Operador
Hospitality 0OS

VERSION 9.96.0

Manual de usuario

Este manual explica cémo se usa OHOS en el dia a dia, mddulo por moédulo.

Cada capitulo dice para qué sirve el médulo, quién lo usa y como se hacen

sus tareas mas frecuentes, con imagenes reales de la aplicacion.

Cada propiedad trabaja con los médulos que contratd, y cada persona ve los médulos de
su puesto. Si una pantalla de este manual no aparece en su menu, su puesto o su contrato

no la incluyen.

Todas las imagenes vienen de la muestra de OHOS, con datos inventados.
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01

Primeros pasos y uso general

OHOS funciona en la computadora, en la tableta y en el teléfono, con la misma cuenta y los mismos datos.
Este capitulo retine lo que sirve en cualquier médulo: entrar, instalar la aplicacién, moverse por el sistema,
pedir ayuda a Delfos y resolver lo mas frecuente.

Operador
Hospitality 0S

Entrar a OHOS

Escribe tu correo y la contrasefia que te dieron.

Tu correo

nombre@dominio.com

Tu contrasefia

Olvidé mi contraseiia

Figura 1. La entradaa OHOS en el
teléfono.
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Vertode

Hola, soy Delfos, el agente de ayuda de OHOs. Cuéntame qué
esta pasando y te digo como resolverlo: con mis palabras, no
te voy a mandar a leer un manual.

Puedes escribirme como le escribirias a un compafiero: «no
me deja guardar la incidencia», «¢de donde sale la
ocupacion?», «;qué me falta?».

Explico el sistema; no doy consejos de negocio, fiscales ni
legales. Y nunca capturo por ti: el dato es tuyo, yo te digo
dénde vive.

@ Cuéntame qué pasa... >°

Figura 2. La ayuda abierta sobre la pantalla de trabajo: Delfos contesta sin sacarlo de lo que estaba haciendo.

an PROPIEDAD .
P Hoy - miércoles, 21 de octubre de 2026
B Todas las propiedades y + miér ubr

Resumen

Todas tus propiedades - miércoles, 21 de octubre

2 conversaciones de huéspedes sin contestar Abrir Mensajes

OCUPADAS ESTA NOCHE LLEGAN HOY SALEN HOY
57% de ocupacion en 2 En todas tus propiedades En todas tus propiedades

propiedades

Por propiedad Toca una para ver su dia
EJEMPLO - Hotel Hacienda del Mar ESTA NOCHE LLEGAN SALEN ATENDER
Todo en orden hoy 1de8 1 o 0
Rept
CemlemenTes EJEMPLO - Hotel del Centro ESTA NOCHE LLEGAN SALEN ATENDER
17 cosas que atender hoy 19 de 27 11 2 17

Espera tu decisién

Equipo

¢Abrimos las ventas del Hotel del Centro esta semana?

Lalista de precios de complementos ya estd lista.

Si No

Figura 3. El resumen de direccion: todas las propiedades en una sola pantalla.
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COMO SE HACE

Qué le falta a mi propiedad para repartir
accesos
PARA: TODOS

1. Abre Invitar: si la propiedad opera, arriba sale
«¢Esta lista para recibir gente?».

2. Cada punto dice qué faltay QUIEN lo da: gerente
(Equipo), socios y deal (el equipo de OHQOS),
habitaciones vendidas (recepcion).

3. Las ligas se abren cuando todo esta en verde. Lo
cuidamos asi: repartir accesos con gerente y deal

ya listos le ahorra confusién a todos.

Si un punto no te toca a ti, el panel te dice a quién
pedirselo.

Me invitaron a crear mi cuenta del equipo
PARA: TODOS

1. Abre la liga que te mandaron: dice tu propiedad y
tu puesto.

2. Escribe tu correo. Te llega una liga magica: la
abres y tu cuenta queda creaday verificada, sin
contrasena.

3. Alvolver a la app, tu alta se completa solay ves
tu pantalla de trabajo.

Tu cuenta es tuya: lo que registres queda a tu
nombre, y solo tu y quien dirige lo pueden ver.
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No me deja guardar algo y no sé por qué
PARA: TODOS

1. Lee el mensaje que sale: si habla de permiso, es
que tu cuenta todavia no alcanza eso en esta
propiedad; avisale al equipo de OHOS y lo
ajustamos.

