lleva todas las ofertas especiales a la parte superior de la página 
del widget de reserva. 

Hide Selected Rooms Oculta los planes de tarifas y / o tipos de habitación específicos 
del widget de reserva. 

Mostrar On Request 
Si la opción está activa, cuando el inventario esté en 0, permite 
generar una solicitud de reserva para qué el hotelero reciba la 
misma y pueda atender la necesidad de reserva del cliente. 

Rate Plans Order 

Permite definir cómo se ordenarán los planes de tarifas: 
 

●​ Orden del sistema: Permite ordenar por la tarifa 
sistemática en la extranet. 

●​ Alfabéticamente: Permite ordenar por nombre del plan de 
tarifas de la A a la Z. 

●​ Precio de menor a mayor: Permite ordenar por tarifa de 
habitación de menor a mayor. 

●​ Precio de mayor a menor: Permite ordenar por tarifa de 
habitación de mayor a menor. 

Mostrar Restricted 
Rooms  

Define si los usuarios pueden ver las habitaciones que tienen 
disponibilidad pero están configuradas con condiciones 
especiales. 

Mostrar Adult and Child 
Filters  

Defina si desea mostrar el filtro para el número de adultos y niños 
en el widget de reserva y el widget de búsqueda. 

Best Rate Guarantee 
Badge 

Añade una insignia de Garantía de Mejor Precio al widget de 
reservas de su sitio web.   

Allow hotel to receive 
message from traveller 
on Thank You page 

Permite activar la función de mensaje al momento de terminar la 
reservación en el sitio web. Si se activa, debe indicar el correo 
electronico en donde debe llegar el mensaje del huesped. 

5.​ Lenguaje predeterminado 
Está opción permite establecer el idioma 
predeterminado que se muestra automáticamente 
al abrir la página del widget de reservas. Tenga en 
cuenta que los códigos de integración se 
actualizan según el idioma seleccionado.  
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6.​ Códigos de integración 
En esta opción se muestran los códigos de integración del widget de 
reservas. En este caso, puede usar uno o ambos dependiendo del tipo de 
integración qué desee realizar. A continuación, vamos a describir los detalles 
de cada uno: 
 

●​ Stand-alone Code 
Está opción permite a los usuarios completar todo el proceso de 
reserva  en una URL externa al sitio web del alojamiento. Debe tomar 
en cuenta que se redirecciona a una página segura. 
 

 
 
Este código debe usarse como enlace desde un enlace, botón o banner  
en el sitio web. La idea es qué redireccione al visitante directamente al 
widget de reservas para qué pueda ver detalles de las habitaciones y 
tarifas y de está manera, realizar su reserva. 

 
 

IMPORTANTE: Una vez instalado el código en la página, no es 
necesario volver a cargarlo si se modifica alguna configuración.
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●​ Embedded Code 
Está opción permite a los usuarios iniciar el proceso de reserva dentro 
del sitio web y completar el proceso de pago externamente en una 
página segura. 
 

 
Este código debe colocarse en la página de reservas del sitio web. 
 
Ejemplo: www.arenalecoresort.com/reservations 
 
IMPORTANTE: Una vez instalado el código en la página, no es 
necesario volver a cargarlo si se modifica alguna configuración. Podría 
ser necesario sobrescribir manualmente el CSS y realizar ajustes para 
adaptar el widget de búsqueda predeterminado a la apariencia del sitio 
web. 
 

●​ Advanced Embedded Code 
Está versión de código integración 
incluye todas las variables posibles a 
nivel de atributos, lo que significa que la 
personalización aplicada en la extranet 
no afecta a la implementación del widget 
de reservas, por lo qué el programador o 
diseñador web podrá modificar dichos 
atributos desde la web sin tener qué 
recurrir a las opciones de 
personalización del widget de reservas 
explicadas en este capítulo.   

 
IMPORTANTE: Una vez instalado el código en la página, es necesario 
volver a cargarlo si se modifica alguna configuración de esta página.
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●​ Search Widget Code 
Este es un código de integración qué permite usar un simple widget de 
búsqueda, el cual permite a los viajeros iniciar la búsqueda desde la 
página de inicio de cualquier sitio web. 
 
El widget se puede implementar en la página de inicio o en cualquier 
página del sitio web, permitiendo a los usuarios introducir la fecha de 
llegada y salida y ser redirigidos a la página de reserva con los 
parámetros de búsqueda precargados para una reserva más rápida. 
 
Está opción debe configurarse con parámetros similares a los antes 
expuestos. El código del widget de búsqueda se puede copiar en la 
parte inferior de la  página de personalización. 
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Menú Channel Manager 
El Channel Manager  conecta las tarifas, la disponibilidad, la suspensión de ventas y 
más detalles a todos los canales en línea clave, como Agoda, Expedia y 
Booking.com. Sus actualizaciones de datos se comparten automáticamente con 
todos los canales conectados. 
 
¿Cómo funciona el Channel Manager? Supongamos que una propiedad tiene 10 
habitaciones disponibles. Todas las OTA con las que la propiedad ha establecido 
contratos pueden extraer la asignación de esta base de datos agrupada. Esto 
significa que todos los canales tienen acceso a las mismas 10 habitaciones, y las 
habitaciones se reservarán por orden de llegada. 

 
Channel Manager conecta tarifas, disponibilidad, bloqueos y más detalles a todos 
los canales online. Las actualizaciones se comparten automáticamente con todas 
las OTAs conectadas. Los alojamientos se distribuyen a través de OTAs y GDS. 
Nuestro Channel Manager es de los servicios XML bidireccionales más avanzados 
del mercado. 
 
A través de esta sección, vamos a dar un vistazo general al Dashboard de la 
Herramienta y en donde poder encontrar los pasos para poder configurar cada OTAs.  
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Dashboard  
Como primer paso, es importante conocer un poco el tablero de información y 
estadísticas del Channel Manager. El mismo contiene estadísticas de booking del 
alojamiento, así como datos generales de conexión con otras OTA 's. 

 
 

Este es el detalle de cada dato estadístico del dashboard: 

1.​ Más reservado 

Muestra las fuentes con más reservaciones y el número correspondiente a 
los últimos 30 días. 

2.​ Más rentable 

Muestra los canales más rentables en términos de valor de reserva de todas 
las reservas en los últimos 30 días. 

3.​ Mejor Promedio 

Muestra el valor de reserva promedio por canal en los últimos 30 días. 
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4.​ Más Popular 

Muestra los 5 canales principales que son los más utilizados por los clientes 
de Hotel Link. 

5.​ Más Bookings 

Muestra los 5 canales principales con el mayor número de reservas entre los 
clientes de Hotel Link en los últimos 30 días. 

6.​ Últimos lanzamientos 

Muestra los últimos canales lanzados en el administrador de canales por 
Hotel Link. 

Configuración de OTA’s  
En este tema no se incluyen pasos específicos ni ninguna guía para configurar cada 
OTA con Hotel Link, ya que la configuración depende de cada agencia. Pero sí es 
importante indicar que las instrucciones están contenidas al seleccionar la misma 
en el menú lateral. 

1.​ Pestaña de Instrucciones 

Al seleccionar un canal, usted podrá conocer detalles del mismo en la 
pestaña de Instrucciones. En está se explica cómo se conecta el canal, así 
cómo datos de cobertura, los datos qué se comparten, canales asociados de 
distribución y aparece un enlace para crear un perfil en este canal. 
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2.​ Pestaña de Mapping 

Al seleccionar un canal, usted podrá conocer detalles de la conectividad 
realizada con el mismo en la pestaña de Mapping. En este tab aparece los 
datos de conexión del canal, tales cómo el ID de propiedad, tipo de moneda y 
otros parámetros importantes. En la parte inferior, aparecerá el mapeo, es 
decir, la conexión entre cada tipo de habitación y tarifa de Hotel Link y la OTA 
conectada. 

 

3.​ Pestaña de Ayuda 

En está pestaña encontrará información relevante para la conectividad de 
este canal con Hotel Link. Está dependerá del canal seleccionado. 
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Debe tomar en cuenta qué puede qué dicha información aparezca en idioma 
inglés, segun corresponda. Arriba puede ver un ejemplo del canal Expedia. 

 

Market Insights de Booking 
Utiliza los informes de Market Insights para explorar lo que los huéspedes están 
buscando utilizando Booking.com y obtener una comprensión más profunda de la 
demanda en la región de su propiedad. Booking.com proporciona información 
valiosa sobre las búsquedas de los huéspedes al facilitar el análisis de datos de 
búsqueda anonimizados. 
 
Si estás conectado a Booking.com a través del Hotel Link Channel Manager, puedes 
acceder cómodamente a la representación visual de estos datos en formato gráfico 
dentro de nuestro sistema en la siguiente ubicación: Channel Manager > Market 
Insights. 

1.​ Requisitos previos 

Para proporcionar datos confiables y precisos, actualmente el informe solo es 
compatible con propiedades que cumplen con los siguientes criterios: 
 
Debe haber estado abierto y reservable al menos una vez. 

 
Debe haber tenido al menos 1200 búsquedas de huéspedes en las dos 
semanas anteriores para propiedades en el área de la propiedad. 

2.​ Fuente de datos de Booking.com  

Booking.com ofrece un informe completo que brinda información valiosa 
sobre la región de tu propiedad, basado en tu ID de propiedad único. Este 
informe utiliza datos de las dos semanas anteriores a partir de la fecha en 
que se genera. Es importante tener en cuenta que los datos se actualizan 
diariamente, una vez cada 24 horas, y el proceso de generación del informe se 
inicia todos los días a medianoche (CET). 

3.​ Datos disponibles  
El informe Market Insights te permite descubrir lo siguiente: 
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●​ La ventana de búsqueda de los huéspedes: el número de días antes de 
su estancia que los huéspedes tomaron para buscar. 