2. Si habla de conexidn, lo que capturaste NO se
perdio: estad en tu aparato y se manda cuando
vuelva la senal.

3. Revisa también que no nos falte algin campo por
llenar.

Nunca vuelvas a capturar lo mismo "por si acaso":
si algo se guardd, se guardo.

éQueé es esto? ¢Qué es OHOs?
PARA: TODOS

1. OHOs es el sistema con el que se diagnostica y se
opera un hotel o una casa de renta.

2. Le pregunta a cada funcion (limpieza,
mantenimiento, recepcion, cocina, gerencia) lo
que conoce de primera mano, y junta todo en un
diagnostico con calificacion del 0 al 10.

3. Ademas lleva el dia a dia: ocupacion por
habitacion, caja general y caja chica,
movimientos financieros e incidencias por area.

Cada quien ve solo lo que le toca. Lo hizo el equipo

de OHOS, que opera propiedades en México, para

su propia operacion.
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¢Cuanto cuesta? ;Como lo consigo para mi
hotel?
PARA: TODOS

1. Los modulos y sus precios estan en
operadorhospitality.com: ahi armas tu paquete y
ves el total al mes.

2. Puedes contratar en linea en
operadorhospitality.com/contratar/, o escribirnos
desde la portada y el equipo de OHOS te
acompana.

3. Si estas viendo la muestra, es un hotel inventado:
sirve para que veas como funciona sin darnos
ningun dato.

Quien contesta el cuestionario nunca necesita

cuenta: le llega una liga y ya.

Se me cerrd la pagina, ¢perdi lo que llevaba?
PARA: TODOS
1. No. Cada respuesta se guarda en tu propio
teléfono en cuanto la tocas.
2. Abre otra vez la misma liga que te mandaron.

3. Vas a ver lo que ya habias contestado, y sigues
donde te quedaste.

Por eso no hay botén de "guardar": ya esta
guardado.
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No tengo senal donde estoy trabajando
PARA: TODOS

1. Puedes seguir contestando igual. La app no
necesita internet para eso.

2. Cuando salgas a donde haya sefal, abrela otra
vez y espera unos segundos.

3. Se manda solo. Arriba vas a ver que dice que ya
se sincronizo.

Si cierras y borras la app antes de tener sefal, eso
si se pierde. Espera a que sincronice.

Escribi mal mi nombre
PARA: TODOS

1. Arriba, junto al nombre de la propiedad, toca
CAMBIAR.

2. Corrige tu nombre y guarda.

Si ya habias contestado con el nombre mal, avisale
a quien te invito: tus respuestas quedaron
guardadas con el nombre anterior.

Quiero tenerlo como app en mi teléfono
PARA: TODOS

1. En Android: abre el ment (=) y toca "Instalar la

app".
2. EniPhone: toca el botén de compartir de Safariy
luego "Agregar a inicio".

No pesa casi nada y abre mas rapido. No es
obligatorio: por la liga funciona igual.
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Me pide entrar con correo y yo entré por una
liga
PARA: TODOS

1. No necesitas cuenta. Cierra ese aviso y sigue con
tu liga.

Las cuentas son para quien dirige. Quien contesta
por WhatsApp nunca necesita una.

La pagina se recarg6 sola. ;Se perdio algo?
PARA: TODOS

1. No se perdié nada. Lo que llevabas escrito se
guarda al teclear, no al mandar.

2. Paso porque se publico una version nueva del
sistema y tu pestana estaba abierta desde antes.
Se recarga para que no sigas usando la version
vieja.

3. Si estas escribiendo, la recarga ESPERA a que

sueltes el teclado. No va a pasar a media frase.

Si quieres forzarla tu, recarga el navegador: es lo
mismo.
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Dice «No pudimos llegar al servidor» o «No
pudimos leer»
PARA: TODOS

1. Toca «Volver a intentar». Casi siempre es la sefal
y con un intento mas entra.

2. Sivuelve a salir, revisa el wifi. Lo que ya
capturaste sigue guardado en este aparato: no lo
vuelvas a teclear.

3. Sisigue sin entrar después de varios intentos,
avisale a gerenciay sigue en papel. El sistema no
pierde lo que ya tiene.