 
 

●​ El tipo de viajero: por ejemplo, si los huéspedes querían viajar solos, en 
pareja, en familia o en grupo. 

 
 

●​ El tipo de dispositivo más utilizado por los huéspedes para buscar su 
estancia. Por ejemplo, móvil o computadora. 
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●​ La política de cancelación asociada a la estancia. Por ejemplo, puedes 

encontrar los detalles de las políticas de cancelación más populares 
basadas en reservas reales. 

 
●​ Los 5 países principales desde donde provienen la mayoría de las 

búsquedas de los huéspedes, según la dirección IP. 

 
●​ El destino de estancia de los huéspedes, ya sea nacional o 

internacional. Por ejemplo, los huéspedes de Italia que buscan 
estancias en Vietnam se informan como un destino internacional. 
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●​ Duración de la estancia: muestra por grupo, la cantidad de días 
promedio qué se quedan los clientes en el alojamiento. 

 

4.​ Hotel Link y Booking.com  

Durante años consecutivos, el Channel Manager de Hotel Link ha sido 
galardonado con el prestigioso estatus de socio principal de Booking.com. 
Como socio principal, Hotel Link es reconocido como uno de los principales 
proveedores de conectividad, ofreciendo un sistema avanzado con una 
amplia gama de productos y servicios. Nuestra calidad de conexión es 
consistentemente superior a la de otros socios avanzados. 
 

Reseñas de OTAs 
Gracias a nuestra nueva integración, los hoteles ahora pueden leer las reseñas de los 
huéspedes directamente desde las agencias de viajes online (OTA) a través de la 
extranet de Hotel Link. Esta función permite ahorrar tiempo al centralizar las reseñas 
en una sola plataforma y obtener una mejor comprensión de la experiencia de los 
huéspedes. 
 
NOTA: Esta función sólo está disponible de momento para Expedia y Airbnb. 
Próximamente se añadirán más agencias de viajes online. 

1.​ Requisito para usar esta función 

Para utilizar esta función, debe activarse la conexión OTA. Una vez 
completada la activación de la OTA, puede seguir los pasos que se indican a 
continuación para leer la reseña de OTA. 
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2.​ Guía para activar la funcionalidad 
Debe seguir estos pasos para poder activar está funcionalidad en su cuenta 
de Hotel Link: 
 

●​ Iniciar sesión en la extranet de Hotel Link 
 

●​ Ve a Administrador de canales > elige la OTA en el menú principal 
 

●​ A continuación, haga clic en el check Obtener todas las reseñas de la 
OTA. 

 
●​ Haz clic en 'Obtener reseñas de OTA' para recuperar las reseñas de 

OTA. 

 
●​ En la ventana emergente, seleccione el período de tiempo para el que 

desea recuperar las reseñas. 
 

 
 

●​ Tras hacer clic en "Confirmar", aparecerá una confirmación. 
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●​ Actualiza la página y verás una lista de reseñas de los huéspedes de tu 
agencia de viajes online (OTA). 

 

 
 

●​ Para obtener las últimas actualizaciones, puede hacer clic en el botón 
"Actualizar" que aparece junto a la reseña. 
 

●​ Una vez que hayas activado la página "Reseñas de OTAs" siguiendo los 
pasos anteriores, la próxima vez podrás consultar las reseñas 
ingresando: en Channel Manager > Reseñas de OTA 

 

Mapeo de contenido del Channel Manager 
Gestiona y controla fácilmente toda la información de tus habitaciones y tarifas 
desde una plataforma centralizada. Permite sincronizar datos de tus habitaciones de 
forma dinámica entre los sistemas. No necesitarás iniciar sesión por separado en 
Trip.com ni en la extranet de Hotel Link para actualizar datos. 
 
NOTA: Esta función sólo está disponible de momento para Trip.com. Próximamente 
se añadirán más agencias de viajes online. 
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1.​ ¿Qué es el mapeo de contenido de canales? 

Esta función permite configurar y vincular la información de tipos de 
habitaciones y planes de tarifas entre Hotel Link y su OTA. Garantiza que el 
contenido, como el número de huéspedes (pax), las fotos de las habitaciones, 
las comidas, las condiciones del plan de tarifas, el nombre de la habitación y 
otros detalles, sea el mismo en Hotel Link y la OTA.  
 
Al configurarlo en Hotel Link, estos detalles se sincronizan automáticamente 
sin necesidad de acceder a la extranet de su OTA, ni actualizar el contenido 
manualmente. 

2.​ Cómo utilizar esta función 

Si desea utilizar esta función, póngase en contacto con nuestro equipo de 
soporte para que le ayuden. 

3.​ Guía paso a paso 

Si desea conocer más detalles de está funcionalidad, puede consultar el 
siguiente enlace sobre información técnica y escenarios para sincronizar su 
OTA con Hotel LINK. (Contenido solo sobre Trip.com y en idioma ingles) 
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Menú Social Media 
La solución de Social Media ayuda a su propiedad a comenzar en las redes sociales 
más importantes para proveedores de alojamiento. Puede configurar la herramienta 
de Social Media para tener acceso a información de sus cuentas en TripAdvisor, la 
página de Facebook y de Instagram. 
 
En el menú principal podrá observar que existen dos opciones: Social Media y 
Facebook Booking Widget. Vamos a analizar cada opción. 

Dashboard  
Contiguo a cada logo encontrará el botón de Configurar, en el cual podrá ingresar la 
dirección URL de cada red social. De esta manera tan sencilla, la herramienta Social 
Media, le muestra una vista previa de la cuenta. En la parte inferior se muestran los 
últimos consejos sobre prácticas recomendadas y enlaces en vivo tanto a su estado 
de TripAdvisor, Facebook o Instagram. 
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Facebook Booking Widget  
Facebook es el sitio web de redes sociales más popular. Es una fuente de 
adquisición e interacción del cliente, y puede ayudar con la gestión de la reputación, 
la marca, la conducción del tráfico web y más.  
 
De momento, está facilidad no está disponible desde 2022, debido a un cambio de 
políticas para crear pestañas nuevas en Páginas de Facebook.  
 
Hotel Link no solo proporciona toda la experiencia para que usted configure y 
ejecute su página, sino también un widget de reserva de Facebook donde los 
visitantes pueden reservar su propiedad directamente desde Facebook. 

1.​ Instalar Widget en Facebook 
Como requisito antes de poder realizar esta acción, se debe verificar que la 
página de Facebook del alojamiento tiene más de 2000 likes. En caso 
contrario, no es posible implementar esta opción. 
 
Para instalar el widget booking, realice los siguientes pasos: 

●​ Ingrese a la Página de Facebook con un usuario con derechos de 
administrador. 

●​ Instale la aplicación Static HTML app de Facebook. Para ello haga clic 
en este enlace: https://apps.facebook.com/static_html_plus/.  

●​ Después de completar la instalación, abra la página de Facebook y 
busque el menú Más en la página de Facebook. Haga clic en el botón 
verde 'Editar pestaña'. 

●​ Copie el código del widget de reserva de Facebook en cuadro de texto 
y péguelo en la pestaña index.html. Haga clic en 'Guardar y publicar'. 

●​ Abra la página de Facebook nuevamente y haga clic en "Administrar 
pestañas" en el menú Más.  

●​ Arrastre la pestaña creada a la primera posición disponible para que 
sea más visible. 

●​ Ahora en el menú superior, haga clic en 'Configuración> Aplicaciones'. 
●​ Haga clic en 'Editar configuración' para la aplicación Static HTML app, 

actualice el nombre de la pestaña a Reservar ahora y cargue una 
imagen para que aparezca como el botón de la página. 

 
Como comentario final recuerde que no es necesario volver a cargar el código 
en caso de cambios en cualquiera de las configuraciones de la opción 
Facebook Booking Widget del Social Media.  
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2.​ Opciones de Facebook Booking Widget  
A continuación se detalla las opciones configurables del Widget para 
reservaciones que se integra con Facebook: 

Campo Descripción 

Search Bar Background  

El color de fondo de la barra de filtro se aplica a la barra donde 
aparecen los campos de registro de entrada, salida, moneda, 
idioma y código de promoción en el widget de reserva, 
establecido como color de fondo debajo de los elementos y el 
texto. 

Search Bar Text  
El color del texto de la barra de filtro se aplica a todo el texto en 
la barra donde aparecen los campos de check-in, check-out, 
moneda, idioma y código de promoción en el widget de reserva. 

Currency Bar 
Background  

El color de fondo del divisor se aplica a la barra donde aparecen 
las etiquetas de las columnas en el widget de reserva y al 
divisor horizontal entre los planes de tarifas, establecido como 
color de fondo debajo de los elementos y el texto. 

General Elements 

El color de los elementos se aplica al ícono de invitado máximo, 
íconos de información sobre herramientas, botón de reserva 
ahora inactivo, viñetas utilizadas como separadores y precios 
cruzados para las ofertas especiales. 

Calls to Action El color de Llamadas a la acción se aplica al título de la oferta 
especial y a los mensajes de alerta. 

Highlighted Features 
El color de Cancelación gratuita se aplica al texto utilizado 
cuando se aplica una política de cancelación gratuita a un plan 
de tarifas. 

Room Box Background  Permite cambiar el color de fondo del cuadro de habitaciones. 

Room Box Border Permite cambiar el color de borde del cuadro de habitaciones. 

Currency Permite seleccionar el tipo de moneda por defecto en el widget. 

Days out Establece la fecha predeterminada a partir de hoy cuando un 
usuario llega por primera vez a la página del widget de reserva. 

Night selected Establece las noches predeterminadas que un usuario habrá 
preseleccionado entre la fecha de entrada y la fecha de salida. 

Promote Specials Lleva todas las ofertas especiales a la parte superior de la 
página del widget de reserva. 

Hide Selected Rooms Oculta los planes de tarifas y / o tipos de habitación específicos 
del widget de reserva. 

On Request Rooms 
Define si los planes de tarifas con disponibilidad 0 se muestran 
al usuario en el widget de reserva  como opción On request. 
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Restricted Rooms 

Si la selección es Sí, el widget de reserva mostrará las 
habitaciones restringidas en la sección reservable.Caso 
contrario, no mostrará las habitaciones restringidas en la 
sección reservable. 

Adult and Child Filters Defina si desea mostrar el filtro para el número de adultos y 
niños en el widget de reserva y el widget de búsqueda. 

Best Rate Guarantee 
Badge 

Defina si desea mostrar el distintivo de garantía de mejor tarifa 
en el widget de reserva y el widget de búsqueda. 

Language 
Establece el idioma predeterminado que se muestra 
automáticamente cuando el usuario abre la página del widget 
de reserva. 

Facebook Code Código para integrar Página de Facebook con la herramienta de 
Hotel Link. 

​
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Menú Upsellings Tools 
En esta sección, vamos a analizar 3 herramientas poderosas qué tiene a su 
disposición Hotel Link, para ayudarlo en la gestión de ventas de su alojamiento. 
Hablamos de: Smart Competitor, Smart Rate y Yield Management. En esta sección 
vamos a hacer una breve reseña de cada una de estas herramientas disponibles 
para analizar y tomar mejores decisiones para su alojamiento. 

Entendiendo Smart Competitor y Smart Rate 
Adopte un enfoque inteligente con Smart Rate para evaluar las discrepancias de 
tarifas en varios canales de distribución en línea antes de establecer precios. 
Maximice las ventas ofreciendo los mejores precios en comparación con los 
competidores y manteniendo una estrategia de precios consistente en todos los 
canales. 

1.​ Verificación de Paridad de Tarifas 

El módulo de Verificación de Paridad de Tarifas dentro de Smart Rate es una 
solución inteligente que realiza un seguimiento de los precios de sus 
habitaciones en tres grandes agencias de viajes en línea: Agoda, 
Booking.com y Expedia. Esto es lo que hace: 
 

●​ Monitoreo de Precios de OTA: Monitorea continuamente cómo estas 
grandes OTA están tarificando sus habitaciones. 

●​ Comparación de Tarifas: Compara las tarifas ofrecidas por cada OTA y 
proporciona información sobre cómo se comparan sus tarifas con 
ellas. 

●​ Estrategia de Precios: Basado en las comparaciones, le ayuda a idear 
una estrategia de precios para asegurar tarifas consistentes en todos 
los canales, optimizando finalmente sus ventas. 

Smart Competitor / Verificación de competidores 
Está herramienta comparará la tarifa de hotel más barata en nuestra base de datos 
con la tarifa más barata encontrada en cada uno de sus competidores. Es un 
algoritmo inteligente que te convierte en un competidor más inteligente. 
Manténgase informado y mejore su posicionamiento en el mercado con unos pocos 
clics. 
 
Nota Importante: El Smart Competitor es un servicio adicional. Si usted desea 
activarlo, solicitalo por medio de su agente de ventas asignado o al correo 
ventas@centaurosolutions.com.   
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1.​ Explicación del gráfico de Smart Competitor  
Está herramienta es sencilla de entender. Es un gráfico de líneas en donde se 
mostrará las fechas contra los  precios de sus competidores. Todas las 
tarifas se mostrarán en la tabla y las variaciones también se mostrarán en el 
gráfico siguiente. Las celdas sin valor, representadas por un guión ( - ), indican 
la falta de disponibilidad para esa fecha.  
 

 

2.​ Filtro de fecha y duración de estancia 

La tabla y el gráfico mostrarán un período de dos semanas, a partir de la 
fecha seleccionada en el campo Fecha. Adicionalmente, podrá seleccionar la 
Duración de la Estancia de 1 noche o 2 noches. Estas son las duraciones de 
estancia más comunes utilizadas por los viajeros cuando buscan 
habitaciones de hotel en las OTA. 

 

 

3.​ Notificaciones 

Una de las opciones más interesantes de está herramienta es la posibilidad 
de activar un correo electrónico de notificación que se envía a los hoteles 
según las reglas definidas en esta ventana emergente.  
Agregue el correo electrónico del destinatario y seleccione la regla de tarifa 
(del 5% al ​​30%) y la duración de la estadía para obtener una vista previa de la 
descripción de la regla en el cuadro emergente. 
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4.​ Editar competidores  
El sistema comparará la tarifa de hotel más barata en nuestra base de datos 
con la tarifa más barata encontrada en cada uno de sus competidores. Las 
tarifas de los competidores se mostrarán solo para los competidores que se 
agregaron a la opción "Editar competidores".  
 
El sistema le permitirá comparar su alojamiento con 5 opciones. 

 
 
Nota importante: El módulo Competitor Check "leerá" los datos de Agoda. Lo 
que significa que todos sus competidores agregados deben figurar en Agoda. 
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Smart Rate / Verificación de competidores 
Optimice las ventas ofreciendo el mejor precio frente a sus competidores y teniendo 
una estrategia de precios para obtener tarifas consistentes entre los canales. 
 
El módulo Smart Rate comparará la tarifa de hotel más barata en nuestra base de 
datos con la tarifa más barata encontrada en cada una de estas tres OTA 
principales: Booking.com, Expedia y Agoda. Las tarifas de las OTA se mostrarán solo 
para las OTA a las que esté conectada su propiedad. 
 
Smart Rate simplemente le ayuda a controlar los precios ofrecidos en varias 
agencias de viajes en línea, así como los de sus competidores.  
 
El algoritmo calculará automáticamente los mejores precios para ganar el mercado. 
Luego le indica cómo se comparan sus tarifas y le ayuda a idear una estrategia de 
precios para evitar la disparidad. Genera reservas directas en su sitio web con Smart 
Rate. 
 
Nota Importante: El Smart Rate es un servicio adicional. Si usted desea activarlo, 
solicitalo por medio de su agente de ventas asignado o al correo 
ventas@centaurosolutions.com.   

1.​ Explicación del gráfico de Smart Rate  
Está herramienta es sencilla de entender. Es un gráfico de líneas en donde se 
mostrará las fechas contra los precios de sus OTAs. Todas las tarifas se 
mostrarán en la tabla y las variaciones también se mostrarán en el gráfico 
siguiente. Las celdas sin valor, representadas por un guión ( - ), indican la falta 
de disponibilidad para esa fecha.  
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2.​ Filtro de fecha y duración de estancia 

La tabla y el gráfico mostrarán un período de dos semanas, a partir de la 
fecha seleccionada en el campo Fecha. Adicionalmente, podrá seleccionar la 
Duración de la Estancia de 1 noche o 2 noches. Estas son las duraciones de 
estancia más comunes utilizadas por los viajeros cuando buscan 
habitaciones de hotel en las OTAs. 

 

3.​ Notificaciones 

Una de las opciones más interesantes de está herramienta es la posibilidad 
de activar un correo electrónico de notificación que se envía a los hoteles 
según las reglas definidas en esta ventana emergente.  
Agregue el correo electrónico del destinatario y seleccione la regla de tarifa 
(del 5% al ​​30%) y la duración de la estadía para obtener una vista previa de la 
descripción de la regla en el cuadro emergente. 

 

Yield Management / Gestión del rendimiento 
Yield Management ayudará a las propiedades a establecer reglas que ajustarán y 
optimizarán automáticamente la disponibilidad y las tarifas en los canales de 
distribución seleccionados.  
 
Las herramientas de gestión del rendimiento ayudan a los hoteles a realizar la 
configuración adecuada para el estado de ventas de sus habitaciones en los canales 
de distribución.  
 
De una manera fácil, su alojamiento tendrá una ventaja competitiva: El Yield 
Management le ayudará a optimizar y automatizar la gestión operativa de forma 
más eficaz.  
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Nota Importante: Está herramienta es gratuita. Si su cuenta de alojamiento no tiene 
está opción activa, solicita la misma por medio de nuestro equipo de soporte al 
correo ayudahls@centaurosolutions.com.  

1.​ Crear una regla  
Está herramienta es sencilla de utilizar. Primero es necesario crear una regla 
para el Yield Management. En este caso, debe seleccionar el botón Create 
New Yield. En la parte central del formulario, usted podrá crear la regla con 
las opciones qué vamos a detallar a continuación y al final debe hacer clic en 
Save. 
 

Campo Descripción 

Rule Name  Agregue el nombre de su regla de rendimiento. Sea breve y 
conciso. 

Type of Rule 

Permite seleccionar el tipo de regla para el Yield Management a 
usar: 
 

●​ Cierre automático: la regla de cierre automático 
establece automáticamente una parada de venta 
cuando la disponibilidad alcanza el valor definido. Por 
ejemplo, si la disponibilidad es 10 y el activador es 5, 
cuando la disponibilidad baje de 6 a 5, el sistema 
establecerá detener la venta para las fechas.  

 
●​ Límite de venta: la regla de límite de venta establece 

automáticamente una parada de venta cuando una 
habitación se vende una determinada cantidad de 
veces. Por ejemplo, si el límite de venta se establece en 
4, cada vez que un plan tarifario se vende 4 veces en un 
día determinado, el plan tarifario se establece con 
parada de venta automáticamente. Útil para eliminar el 
riesgo de sobreventa de ofertas especiales. 

 
●​ Limitar disponibilidad: la regla de límite de 

disponibilidad establece la cantidad máxima de 
habitaciones que se anuncian y se pueden reservar al 
mismo tiempo. Útil porque brinda a los usuarios más 
control sobre la venta del inventario en canales de 
venta. 

●​ Ajuste de Tarifa: La regla de Ajuste de Tarifa aumentará 
o disminuirá la tarifa de la habitación según su 
disponibilidad. Hay muchos usos, como aumentar las 
tarifas de las habitaciones durante la temporada alta o 
bajar las tarifas cuando hay caídas en la demanda. 