Toda lectura tiene un tiempo de espera de veinte
segundos: si no contesta, te lo dice con su botén
en vez de dejarte esperando.

Cémo entro a OHOS
PARA: TODOS

1. Abre operadorhospitality.com/sistema/.

2. Escribe tu correo y tu contrasenfa, y toca «Entrar».

3. Para ver lo que escribiste, toca «Ver» junto al
campo.
4. Si no te la sabes, toca «Olvidé mi contrasena»: te

mandamos una liga a tu correo y al abrirla desde
este mismo aparato entras.

La contrasena te la da el equipo de OHOS. En el
mostrador suele ser una sola para el turno, y
entonces se queda igual; si es tuya, la primera vez
te pedimos ponerte una.
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Quiero cambiar los colores de mi pantalla
PARA: TODOS

1. Abre el menu y toca «Como se ve mi pantalla».
También esta en el pie de la pagina, junto a
Ayuda.

2. Toca la tarjeta del color que quieras: el cambio se
ve de inmediato.

3. «Dejarlo como estaba» te regresa al tema Teal, el
de siempre.

4. Arriba a la izquierda, el boton dice a donde te
regresa: «Volver a Corte del dia», por ejemplo, y
te deja en la pantalla de la que veniste. El botdn

de atras del navegador hace lo mismo.

El color es tuyo y no cambia nada de cémo
funciona el sistema: los mismos botones, en el
mismo lugar. Los colores de aviso (el rojo y el
ambar) no cambian nunca, porque significan algo.
Si entraste con tu correo, tu color te sigue a
cualquier aparato; si entraste por liga, se queda en
éste.

La pantalla se ve oscura de noche
PARA: TODOS

1. Abre el mend (los tres puntos junto a tu nombre,
0 «Mas» en el teléfono).

2. En «Mi pantalla» toca «Dia» para verla clara o
«Noche» para verla oscura.

3. «Automatico» la deja como esté puesta la
computadora o el teléfono.

Se recuerda en esta computadora. Los colores de
estado son los mismos en los dos modos: verde
cuadra, ambar atencion, rojo diferencia.
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Qué es «Muestra» y por qué puedo escoger
hotel
PARA: TODOS

1. Aparece solo en la liga de muestra, la que se
ensena en juntas. Nunca en tu propiedad.

2. Son dos formas de propiedad: «Operacion
completa», que trae limpieza y cuartos, y
«Reservas y ventas», que trae solo lo comercial.

3. Los datos son inventados y nada de lo que toques
ahi se guarda.

Sirve para ensefar que el sistema cambia de forma
segun lo que la propiedad hace, sin tener que abrir
dos ligas distintas.
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Como sé si lo que estoy viendo esta
actualizado
PARA: TODOS

1. Debajo del titulo de cada pantalla hay un renglén
que lo dice: «Actualizado hace X min». Esa es la
hora real en que este aparato recibio los datos,
no la hora en que abriste la pantalla.

2. A su lado dice cada cuanto se actualiza. En Hoy y
en el Calendario dice «se actualiza solo cada 2

min»: no hay que refrescar nada ni volver a entrar.

En las demas pantallas dice «se lee al abrirla».

3. Cuando el renglon dice «canales leidos hace X
min, cada 5 min», esa es la Ultima vez que
entraron las reservas de Booking, Expedia y los
demas canales. Esa parte no se ve en teléfono,
para que la linea quepa.

4. Si algo falla, el renglon se pone en rojo y dice «No
se pudo actualizar», con un botén «Reintentar» al
lado. Técalo y vuelve a pedir los datos de esa
pantalla.

El punto de color es el mismo del pie de la barra
lateral: verde cuando esta al dia, &ambar mientras
lee o cuando algo se quedo viejo, rojo cuando fallo.
Nunca vas a ver «hace 0 min»: si todavia no se ha
leido nada, lo dice con esas palabras («Sin leer
todavia»). Y si los canales llevan mas de doce
minutos sin entrar, el renglon lo dice en ambar en
vez de callarselo.
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Como cierro sesion y cambio de cuenta o
entro con otro correo
PARA: TODOS

1. Abre el menu y toca «Cerrar sesion». Regresas a
la puerta de entrada de la app donde estas: la de
OHOS o la de propietarios.