 
Nota importante: eliminar una regla de rendimiento eliminará 
cualquier restricción que haya aplicado la regla. Las tarifas o 
tipos de habitaciones afectados se reabrirán a la venta sin 
restricciones. 
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Apply to Rate Plans Establece los tipos de habitación y planes de tarifas a los que 
se aplica la regla de rendimiento. 

Apply to Channels 
Establece los canales de ventas a los que se aplica la regla de 
rendimiento. El canal Directo significa su Motor de 
Reservas/Sitio Web. 

Date range 

Seleccione el período en el que se aplica la regla de 
rendimiento. Puede usar el botón Add Date Range para segregar 
varios rangos no adyacentes de fechas. Este campo es 
opcional. 

Weekdays 

Marque los días en los que se aplica la regla del rendimiento. 
Por ejemplo, si la regla se aplica a ciertos días de la semana, 
como los días laborables, las casillas de sábado y domingo 
deben estar desmarcadas. 

 

 
 

2.​ Editar una regla  
Para editar una regla creada para el Yield 
Management, debe seleccionar el nombre de la 
misma en la lista derecha. Esto permitirá qué se 
cargue la configuración realizada de la misma en la 
parte central del formulario. Para ello puede modificar 
los valores de los campos descritos en el paso 1. 
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3.​ Eliminar una regla  
Para eliminar una regla creada para el Yield 
Management, debe seleccionar el nombre de la 
misma en la lista derecha. En la parte inferior del 
formulario, debe hacer clic en el botón Delete. El 
sistema le mostrará una confirmación para 
eliminar o no la regla.  
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Menú Reportes 
La solución de Reportes de Hotel Link permite por medio de un solo clic, ejecutar 
informes de llegadas y salidas, detalles de los huéspedes, ocupación de la 
habitación, desarrollo, operaciones y mucho más. Adicionalmente permite conocer 
de dónde provienen sus ingresos, qué habitaciones son las más populares y otros 
detalles para ayudarlo a mejorar su negocio. 

Nueva clasificación por categorías 

Una novedad con la nueva versión del sistema, es qué los reportes están agrupados 
por categorías. En este caso se pueden observar los reportes organizados por: 
 

●​ Reportes de operaciones diarias: incluye los reportes de llegadas, salidas, 
pagos, entre otros. 

●​ Reportes de gestión: Incluye reportes de reservas, reservas directas, 
reporte de ocupación, entre otros. 

●​ Reportes de pago: Está categoría es exclusivamente para cuentas con Hotel 
Link Pay activado. 

●​ Reportes de ingresos: En está categoría se agrupan reportes cómo: 
Reporte de pagos diarios, reporte operacional, reporte detallado de ingresos, 
entre otros. 

 
 
En esta sección vamos a hacer una breve reseña de cada uno de los reportes 
disponibles dentro de la herramienta. Está parte está organizada por las categorías 
de reportes del sistema. 

Reportes de Operación Diaria 

1.​ Arrival List Report / Reporte de lista de llegadas  
Este informe permitirá a los usuarios ver a los primeros viajeros que ya se 
registraron o lo harán durante un período de tiempo específico. Este reporte 
permite ver detalles como: referencia, el nombre del viajero, la habitación, la 
fecha de llegada, la fecha de salida, la fuente de booking y el estado. 
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Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 

Campo Descripción 

Accommodation Seleccione el alojamiento que desea consultar. 

Check in date Seleccione el rango de fechas de ingreso a consultar.​  

Check in time Seleccione el rango de horas de ingreso a consultar.​  

 
Al finalizar puede hacer clic en “Descargar a Excel (CSV)” para descargar el 
reporte en formato XLS o hacer clic en “Ver” para visualizar el reporte en 
pantalla. 

2.​ Departure List Report / Reporte de lista de salidas  
Este informe permitirá a los usuarios ver una lista de los viajeros que ya han 
realizado el check out o lo harán durante un período de tiempo específico. 
Este reporte permite ver detalles como: referencia, el nombre del viajero, la 
habitación, la fecha de llegada, la fecha de salida, la fuente de booking y el 
estado. 
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Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 

Campo Descripción 

Accommodation Seleccione el alojamiento que desea consultar. 

Check in date Seleccione el rango de fechas de ingreso a consultar.
​  

Check in time Seleccione el rango de horas de ingreso a consultar.
​  

 
Al finalizar puede hacer clic en “Descargar a Excel (CSV)” para descargar el 
reporte en formato XLS o hacer clic en “Ver” para visualizar el reporte en 
pantalla. 

3.​ In House Guest List Report / Informe interno de la lista de 
invitados 
Este informe permitirá a los usuarios ver la lista de los viajeros que se alojan 
en el hotel actualmente. Este reporte permite ver detalles como: referencia, el 
nombre del viajero, la habitación, la fecha de llegada, la fecha de salida, la 
fuente de booking y el estado. 

 
 
Al finalizar puede hacer clic en “Descargar a Excel (CSV)” para descargar el 
reporte en formato XLS o hacer clic en “Ver” para visualizar el reporte en 
pantalla. 
 

4.​ Guest Details Report / Reporte de detalles del huésped  
Este informe le permitirá ver detalles de contacto de los huéspedes según los 
parámetros indicados.  
Este reporte permite ver detalles como: fecha, nombre del huésped, el correo 
electrónico, el teléfono, la nacionalidad, la fuente de booking y el estado. 
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Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 

Campo Descripción 

Accommodation Seleccione el alojamiento que desea consultar. 

Data range Permite seleccionar el tipo de búsqueda: sea por fecha de reserva, 
fecha de ingreso o salida. 

Booking status Seleccione el tipo de estado de la reserva o seleccione todos. 

Source Permite filtrar por la fuente de la reserva. 

 
Al finalizar puede hacer clic en “Filter” para visualizar el reporte en pantalla. 

5.​ Daily Payment Report / Informe de pagos diarios 
Este informe generará todos los pagos recibidos en un intervalo de fechas 
específico.  

 

135 



 
 

 
Este reporte permite ver detalles como: el usuario, monto, la moneda, el 
estado, el número de reservación, el nombre del huesped, las fechas de 
ingreso y salida y la habitación. Adicionalmente, muestra un cuadro de 
resumen total de los pagos. 

Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 

Campo Descripción 

Payment date Permite seleccionar el rango por fecha de los pagos a consultar. 

Payment time Permite seleccionar el rango de hora de los pagos a consultar. 

 
Al finalizar puede hacer clic en “Mostrar” para visualizar el reporte en pantalla. 

Reportes de Ingresos 

1.​ Operational Reports / Reporte Operacional  
Este informe le permitirá ver un reporte estadístico y operacional del inmueble 
según los parámetros indicados. Presenta una serie de datos como: la 
ocupación porcentual, el Ingreso por habitación disponible (RevPAR), el 
Ingresos totales por habitación disponible (TrevPAR) y otros detalles. 

 

Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 

Campo Descripción 

Accommodation Seleccione el alojamiento que desea consultar. 

Data range Seleccione el rango de meses a consultar.  

Source Permite filtrar por tipo de fuente de reservación. 

 
Al finalizar puede hacer clic en “Ver” para visualizar el reporte en pantalla. 
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2.​ Performance Reports / Reporte de desempeño 
El informe de desempeño permite medir datos claves como: la fuente, la 
cantidad de reservas, la cantidad de noches, el promedio de noches 
reservadas, el total de ingresos, el promedio de ingreso, el promedio de valor 
por noche, y otros datos. 

 

Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 

Campo Descripción 

Accommodation Seleccione el alojamiento que desea consultar. 

Data range Seleccione el rango de meses a consultar.  

 
Al finalizar puede hacer clic en “Ver” para visualizar el reporte en pantalla. 

3.​ Daily Revenue Report / Informe de ingresos diarios 
El Informe de Ingresos Diarios proporciona una visión general completa de los 
ingresos generados en todos los tipos de habitaciones. Este reporte refleja 
datos de las reservas con los estados de reserva de 'Operativo', 'Completado' 
y 'Cancelado/No se presentó con penalización'. Este informe proporciona 
información sobre varias métricas clave, cómo por ejemplo: 
 

●​ Ingresos por habitación: Cantidad total generada por la venta de 
habitaciones. 

●​ Noches de habitación: Número total de noches de habitación basado 
en el conteo de reservas. 

●​ OCC (Ocupación): La tasa de ocupación muestra qué porcentaje de 
sus habitaciones disponibles ha vendido en una fecha determinada o 
durante un periodo específico. 
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●​ ADR (Tarifa Diaria Promedio): Ingresos por habitación divididos por el 
número de habitaciones vendidas. 

●​ REVPAR (Ingresos por habitación disponible): Ingresos totales por 
habitación divididos por el número de habitaciones físicas. 

●​ Ingresos de extras: Ingresos totales de servicios adicionales y extras 
internos. 

●​ Ingresos totales: La suma de los ingresos por habitación y extras. 
●​ TREVPAR (Ingresos totales por habitación disponible): Ingresos totales 

divididos por el número de habitaciones físicas. 
 

 

Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a 
saber:Al finalizar puede hacer clic en “Descargar a Excel (CSV)” para 
descargar el reporte en formato XLS o en “Mostrar” para visualizar el reporte 
en pantalla. 

4.​ Detailed Renueve Report / Informe de ingresos detallados 
Este informe generará todas las reservas con fechas de salida en un intervalo 
de fechas específico (puede ser pasado o futuro) y con estados de reserva: 
Completado, Confirmado, Operativo, Cancelado con penalización y No 
mostrar con penalización. 
 
Este reporte permite ver detalles como: el número de referencia, el nombre 
del invitado, fechas de ingreso y salida, número de días de estadía, cantidad 
de habitaciones, cantidad de invitados, los gastos detallados realizados, el 
método de pago , la fuente de booking y el estado. 
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Campo Descripción 

Date Range Permite seleccionar el rango por fecha de los ingresos a consultar. 

Currency Permite generar el reporte con la moneda seleccionada. Para la 
conversión, se utilizan datos de referencia de XE.COM. 

Booking Source Permite filtrar por el canal de venta: website, mobile, OTAs, etc. 



 
 

Adicionalmente, si hace clic en el número de referencia, muestra elementos 
detallados de la reservación. 

 
 

Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 

Campo Descripción 

Accommodation Seleccione el alojamiento que desea consultar. 

Check in date Seleccione el rango de fechas de ingreso a consultar.​  

Check in time Seleccione el rango de horas de ingreso a consultar.​  

 
Al finalizar puede hacer clic en “Descargar a Excel (CSV)” para descargar el 
reporte en formato XLS o en “Mostrar” para visualizar el reporte en pantalla. 

5.​ Renueve Report by Bookings / Informe de ingresos por reserva 
Este informe permitirá a los usuarios ver sus ingresos por reservas en meses 
específicos. Si los usuarios seleccionan 1 mes, mostrará los ingresos por 
reservas para cada día de ese mes. Si los usuarios seleccionan más de 1 
mes, mostrará los ingresos por reservaciones para cada mes.   
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El reporte permite visualizar datos como: el día/mes, la cantidad de reservas, 
monto de habitaciones, el monto de extras, el monto de descuentos, el monto 
de impuestos aplicados, la cuotas por pago, y el total. 

 

Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 

Campo Descripción 

Accommodation Seleccione el alojamiento que desea consultar. 

Data range Seleccione el rango de fechas a consultar. Si elige el mismo mes, se 
visualiza el reporte por días. 

Currency Seleccione la moneda que desea ver el reporte.​  

 
Al finalizar puede hacer clic en “Descargar a Excel (CSV)” para descargar el 
reporte en formato XLS o en “Mostrar” para visualizar el reporte en pantalla. 

6.​ Renueve Report by Room Types / Informe de ingresos por tipos 
de habitaciones 
Este informe permitirá a los usuarios ver sus ingresos en 1 o varios tipos de 
habitaciones en meses específicos.  
 
Solo mostrará los valores de las habitaciones para que los usuarios puedan 
analizar qué habitaciones se venden con mayor eficacia que otras. El reporte 
permite visualizar datos como: el día/mes, y el monto recaudado por cada 
tipo de habitación. 
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Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 

Campo Descripción 

Accommodation Seleccione el alojamiento que desea consultar. 

Data range Seleccione el rango de fechas a consultar. Si elige el mismo mes, se 
visualiza el reporte por días. 

Currency Seleccione la moneda que desea ver el reporte.​  

Room Types Ingrese el tipo de habitación que desea filtrar o deje en blanco. 

 
Al finalizar puede hacer clic en “Descargar a Excel (CSV)” para descargar el 
reporte en formato XLS o en “Mostrar” para visualizar el reporte en pantalla. 

7.​ Renueve Report by Booking Sources / Informe de ingresos por 
fuentes de reserva 
Este informe permitirá a los usuarios ver sus ingresos en función de las 
fuentes de reserva (sitio web, facebook, booking.com, agoda, walk-in, etc.) en 
los meses especificados.   

 

Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 

Campo Descripción 

Accommodation Seleccione el alojamiento que desea consultar. 

Data range Seleccione el rango de fechas a consultar. Si elige el mismo mes, se 
visualiza el reporte por días. 

Currency Seleccione la moneda que desea ver el reporte.​  

Booking Sources Ingrese la fuente de reservaciones que desea filtrar. 

 
Al finalizar puede hacer clic en “Descargar a Excel (CSV)” para descargar el 
reporte en formato XLS o en “Mostrar” para visualizar el reporte en pantalla.  
 

141 



 
 

8.​ Renueve Report by Bookings / Ingresos por reserva - Nuevo 
diseño  
La nueva interfaz de Informes de Ingresos por Reservas, diseñada para 
ofrecer a los propietarios de hoteles una visión más clara y detallada del 
rendimiento de sus ingresos.  Esta interfaz mejorada ofrece filtros de 
informes personalizables, lo que permite seleccionar el período del informe, el 
origen de la reserva, el estado y la moneda para obtener información 
personalizada.  

 

Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 

Campo Descripción 

Reconocimiento 
de ingresos por 

Permite seleccionar  cómo reconocer los ingresos en el informe y se 
puede seleccionar por: 
 

●​ Duración de la estancia (calcula los ingresos de todo el 
periodo de reserva) 

●​ Noches del periodo (asigna los ingresos a noches 
específicas dentro del periodo seleccionado). 

Detallado por Permite a los usuarios elegir cómo se detalla el informe: 
 

●​ Lista de reservas (Selección predeterminada): Desglosa el 
informe por línea de artículos individuales. 

●​ Tipos de habitación: Desglosa el informe por diferentes tipos 
de habitación. 

Periodo El rango de fechas es la duración calculada por el número de noches 
que un huésped se aloja en un hotel (el período máximo de selección 
permitido es de 3 meses). 
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Origen de Reserva Permite filtrar según el origen de la reserva. Las opciones incluyen 
Channel Manager (para reservas en agencias de viajes online), 
Widget de reservas, Sitio web y Sin conexión (para reservas 
presenciales o telefónicas). 

Tipo de Fuente Permite seleccionar  la plataforma específica para las reservas. Está 
solo disponible para origen de reserva igual a Channel Manager. En 
este campo podrá seleccionar entre agencias de viajes online (OTA) 
como Booking.com, Agoda, Expedia, etc. Las opciones Widget de 
reserva, Sitio web y Sin conexión no requieren un tipo de fuente. 

Estado de la 
reserva 

Permite filtrar  las reservas del reporte  por su estado actual. Las 
opciones incluyen: Confirmada, Cancelada con penalización, No 
Mostrar, No Mostrar con penalización, Operativa, Completada. 

Moneda Seleccione la moneda en la que desea ver los datos. Si elige más de 
una moneda, el informe se dividirá en hojas separadas para cada 
moneda. Seleccione una hoja para ver los datos de una moneda 
específica. 

 
 
Para poder ver los datos del reporte debe hacer clic en “Generar Reporte”.  
 
Al hacer clic en “Filtrar y Descargar” podrá descargar el reporte en formato 
XLS para su revisión y correspondiente análisis.  
 
Este informe cargará una serie de diferentes secciones del mismo, a saber: 
 

1.​ Cuadro de Resumen: 
Permite analizar métricas clave como los ingresos totales por 
habitación, el número de reservas, las noches de hotel, la tarifa diaria 
promedio (ADR), la duración promedio de la estancia (ALOS) y el plazo 
de entrega promedio.  

 

 
 

2.​ Informes visuales interactivos: 
Los informes visuales interactivos muestran las noches de hotel y los 
ingresos por Canal, por Tipo de Habitación y Plan de Tarifas, así como 
las tendencias de reservas a lo largo del tiempo.  
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Se puede filtrar el mismo por noches de habitación o por ingresos. 
Además se puede usar el campo de desglose para ver los datos por 
día, por semana o por mes segun corresponda. 

 
 

Reportes de Gestión / Administración 

1.​ Booking Managment / Gestión de reservas  
Este informe permitirá consultar datos generales de la reservación. El mismo 
ya fue descrito en el menú Frontdesk, en la opción Booking Managment.  
 

2.​ Booking Reports / Informe de reserva  
El informe de Reservas cubre todos los detalles de las reservas generadas en 
el Motor de Reservas. Ofrece un mejor desglose de todos los valores de las 
reservas (habitaciones, extras, impuestos, recargos y descuentos).  
 
Es posible filtrar las reservas en función de la fecha de reserva, las fechas de 
entrada y salida.  
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También es posible filtrar las reservas en función de su estado y origen. 
Cuando se selecciona Channel Manager, el usuario puede definir el nombre 
del canal que se filtró. 
 
Este informe incluye los siguientes campos: Número de referencia de la 
reserva, Nombre del huésped, Origen, Fecha de la reserva, Fecha de entrada y 
salida, Valor de las habitaciones, Valor de los extras, Subtotal (habitación + 
extras), Valor de los impuestos, Valor del recargo, Descuentos internos, 
Importe total de la reserva y Estado de la reserva. 

 

1.​ Filtrar la búsqueda 
A continuación se explica brevemente cada uno de los campos para filtrar: 
 

Campo Descripción 

Type Permite definir el tipo de búsqueda a realizar: por la fecha de 
reservación, por la fecha de entrada o fecha de salida. 

Date range Permite ingresar un rango de fechas a filtrar. 

Booking details Permite buscar reservas utilizando el número de referencia de la 
reserva, el nombre del invitado o el correo electrónico. 

Source Filtra los resultados por la fuente de la reserva. Cuando el 
Channel Manager está activo, el usuario puede definir el nombre 
del canal que se filtrará. 

 
Como opción adicional, en la parte inferior derecha de la vista, se puede 
encontrar el botón: “Descargar a Excel (CSV) to Excel (XLS)”  para descargar 
las reservaciones filtradas en este formato. 
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3.​ Group Booking Report  / Informe de reserva de grupo  
El Informe de Reservas por Grupo cubre todos los detalles de las reservas 
generadas en el Motor de Reservas. Ofrece un mejor desglose de todos los 
valores de las reservas (habitaciones, extras, impuestos, recargos y 
descuentos).  Cuando se selecciona Channel Manager, el usuario puede 
definir el nombre del canal que se filtró.  

 
 
El informe incluye estos campos: Número de referencia de la reserva, Nombre 
del huésped, Origen, Fecha de la reserva, Fecha de entrada y salida, Valor de 
las habitaciones, Valor de los extras, Subtotal (habitación + extras), Valor de 
los impuestos, Valor del recargo, Descuentos internos, Importe total de la 
reserva y Estado de la reserva. 