2. Debajo de «Tu correo» aparecen los correos con

los que ya se entré en este aparato. Toca unoy se

escribe solo.
3. Escribe la contrasena de esa cuenta y toca
«Entrar».

4. Para quitar un correo de esa lista, toca la x junto
aél.

La lista guarda solo correos, nunca contrasenas, y

vive solo en este aparato.

Olvidé, perdi o no recuerdo mi contrasena:
como vuelvo a entrar
PARA: TODOS

1. En la puerta de entrada toca «Olvidé mi
contrasena».

2. Escribe tu correo y toca «Mandarme la liga».
Llega un correo con una liga y un codigo de seis
digitos.

3. Abre la liga en este mismo aparato, o escribe el
codigo en la pantalla. Al entrar, escribes tu

contrasena nueva y queda guardada.

Sino llega en un par de minutos, revisa el correo no
deseado.
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Qué hago si el sistema no responde y hay
gente en el mostrador
PARA: RECEPCION

1. Atiende primero: da el cuarto, apunta en papel el
nombre, el cuarto, las fechas y como pagé.

2. Prueba a recargar la pagina una vez.

3. Sisigue sin responder, escribe por WhatsApp:
esto si es urgente.

4. En cuanto vuelva, captura lo del papel en el orden
en que paso.

Lo capturado en papel no se pierde ni se pisa: cada
cosa se captura una sola vez y el sistema conserva
las dos versiones si algo llega repetido.

Dénde esta el boton de Volver
PARA: RECEPCION

1. Arriba, a la izquierda del titulo. Siempre en el
mismo lugar, en todas las pantallas.

2. Te regresa a donde estabas, y si entraste directo
por una liga, a tu pantalla de inicio.

Una sola parte del sistema decide a donde regresa.
Nunca al menu del sistema: ahi no tienes nada que
hacer.

¢Donde veo que entré con mi cuenta?
PARA: RECEPCION

1. En la computadora, abajo de la columna de la
izquierda: tu nombre y «sesion abierta».

2.Vaen la misma columna en todas las pantallas,
asi que siempre esta a la vista.

Es lo que hace que la caja sea de alguien: lo que
registras queda a tu nombre, y asi se ve de quién
es el trabajo.
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Se cerrd mi sesion o la pantalla me pide
entrar otra vez
PARA: RECEPCION

1. Escribe el correo del mostrador y su contrasena,
y toca «Entrar». Debajo del correo aparecen los
correos con los que ya se entrd en esta
computadora: toca uno y se escribe solo.

2. Sino recuerdas la contrasefa, toca «Olvidé mi
contrasena»: llega un correo con una ligay un
codigo de seis digitos.

3. Abre ese correo en esta misma computadora y
toca la liga, o escribe el codigo en la pantalla.

4. Sino llega en un par de minutos, revisa la carpeta

de correo no deseado.

Nada de lo que ya habias guardado se pierde: las
reservas y los bloqueos quedaron registrados.
Normalmente la sesion se renueva sola mientras la
pagina esta abierta, asi que esto casi nunca pasa.

No sé algo y no viene en la ayuda, ¢a quién le

pregunto?
PARA: RECEPCION

1. Primero preguntale a Delfos con el boton de
«Ayuda». Esta en la misma pantalla y contesta al
momento.

2. Si Delfos no lo resuelve, toca «Escribenos a
administracion»: se abre un correo a
admin@operadorhospitality.com ya armado con
el hotel, la pantalla, tu nombre y quién esta en el
turno.

3. ELWhatsApp es la tltima alternativa y solo para
lo urgente, no la primera.

El correo lo contesta el equipo. Que vaya ya
armado es lo que hace que te contesten de una
vez, sin tres preguntas de ida y vuelta.
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Donde estan las secciones de mi pantalla
PARA: RECEPCION

1. En la computadora del mostrador las secciones
estan en la columna de la izquierda, siempre a la
vista. Cuéles salen depende de lo que tu
propiedad tiene: Hoy, Calendario, Mensajes,
Ventas, Complementos y las demas.

2. En el celular estan abajo, en la barra de pestaias;
las que no caben estan en «Mas».

3. La seccion en la que estas se ve marcada con el
color de la casa.

Tu nombre esta abajo de la columna izquierda y
Ayuda es una seccion mas.

Quiero invitar a alguien de mi equipo
PARA: GERENCIA

1. Entra a "Invitar".
2. Busca su funcion y toca "Mandar por WhatsApp".

3. Laliga ya lleva su papel: no tiene que elegir nada.

Solo va a ver las preguntas de su funcion. No puede
ver las de otros ni las respuestas de nadie mas.
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Como pongo el logo y los colores de mi
propiedad
PARA: GERENCIA - DIRECCION

1. El logo de la propiedad se carga una sola vez, con
el equipo de OHOS, y desde ahi sale en las hojas
que se imprimen, como el reporte de
habitaciones.

2. Mientras no esté cargado, las hojas salen sin logo
y lo dicen al pie: no se pone otro en su lugar.

3. Los colores de TU pantalla son otra cosa: los
cambias tlu en «Como se ve mi pantalla», y no
cambian nada para los demas.

Pidelo al equipo de OHOS con el archivo original
del logo, de preferencia con fondo transparente.

Qué ve el propietario en su aplicacion
PARA: GERENCIA - DIRECCION

1. Su calendario, con cada reserva del color de su
plataforma, y la lista de préximas reservas.

2. Sitiene dos propiedades o mas, entra a «Mis
propiedades» y de ahi a cada una.

3. Puede apartar sus propias fechas con «Nueva
reserva»: al guardar se cierran solas en las
plataformas conectadas.

4. Entra con su correo y un cédigo de seis digitos
que le llega ahi mismo. La puede usar en espafol
oeninglés.

Las reservas canceladas no se le ensefan. Si dos
reservas coinciden en fechas, se lo dice con las dos
a lavista.
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No veo el resumen de mi propiedad
PARA: DIRECCION

1. Revisa la etapa de la propiedad: el resumen
operativo solo aparece cuando la ficha dice «En
operacion».

2. Abre el panel de la propiedad desde tu inicio,
entra a «Datos de la propiedad» y busca el campo
Etapa. Si la propiedad esta como candidata, el
inicio muestra el avance de la evaluacion, que es
lo que corresponde a esa etapa.

3. Confirma también que estas en la propiedad
correcta: su nombre aparece arriba a la izquierda,

junto al logo.

Una propiedad en evaluacion no tiene resumen
operativo porque todavia no hay operacion que
resumir.

Como cambio de propiedad
PARA: DIRECCION

1. Abre el menu de arriba y toca «Propiedades».
2. Toca la propiedad que quieres abrir. Todo lo que
veas desde ese momento es de ella.

El nombre de la propiedad abierta siempre esta

visible arriba a la izquierda.
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Qué es la muestra y qué comparto con un
cliente
PARA: DIRECCION

1. La muestra vive en la liga con ?demo=1: datos
inventados, sin acceso a nada real.

2. Compartela con quien quieras enseiarle el
sistema sin darle acceso.

3. Nada de lo que un visitante toque ahi se guarda ni
ensucia produccién.

Tu portafolio real nunca se ve desde la muestra:
son almacenamientos separados.

Como sé que todo esta sincronizado
PARA: DIRECCION

1. Mira el indicador junto al pie de la pantalla: dice
cuando fue la ultima sincronizacion.

2. Con sesion iniciada la sincronizacion es sola: baja
lo de los demas y sube lo tuyo.

3. Sino hay senal, lo capturado queda en el aparato
y sube al volver la conexion.

Un fallo de red nunca cuesta datos: primero se
funde lo de la nube, después se sube lo propio.
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Dar de alta a alguien de mi equipo Le di de alta y dice que no puede entrar
PARA: DIRECCION PARA: DIRECCION

1. Entra a «<Equipo», desde el menu de arriba. 1. Revisa en «Equipo» si su renglén dice

2. Escribe su correo, elige la propiedad y qué va a
ser. Toca «Dar acceso».

3. Baja a «Contrasena del mostrador»: escribe el
mismo correo y la contrasena que le vas adar, y
toca «Dar contrasefna».

4. Dictasela. Con eso ya entra en /sistema/ con su
correo y esa contrasena.

Si la cuenta la comparte un turno, deja marcada
«La comparte el equipo»: asi la contrasena se
queda como la escribiste y el sistema no le pide
cambiarla. Quitala solo si la cuenta es de una
persona.