2.​ Filtrar la búsqueda 
A continuación se explica brevemente cada uno de los campos para filtrar: 
 

Campo Descripción 

Type Permite definir el tipo de búsqueda a realizar: por la fecha de 
reservación, por la fecha de entrada o fecha de salida. 

Date range Permite ingresar un rango de fechas a filtrar. 

Booking Status Permite buscar por el estado de la reservación. 

Source Filtra los resultados por la fuente de la reserva. Cuando el 
Channel Manager está activo, el usuario puede definir el nombre 
del canal que se filtrará. 

 
Como opción adicional, en la parte 
superior derecha de la vista, se puede 
encontrar el botón: “Generar Reporte”.   
 
Al hacer clic, realice un proceso en donde 
indica qué dicho reporte se enviará a una 
cuenta de correo del usuario.   
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Este correo tendrá un enlace para descargar el reporte indicado, tal cómo se 
aprecia. 

 

4.​ Room Occupancy Reports / Informe de ocupación de habitaciones  
Este informe permitirá a los usuarios ver la ocupación de su habitación en un 
intervalo de fechas específico (puede ser un período pasado o futuro). Este 
informe mostrará los datos de cada día en este período, que es el límite de 3 
meses como máximo.  
 
Presenta una serie de datos como: cantidad de habitaciones ocupadas, 
cantidad de check-in y check-out,  el total disponible y el porcentaje de 
ocupación. 

 

 

Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 
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Campo Descripción 

Accommodation Seleccione el alojamiento que desea consultar. 

Data range Seleccione el rango de meses a consultar.  

Source Permite filtrar por tipo de fuente de reservación. 

 
Al finalizar puede hacer clic en “Descargar a Excel (CSV)” para descargar el 
reporte en formato XLS o en “Mostrar” para visualizar el reporte en pantalla. 

Reportes de Pagos 

1.​ Card Transactions Reports / Reporte de transacciones con tarjeta 
El Informe de transacciones es exclusivo para propiedades que utilizan el 
método de pago Hotel Link Pay. El informe registrará todas las transacciones 
con tarjeta en la página Detalles de la reserva. Si su propiedad no utiliza este 
método de pago, utilice el Informe de pago diario para ver datos sobre sus 
pagos. 

 

Para usar este reporte usted debe configurar los siguientes campos, a saber: 

Campo Descripción 

Booking Details Permite ingresar el ID de la reserva a consultar.  Es un campo opcional. 

Data range Seleccione el rango de fechas a consultar.  

Status Permite seleccionar el estado del pago: Recibido, Refundido, Anulado. 

Card Brand Permite filtrar por marca de tarjeta usada para el pago. 

Card Source Permite seleccionar los pagos directos en linea, pagos directos 
manuales y pagos de OTAs. 

 
Al finalizar puede hacer clic en “Filter” para visualizar el reporte en pantalla.
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Menú Misc 
En este menú se puede realizar una serie de tareas tales como: Travel Revolution, 
ver el registro de actividades de los usuarios que utilizan la solución, entre otros 
detalles más.  

Ajustes del alojamiento 

1.​ The Travel Revolution 
La pantalla de Travel Revolution permite activar este servicio a la cuenta 
seleccionada en el selector de Alojamiento. Esta opción permite ver 
información sobre el servicio, así como tener acceso a los términos de 
servicio.  Para activar el servicio debe definir una serie de opciones las cuales 
se detallan a continuación. 

Campo Descripción 

Discount for Members Permite establecer el descuento regular disponible durante todo el 
año para los miembros de The Travel Revolution. El descuento 
establecido para The Travel Revolution se aplica a todas las 
ofertas especiales existentes establecidas para su propiedad en 
la página Ofertas especiales. 

 

Hide Selected Rooms Permite ocultar los planes de tarifas y / o tipos de habitación 
específicos del portal The Travel Revolution. 

Last Minute Discount Permite establecer un descuento de último minuto para los 
miembros de The Travel Revolution. Si habilita la opción, debe 
configurar el porcentaje de descuento y el periodo para aplicar el 
descuento menor a 48 horas. 
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Registros de actividad 

1.​ User Activity Logs / Registro de Actividad del Usuario 
Esta opción permite ver un detalle de las actividades realizadas por los 
usuarios dentro de la extranet del alojamiento. Permite visualizar datos como: 
vínculo de la página accesada, la fecha y hora de modificación, el usuario, el 
nombre y tipo. 

 
 
Para consultar en esta opción usted debe configurar los siguientes campos: 

Campo Descripción 

Accommodation Permite seleccionar el alojamiento a consultar 

Date range Permite seleccionar el rango de fecha a consultar. 

User details Filtre los resultados utilizando detalles completos o parciales de 
la cuenta de usuario, como correo electrónico, nombre de usuario 
o nombre completo. 

 
Al finalizar puede hacer clic en “Filter” para visualizar el reporte en pantalla.  
 

2.​ Rates and Availability Logs / Tarifas y registros de disponibilidad 
El Registro de Tarifas y Disponibilidad te permite hacer un seguimiento de 
estas actualizaciones y confirmar que tus cambios llegan correctamente a los 
canales de las OTAs. 
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1.​ Finalidad del registro de tarifas y disponibilidad 

El registro de tarifas y disponibilidad le ayuda a confirmar que todas las 
actualizaciones de tarifas y disponibilidad se envían correctamente a 
las agencias de viajes en línea (OTA). 
 
Este registro proporciona un historial claro de todas las 
actualizaciones de tarifas y disponibilidad realizadas por cualquier 
usuario (incluido su sistema de gestión hotelera, el personal del hotel o 
los socios), lo que le ayuda a realizar un seguimiento y gestionar cada 
actualización con facilidad. 

2.​ Cómo usar el registro de tarifas y disponibilidad 

Para utilizar este reporte especial, debe hacer lo siguiente: 
 

●​ ​​Iniciar sesión en la extranet de Hotel Link. 
●​ Vaya a MISC > Registros > Registro de tarifas y disponibilidad. 
●​ Configure los parámetros del reporte segun corresponda: 

 

Campo Descripción 

Accommodation Permite seleccionar el alojamiento a consultar. 

Rooms Seleccione el tipo de habitación a consultar. 

Rates Plan Seleccione el plan tarifario a consultar. 

Date range updated Permite seleccionar el rango de fecha a consultar. 

Traffic Defina la ruta de los datos: ya sea envió o recepción. Tome 
en cuenta lo siguiente: 
- Entrada: El PMS actualizó datos en Hotel Link. 
- Salida: El sistema Hotel Link envió datos a la OTA. 

OTA Seleccione el canal OTA que desea consultar. 

 
●​ Al finalizar puede hacer clic en “Filtrar” para visualizar el reporte en 

pantalla. A continuación vamos a analizar los resultados obtenidos. 
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3.​ Cómo interpretar los datos mostrados en el reporte 

El reporte muestra los registros de actualización de datos enviados o 
recibidos de la OTA indicada en los parámetros del paso 2.  

 
 
En este caso, el reporte muestra los siguientes columnas con datos: 

 

Campo Descripción 

Actualizado en Fecha de última actualización de los datos. 

Fecha de Fecha de consulta inicial segun los parámetros 
indicados arriba. 

Fecha hasta Fecha de consulta final segun los parámetros indicados 
arriba. 

Tráfico Indica si los datos son de entrada (In) o salida (out). 

Número de referencia Identificador único del registro enviado. 

Tasa Valor de la tarifa enviada o recibida. 

Adultos extra Valor de la tarifa de adultos extra. Puede qué algún 
canal no actualice estos datos por lo qué podría estar 
vacío. 

Niños extra Valor de la tarifa de niños extra. Puede qué algún canal 
no actualice estos datos por lo qué podría estar vacío. 

Detener Indica si a los datos se les ha aplicado un Paro de 
Ventas o no. Si indica Apagado es qué No tiene un 
parar ventas activo. 

CTA Indica si a los datos se les ha aplicado un Cierre para 
Check-In o no.   

CTD Indica si a los datos se les ha aplicado un Cierre para 
Check-Out o no.   

Min Indica el valor de mínimo de noches establecido. 

Max Indica el valor máximo de noches establecido. 
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Por Muestra quién o qué sistema actualizó las tarifas, la 
disponibilidad o creó las reservas. Es posible que vea 
estos valores: 
 

●​ sys:commit/sys:cancel: una reserva 
confirmada o cancelada mediante acciones 
externas del huésped. Estas solicitudes 
externas se procesan y guardan 
automáticamente en el sistema Hotel Link. 

 
●​ cms:commit/cms:cancel: una reserva 

confirmada/cancelada por un usuario, 
gestionada directamente en la extranet de 
Hotel Link. 

 
●​ ota:commit/ota:cancel: una reserva 

confirmada/cancelada por la OTA (guardado 
automático). 

 
●​ cron: actualizaciones que se activan 

automáticamente en momentos programados 
(por ejemplo, cuando se confirman las reservas 
pendientes dentro de un plazo determinado, se 
revierte la asignación). 

 
●​ (FD)system: actualizaciones aplicadas por la 

recepción. 
 

●​ nombre de usuario: cambios realizados 
manualmente por un usuario específico o por el 
sistema PMS. 

 

A Canal OTA revisado en el registro. 

Habitación OTA Nombre de la habitación segun la OTA. 

Estado Indica si dicha actualización de datos fue exitosa o 
fallo. 