Alguien ya no trabaja aqui
PARA: DIRECCION

1. Entra a "Equipo" y toca "Quitar acceso" en su
renglon.

Pierde el acceso, pero lo que capturd y sus
respuestas NO se borran: son parte del historial de
la propiedad.
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«pendiente».

. Pendiente quiere decir que esa cuenta todavia no
ha entrado ni una vez.

. Dale su contrasena en «Contrasena del
mostrador», abajo en la misma pantalla, y
dictasela.

. Sidice que la contrasena no funciona, vuelve a
dérsela ahi mismo: la nueva reemplaza a la
anterior.

La pantalla de entrada pide correo y contraseia,
nada mas. Quien la perdi6 toca «Olvidé mi
contrasena» y le llega una liga a su correo.
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02
Recepcion

Calendario, reservaciones, llegadas, salidas, turnos y cierre del dia en una sola pantalla:
cada turno entrega cuentas claras.

PARA QUE SIRVE

Recepcidn reline en una sola pantalla lo que pasa hoy en la propiedad: quién llega, quién esta en casa,
quién sale, cuantas habitaciones quedan para vender y lo que espera atencién. Desde ahi se creany
cambian reservaciones, se asignan habitaciones y se cierra el turno con cuentas claras.

QUIEN LO USA
El equipo de recepcién en cada turno. La gerencia y la direccién consultan la misma informacion desde sus

pantallas.

LO QUE INCLUYE

@ Calendario por habitacion, identificado por canal @ Altay cambio de reservaciones, con asignacion de
habitacién
® Llegadas, huéspedes en casa y salidas, con el ® Tablero de habitaciones con estado y limpieza

saldo de cada estancia

@ Turnos, entrega de turno y cierre del dia @ Aviso de reservaciones que coinciden en un

mismo espacio

® Aplicacién de recepcidn instalable, con acceso por
codigo enviado al correo
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‘ i Muestra_datos inventados, con la forma real. Nada se guarda. [CEELNRL SR Hotel Hacienda del Mar - Operacion completa

EJEMPLO - Hotel del

i Hola, equipo de Recepcion Reporte de habitaciones

Miércoles, 21 de octubre - Entrar al turno

@ Actualizado ahora mismo - se actualiza solo cada 2 min - canales leidos hace 3 min, cada 5 min

2 huéspedes esperan respuesta e
El primero escribi6 hace 3 h - Abrir Mensajes

Hoy

Andrea R. (muestra): EL ruido de la calle no nos dejé descansar la primera noche. La atencién en recepcion fue muy buena. - Contestarla hoy cuida la calificacion ~ Contestar

Mensajes n Una reseiia de Google con calificacién baja espera respuesta

de la propiedad

Un huésped calificé su estancia de 1 a 3 al salir i
Hay un caso por atender en Satisfaccién.
alendario
- Ocupacion esta noche Llegan Salen Libres para vender
entas
11 2 7
19 de 27 - 70% p .
. todas con cuarto 2 cuartos se liberan sin Studio sencilla libres - 1 fuera de
Histérico cervicio
Llegan hoy 11 En casa esta noche 19 Salen hoy 2
Ignacio Bermudez Teléfono Norma Villarreal Bosiing Héctor Frias Booking
103 Estandar Queen, 2 noches ey 102  poble con tina, 4 noches o= 307  Doble con cancel, 3 noches 1470
612348 2277 4 6121610808 & 551234 5678 2
Ayuda Yallego " . .
g g Ignacio Bermudez 5 Lorena Espino
Teléfono Mostrador
103 Estandar Queen, 2 noches $5.500 306  Doble con tina, 2 noches %3.505
" — 612348 2277 : 6142219034 g
Laura Medina Rocio Santibafiez e
104 Doble con cancel, 3 noches 3,870
Pendiente: teléfono ’ Rocio Santibafiez Expedia
104 Doble con cancel, 3 noches $3,870
Yallegé Pendiente: teléfono "’

Figura 4. La pantalla Hoy de recepcion: avisos, ocupacion de esta noche, llegadas, huéspedes en casa y salidas.

EJEMPLO - Hotel del
Centro : i
‘ -vver  Calendario de reservas Reporte de habitaciones

21 de octubre a 3 de noviembre - 14 dias

® Actualizado ahora mismo - se actualiza solo cada 2 min - canales leidos hace 3 min, cada 5 min

< Hoy > Mes octubre de 2026 v Bloquear

@ Booking Expedia @ Airbnb @ Central @D Directa @ Teléfonoomostrador @ Agencias &% Bloqueada (O Sin cupo ese dia

@ Promocién

mi ju vi sé do lu ma mi ju vi sé do lu ma . 1
Habitaclén 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 01 02 03 Por asignar
hoy oct oct oct oct oct oct oct oct oct oct nov nov nov,
Llegaron por tipo de habitacién. Arrastra

unaa un cuarto libre, o tocala para elegirlo

i de una lista. Darle cuarto no cambia el
Gelenda Studio sencilla - 3 habitaciones
cupo: el canal ya vendi6 el tipo

Vot Alaventa 0 1 2 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
‘entas
=S & & Grupo Minera del Norte
61101 ; Dobl - 22 de octubre a 25
Histencs $1,150 $1,290 $1,290 $1,150 $1,150 $1,150 $1,150 $1,150 $1,290 $1,290 $1,150 $1,150 0018 CON.cance Soclen <>
: = o @ de octubre
'eronica Lozoya
m e201 o et Expedia
Expedia - 6 noches $1,290 $1,150 $1,150 $1,150 $1,150 $1,150 $1,290 $1,290 $1,150 $1,150

Complementos

[-25%]
P gifurry

[ @301 =
$1,290 $1,290 $1,150 $1,150 $1,150 $1,150 $1,150 $1,290 $1,290 $1,150 $1,150

Estandar King - 2 habitaciones
Huésped Alaventa [} o 5L 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

Claudia Enriquez
Ayuda & 0202 | -
Mostrador - 5 noches $1,350 $1,350 $1,350 $1,350 $1,350 $1,510 $1,510 $1,350 $1,350

- ©302 Fabian m
Laura Medina Booking.co. $1,510 $1,510 $1,350 $1,350 $1,350 $1,350 $1,350 $1,510 $1,510 $1,350 $1,350

Doble con tina - 7 habitaciones

Alaventa 2 2 3 6 6 6 6 6 7 7 7 bl 7 7

A D
@102 Norma Villarreal

Figura 5. El calendario por habitacion, con cada estancia identificada por su canal.
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COMO SE HACE

Por que los sabados y domingos se ven de Que trae el reporte de habitaciones, renglon
otro color por renglon
PARA: TODOS PARA: TODOS

1. En el calendario de reservas, las columnas de 1. Arriba: el logo del hotel, su nombre, de que dia es

sabado y domingo tienen un gris un poco mas la hoja, a que hora se genero y quien estaba en

marcado que los dias de entre semana. turno. Dos hojas del mismo dia se distinguen por

2. Es solo para ubicarte: el fin de semana no cambia esa hora.
ninguna regla ni ninguna tarifa por si mismo. 2. Luego los conteos: habitaciones, ocupadas esta
noche, llegadas, salidas, libres, bloqueadas y
personas en casa.

Como saco el reporte de habitaciones del dia 3. Despues todas las habitaciones en orden de

PARA: TODOS numero, con su tipo, el estado del dia, el huesped
titular, cuantas personas, cuantas noches y

1. Arriba a la derecha, junto a «Nueva reserva», toca cuando sale. Las notas de las reservas no salen:

«Reporte de habitaciones». El boton esta en las son de recepcion

dos pantallas donde lo necesitas: en Hoy y en el 4. Si hay reservas del dia sin habitacion asignada,

alendario de reservas, y saca exactamente la . .
Cale € ysacaexa ente van en un bloque aparte que dice «Por asignar»,

misma hoja. .
) para que no se pierdan.

2. Se abre un recuadro con el dia. Por omision es

hoy; con las flechas <y > te mueves de diay No lleva ni un precio ni un importe, a proposito: la

«Volver a hoy» regresa.

. Toca «Generar e imprimir». La hoja se abre en
una ventana nuevay el dialogo de impresion sale
solo: ahi eliges la impresora de recepcion, o

hoja va a manos de housekeeping y de
mantenimiento. Si tu hotel todavia no tiene su logo
cargado en OHOS, la hoja sale sin logo y lo dice al
pie: no se le pone otro en su lugar. Pidelo y se carga

«Guardar como PDF» si lo quieres mandar por una sola vez para todas las hojas.

correo.