Acción En algunos casos, se adjunta un mensaje en donde se 
indica brevemente que debe cambiar debe aplicar. 
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El Hotel Link App 
La solución de Reportes de Hotel Link permite de una forma simple poder gestionar 
las reservas, cambiar tarifas y otros detalles básicos. Nuestra última actualización 
permite a hoteleros como usted crear reservas manualmente directamente desde la 
aplicación. Administre sus tarifas, asignaciones y reservas con facilidad, todo en un 
solo lugar. Nuestra interfaz fácil de usar garantiza que tenga todas las herramientas 
que necesita para manejar eficientemente las operaciones de su hotel mientras 
viaja. 

Requisitos técnicos 

A nivel de requerimientos, el App de Hotel Link tiene una serie de características 
mínimas para poder ser usada en algún dispositivo móvil. Este es el detalle 
correspondiente: 
 

●​ Dispositivos Android:  
Versión 1.2.0 
Última actualización: 16 sep 2024 
Requiere Android: 6.0 y versiones posteriores 

 
●​ Dispositivos con iOS y similares 

Versión 1.2.0 
Última actualización: 16 sep 2024 
IPhone: Requiere iOS 13.0 o posterior. 
iPad: Requiere iPad OS 13.0 o posterior. 
iPod touch: Requiere iOS 13.0 posterior. 
Mac: Requiere mac OS x 11.0 o posterior y una Mac con Apple M1 chip 
posterior. 
Apple Vision: Requiere  visión OS 1.0 o posterior 

Ingreso a la aplicación 
Para ingresar a la aplicación, debe descargar la misma de la tienda en linea o puede 
realizar  los siguientes pasos: 
 

1.​ Abra el navegador preferido. (Chrome, Firefox, etc.) 
2.​ Ahora, ingrese a la siguiente dirección web que se indica a continuación: 

https://www.hotellinksolutions.com/.  

154 

https://www.hotellinksolutions.com/


 
 

3.​ En la página, baja a la parte inferior derecha, y haz clic en la imagen 
correspondiente segun el tipo de dispositivo qué posea: Android o Apple. 

 

 
4.​ Descargar la aplicación desde la tienda correspondiente. 

 

 
 

5.​ Una vez instalada la aplicación, favor abrir la misma desde el launcher de su 
dispositivo. 

6.​ Debe ingresar los datos de acceso correspondientes: nombre de usuario y 
contraseña. Recuerde qué son los mismos qué utiliza al ingresar al sistema 
desde un equipo PC o MAC. 
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La pantalla inicial 
La herramienta nos proporciona una interfaz intuitiva y fácil de utilizar. La misma se 
puede dividir en 2 secciones A continuación vamos a describir cada una de ellas:  

1.​ Indicador de Hotel activo 

Esta sección está en el área superior de la aplicación y nos indica el nombre 
del alojamiento actual. 
 

 

2.​ Menú Principal y selector de alojamientos 

Esta sección está ubicada contiguo al indicador de hotel activo y aparece con 
un recuadro con 3 líneas horizontales. Al hacer clic, se muestra el logo de 
Hotel Link, el menú de la aplicación, la opción de Logout (Cerrar Sesión), así 
cómo el selector de alojamientos.  
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Si su cuenta de usuario permite acceder a varias cuentas de alojamientos, 
puede hacer clic para ver la lista de hoteles al qué puede acceder. Para 
cambiar de alojamiento, solo debe seleccionar el mismo, y hacer clic en el 
botón OK o Aceptar. 

 

 

3.​ Área de trabajo 

Esta sección está ubicada inmediatamente debajo del Indicador de Hotel 
Activo y nos provee acceso a todas las diferentes opciones de la herramienta. 
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Menú Dashboard 
Esta es la primera opcion del Menu Principal y contiene acceso informativo a datos 
generales de la herramienta, a saber: 

1.​ Notificaciones 

Muestra mensajes importantes o 
notificaciones a tomar en cuenta. 

2.​ Bookings Today 

Muestra información útil sobre las 
nuevas reservaciones ingresadas en el 
sistema por cualquier medio o fuente 
de reserva. 

3.​ Arrivals Today 

Muestra los datos de reservas qué 
ingresan al hotel el día actual. Se 
muestra el nombre del huésped, la 
habitación asignada y su tarifa, así 
cómo la cantidad de noches de cada 
reserva. Si selecciona el nombre del 
huesped, le permite acceder a la 
pantalla de consulta de la reserva.  

4.​ Stayovers Today 

Muestra los datos de reservas qué están alojadas en el hotel el día actual. Se 
muestra el nombre del huésped, la habitación asignada y su tarifa, así cómo 
la cantidad de noches de cada reserva. Si selecciona el nombre del huesped, 
le permite acceder a la pantalla de consulta de la reserva.  

5.​ Departures Today 

Muestra los datos de reservas qué hacen check-out en el hotel el día actual. 
Se muestra el nombre del huésped, la habitación asignada y su tarifa, así 
cómo la cantidad de noches de cada reserva. Si selecciona el nombre del 
huesped, le permite acceder a la pantalla de consulta de la reserva.  
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6.​ Top Bookings Sources 

Muestra las fuentes de reservas más populares en los últimos 30 días, sean 
OTAs, originadas por el website o en dispositivos móviles o reservas 
manuales. 

Rates & Availability / Tarifas y disponibilidad 

Cómo ya sabemos, es muy importante configurar las tarifas y disponibilidad de las 
habitaciones. Por medio de la aplicación usted mantiene el control total sobre las 
tarifas, la disponibilidad, la duración mínima, y mucho más para ayudar a optimizar 
los niveles de ocupación.  Esta opción puede configurarse de 2 formas diferentes: 

1.​ Single Date Ver / Vista por fecha 
Permite ajustar todas los tipos de habitaciones para un solo día a la vez. 
Puede usar las flechas junto a la fecha actual, para avanzar o retroceder en 
el tiempo. También puede hacer clic en la fecha, usar el calendario y moverse 
a la fecha correspondiente a ajustar. A continuación se detalla las opciones 
en esta página: 
 

 
 

Campo Descripción 

Availability Muestra la disponibilidad para el día actual. No se puede editar. 

Rate (Currency) Permite editar o ajustar la tarifa para el día actual. Debe tomar en 
cuenta qué la moneda se indica a la par del rótulo de Tarifa. 

Stop to Sell Permite activar un stop to sell o parar venta para esa tarifa de 
habitación para ese único día. 
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Cómo opción adicional, al lado derecho de cada Habitación y Tarifa aparece 
la opción: More Settings. Al seleccionar la misma, permite ingresar a un 
formulario específico para cambiar varios valores para la fecha indicada en la 
vista actual.  

 
A continuación se detalla las opciones en esta página: Estos cambios solo 
aplican para la fecha indicada en el campo Date. 
 

Campo Descripción 

Availability Muestra la disponibilidad para el día actual. No se puede editar. 

Rate (Currency) Permite editar o ajustar la tarifa para el día actual. Debe tomar en 
cuenta qué la moneda se indica a la par del rótulo de Tarifa. 

Min Nights Permite indicar el mínimo de noches para está fecha en esa 
habitación y tarifa. 

Max Nights Permite indicar el máximo de noches para está fecha en esa 
habitación y tarifa. 

Close to Arrival Permite activar un cierre de llegadas para esa tarifa de habitación 
para ese único día. 

Close to Arrival Permite activar un cierre de salidas para esa tarifa de habitación para 
ese único día. 

Stop to Sell Permite activar un stop to sell o parar venta para esa tarifa de 
habitación para ese único día. 

Release Period Permite agregar la cantidad de días para limitar reservas del mismo 
día. 

 
Para guardar los cambios en está pantalla, debe hacer clic en Save. 
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2.​ Single Rate Plan Ver / Vista por tarifa 
Permite ajustar los valores de inventario, precios y otros pero seleccionando 
una tarifa a la vez.  
 

 
 
Debe hacer clic en Select a Rate Plan  debajo de la fecha, el plan de la 
habitación qué desee modificar. 

 

 
Una vez seleccionado el plan de tarifas, usted puede usar las flechas junto a 
la fecha actual, para avanzar o retroceder en el tiempo.  
 
También puede hacer clic en la fecha, usar el calendario y moverse a la fecha 
correspondiente a ajustar.  
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A continuación se detalla las opciones en esta página: 

 

Campo Descripción 

Availability Muestra la disponibilidad para el periodo cargado. No se puede 
editar. 

Stop to Sell Permite activar un stop to sell o parar venta para esa tarifa de 
habitación para ese periodo. 

Rate (Currency) Permite editar o ajustar la tarifa para el periodo actual. Debe tomar 
en cuenta qué la moneda se indica a la par del rótulo de Tarifa. 

Botón de LLave 
Francesa 

Permite ingresar a un formulario para poder editar los valores de 
tarifa, minimo de noches, máximo de noches y otras opciones.  Está 
pantalla está detallada en la parte final del proceso de Single Date 
Ver. 

 
Al seleccionar la llave, permite ingresar a un formulario específico para 
cambiar varios valores para la fecha indicada en la vista actual.  

 
A continuación se detalla las opciones en esta página: Estos cambios solo 
aplican para la fecha indicada en el campo Date. 
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Campo Descripción 

Availability Muestra la disponibilidad para el día actual. No se puede editar. 

Rate (Currency) Permite editar o ajustar la tarifa para el día actual. Debe tomar en 
cuenta qué la moneda se indica a la par del rótulo de Tarifa. 

Min Nights Permite indicar el mínimo de noches para está fecha en esa 
habitación y tarifa. 

Max Nights Permite indicar el máximo de noches para está fecha en esa 
habitación y tarifa. 

Close to Arrival Permite activar un cierre de llegadas para esa tarifa de habitación 
para ese único día. 

Close to Arrival Permite activar un cierre de salidas para esa tarifa de habitación para 
ese único día. 

Stop to Sell Permite activar un stop to sell o parar venta para esa tarifa de 
habitación para ese único día. 

Release Period Permite agregar la cantidad de días para limitar reservas del mismo 
día. 

 
Para guardar los cambios en está pantalla, debe hacer clic en Save. 

Front Desk Calendar / Calendario 
Con la vista de calendario usted podrá tener acceso a las reservas registradas en el 
alojamiento de forma fácil.  
 
Lo primero es seleccionar en el mes actual, la fecha o periodo qué desea observar. 
También puede usar las flechas izquierda y derecha para moverse en el calendario. 
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Al seleccionar estas opciones, el calendario cargará los datos de las habitaciones y 
las reservas asignadas, tal como se muestra a continuación: 
 

 

1.​ Código de colores 
Con la vista de calendario puede identificarse de forma fácil el estado de las 
reservaciones y otras actividades diarias del alojamiento. Estos símbolos y 
guías de colores se utilizan en el calendario. Si desea conocer el significado 
de cada color, puede ver la leyenda en la parte inferior del calendario. 
 
Estos códigos de colores se dividen en dos tipos: Los relacionados con la 
habitación y los relacionados con las reservaciones. A continuación se 
explica brevemente qué implica cada ítem: 
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Leyenda Tipos Descripción 

 
Reservación Indica si la reserva fue completada. 

 
Reservación Indica si la reserva está operativa o activa. 

 
Reservación Indica qué es una nueva reserva. 

 
Reservación Indica si la reserva ha sido cerrada. 

 
Reservación Indica si la reserva tiene pago parcial. 

 
Reservación Indica si la reserva tiene pago pendiente. 

2.​ Create room closure / Cerrar habitación 
Con esta opción puede realizar el cierre temporal de una habitación o más 
habitaciones. Debe hacer clic en el botón en la parte superior del calendario. 
 

 
 

En el cuadro de diálogo debe seleccionar la o las habitaciones deseadas, la 
fecha de inicio, la fecha de finalización e indicar el motivo. 
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Create New Booking / Crear reserva manual 
Al hacer clic en el enlace “Create New Booking” podrá ingresar a un formulario 
para registrar la reservación de forma manual.  A continuación, vamos a explicar el 
proceso paso a paso. 

1.​ Add Guest / Agregar Detalles del huésped 
El sistema tiene una base de datos de los huéspedes registrados tanto de 
forma manual cómo por medio de los datos recibidos de las agencias 
virtuales OTA´s. 

En este caso, lo primero qué debe hacer es ingresar las primeras 4 letras del 
nombre, del apellido o del correo del huésped a consultar.  Esto le permitirá 
ver una lista de los registros existentes de huéspedes.  

 

Si alguno de los registros corresponde al qué requiere, basta con seleccionar 
el nombre del huésped y el mismo quedará asignado a la reservación. 

En caso de qué el huesped es nuevo o es la primera vez qué visita el hotel, 
debe hacer clic en Add New Guest.   
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Esto le permitirá editar en un formulario los datos qué usted desee registrar 
del mismo. Al seleccionar en Other Information, se abre el formulario 
completo para ingresar todos los detalles del huésped. 

 

A continuación se desglosa los campos dentro de esta opción de Add Guest: 

Campo Descripción 

First Name Permite agregar el prefijo, el nombre del cliente. 

Last Name Permite agregar el prefijo, el apellido del cliente. 

Title Permite asignar el título del huesped: Sr., Sra, etc. 

Email Permite agregar el correo electrónico del cliente. 

Contact phone Permite agregar un número de contacto. 

Address, City, State, Country Permiten ingresar la dirección y ubicación del cliente. 

Identification Permite agregar una identificación, la cual puede ser:  
licencia, pasaporte o cédula nacional. Debe indicar el país 
relacionado. 

Postal code Permite ingresar el código postal, si está disponible. 

Nationality Permite ingresar de manera manual la nacionalidad del 
huésped. 

Birthday Permite ingresar la fecha de nacimiento del cliente. 

Gender Permite asignar el tipo de género del cliente:  Hombre o 
Mujer. 

Guest Preferences Este campo de texto permite indicar cualquier detalle 
necesario sobre el huesped qué se debe tomar en cuenta. 
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Vista completa del Formulario de Add New Guest 

 

 

 
 
 

Al final debe hacer clic en el botón “Next” para continuar el proceso de crear 
reserva. 
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2.​ Asignar Check In / Check out Dates y Booking Source  
En el paso 2, debe seleccionar la fecha de ingreso y salida de la reserva, así 
cómo asignar el origen o la fuente de reserva. Para ello haga clic en las 
fechas y ajuste a los valores requeridos.  

Adicionalmente, en la parte inferior tiene disponible el campo de Internal 
Notes para agregar cualquier comentario adicional importante para la 
reservación.  

 

 

Al final debe hacer clic en el botón “Next” para continuar el proceso de crear 
reserva. 

3.​ Add Room / Asignar habitación 
En está opción, se puede asignar el tipo de habitación en el campo: Booking 
Item. Luego en el campo de Room Name, debe seleccionar el nombre o 
número de habitación del huésped. En los campos Adults y Children, debe 
revisar qué cantidad de personas corresponde a los datos de la reserva a 
crear.  

Debe tomar en cuenta qué en el campo Rates Details, se muestra la tarifa 
por cada noche, así cómo los impuestos si corresponde.  
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Estos campos de momento no se pueden editar ni modificar. También 
aparece una linea final con el total de reservación. 

Al final, aparece el campo de Status, para asignar el estado de la 
reservación, qué por defecto es Confirmada. 

 

 

 

Para terminar el proceso de crear la reserva, debe hacer clic en el botón 
“Next” y se mostrará la pantalla de Booking Details de la reservación.  

En está pantalla podrá revisar datos cómo: Datos del huesped, Fecha de 
ingreso y salida, Cantidad de noches, Habitación asignada, Detalles del 
precio de la reservación, pagos, y las notas internas. 
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Booking Management / Gestión de reservas 
Otra de las facilidades de la aplicación de Hotel Link es la de gestionar las reservas 
por medio de filtros. En este caso, en la parte superior se pueden utilizar una serie de 
campos para buscar una reservación ingresada.  
 
En la parte superior aparece el botón de Create New Booking, por si desea generar 
una nueva reserva. 
 
En la vista se puede ver dos pestañas para poder filtrar los datos por Arrival Date 
(Fecha de Ingreso) y por Reservation Date (Fecha de creación de la reserva)  
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En la parte inferior tenemos un buscador y luego la lista de reservas segun la 
pestaña qué se haya seleccionado. Si desea consultar alguna reserva de la lista, solo 
debe seleccionar la misma y se cargará la pantalla de Booking Details con la 
información de la reserva. 
 

 
 

1.​ Consultar datos 
A continuación se explica brevemente cada uno de los campos para filtrar: 
 

Campo Descripción 

Search Permite consultar o buscar detalles de una reserva. En este campo puede 
ingresar el ID de la reservación, el nombre del huesped, el correo del 
huesped, entre otros datos para realizar la consulta. Luego de ingresar el 
término de búsqueda, debe presionar la tecla enter para buscar. Los 
resultados se mostrarán en la parte de detalle. 
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Ejemplos de consultas realizadas 
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Daily Management / Gestión Diaria 
Otra de las facilidades de la aplicación de Hotel Link es la de gestionar las reservas 
diarias. Está opción permite conocer las reservas nuevas, arribos, reservas en casa y 
las salidas del día actual, o de cualquier fecha qué desee consultar. 
 

 
El sistema carga la fecha actual. En el panel aparecen 4 pestañas para poder 
consultar, las reservas nuevas, llegadas, en casa y salidas del día. Solo debe 
seleccionar alguna de las pestañas para consultar por este parámetro. 
 

 
 
Si desea seleccionar otra fecha puede seleccionar la fecha actual y cambiar la 
misma en el calendario. También puede usar las flechas izquierda y derecha para 
moverse en el calendario. 

 
En la pantalla se cargará la lista de reservas segun la fecha y pestaña qué se haya 
seleccionado.  
 
Si desea consultar alguna reserva de la lista, solo debe seleccionar la misma y se 
cargará la pantalla de Booking Details con la información de la reserva. 
 

 

174 



 
 

Search Booking / Buscar reservas 
Cómo parte de las funciones de la aplicación de Hotel Link, podemos usar la 
pantalla de Search Bookings para buscar reservaciones por varios parámetros de 
consulta.  
 
Dentro de los parámetros de consulta de está pantalla, vamos a detallar a 
continuación las funcionalidades qué posee. 
 

Campo Descripción 

Data Range Permite seleccionar el tipo de fecha a consultar: Fecha de reserva, 
fecha de ingreso o check-in o fecha de salida o check-out. 

Status Permite filtrar por el estado de la reserva, a saber: Todas, 
confirmadas, canceladas, operacional, no Mostrar entre otros. 

From Date Permite indicar la fecha inicial de consulta. Puede hacer clic y usar el 
calendario para indicar la fecha correcta. 

To Date Permite indicar la fecha final de consulta. Puede hacer clic y usar el 
calendario para indicar la fecha correcta. 

Booking Details Es un campo de texto en donde puede ingresar cualquier valor a 
consultar, cómo: nombre del huésped, correo electronico, 
identificación de la reserva, etc. 

 
Al finalizar debe hacer clic en “Search” para ejecutar la consulta de las reservaciones 
con los criterios descritos en el paso anterior. 
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Al finalizar debe hacer clic en “Search” para ejecutar la consulta de las reservaciones 
con los criterios descritos en el paso anterior. En la pantalla se cargará la lista de 
reservas segun la fecha y otros parámetros qué se hayan seleccionado. Si desea 
consultar alguna reserva de la lista, solo debe seleccionar la misma y se cargará la 
pantalla de Booking Details con la información de la reserva. 
 

 

Logout / Salir de la sesión 
Por último, el menú de la aplicación tiene la opción Logout. Está permite salir de la 
sesión iniciada en su dispositivo e ingresar con otro usuario a su cuenta si fuese 
necesario. 
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