4. Si el dialogo se cierra sin querer, el boton negro
«Imprimir» de arriba de la hoja lo vuelve a abrir.
Ese boton no sale en el papel.

La hoja es carta vertical y esta hecha para
imprimirse en blanco y negro. Es la misma para
ama de llaves, mantenimiento y gerencia, y lleva un
espacio de firma para cada uno. Desde el
Calendario, el dia que trae el recuadro sigue siendo
hoy, no el rango que estes viendo en la rejilla: si
quieres otro dia, muevelo con las flechas del
recuadro.
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Que quiere decir cada estado del reporte de Qué me dice «Reservas al dia» abajo en la

habitaciones barra
PARA: TODOS PARA: TODOS
1. «Ocupada»: hay un huesped dentroy no se va 1. Ese renglon dice cuando fue la ultima vez que el
hoy. SERVIDOR leyé las reservas de los canales:
2. «Llega hoy»: la reserva entra hoy. Booking, Expedia y los demas. Dice «Reservas al
3. «Sale hoy»: el huesped se va hoy y nadie entra dia - canales leidos hace X min». Esa hora no es la
despues. de tu pantalla: es la del servidor, asi que es la

4. «Sale y llega»: uno se va y otro entra el mismo misma para todos los aparatos del hotel.

dia. Ese renglon va con un filo arriba y abajo 2. Los canales se leen cada 5 minutos. Mientras el
porque es el cuarto que hay que atender dos renglon diga «al dia», las reservas nuevas estan
veces. entrando solas y no hay que refrescar nada.

5. «Blogueada»: el cuarto esta fuera de servicio, y 3. Sidice «Pendiente: los canales no se leen desde
abajo del estado dice el motivo. hace X min», la lectura se detuvo y puede haber

6. «Libre»: ese dia no tiene huesped ni bloqueo. reservas nuevas que todavia no estan en el
calendario. Si dice «Pendiente: la tltima lectura

«Libre» no quiere decir vendible. La disponibilidad de los canales fallo» o «Pendiente: los canales no
se han leido todavia», es lo mismo: no entraron.

la dice el calendario de reservas, no esta hoja: esta
es un parte de habitaciones. En los tres casos hay que avisar, porque no se
arregla desde el mostrador.

4. Sidice «Las reservas de plataformas aln se
capturan a mano», tu hotel todavia no recibe
solas las reservas de las plataformas: no es una
falla, es como opera hoy, y esas reservas se

registran desde «Nueva reserva».

5. En teléfono el renglon es corto y dice «Al dia»,
«Pendiente» o «Plataformas a mano».

6. Ojo con lo que este renglon NO dice: no promete
que un canal en particular esté al corriente. Dice

cuando se leyo, que es otra cosa.

El renglén de arriba del titulo («Actualizado hace X
min») es de TU pantalla; éste es del servidor.
Pueden decir horas distintas y las dos son ciertas.
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Llego un huésped y su reserva no aparece en
el calendario
PARA: RECEPCION

1. Busca por su apellido o por el folio con la tecla/ o
el campo de arriba: quiza esta en otra semana.

2. Si sigue sin salir, pregunta de donde reservo. Las
de los canales tardan unos minutos en llegar.

3. Si trae confirmacion y ya pasaron unos minutos,
capturala con el cuarto que le vas a dar: en
Origen toca la plataforma de donde reservo
(Booking, Expedia o Airbnb) y escribe su nimero
de reserva en «Numero de reserva de la
plataforma».

4. Con ese numero, cuando la reserva llegue sola se
reconoce como la mismay no se ve dos veces. Si
al guardar te dice que esa reserva ya esta en el
calendario, abrela ahi: ya habia llegado.

Nunca dejes al huésped parado esperando a que
aparezca: primero se le da cuarto y se captura,
después se aclara de donde venia.
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Dos reservas caen en el mismo cuarto el
mismo dia

PARA: RECEPCION

1. Abre la barra de cualquiera de las dos y mira sus
fechas: casi siempre una sale el dia que la otra
entra, y eso no es choque.

2.Side verdad se enciman, arriba del calendario
sale el aviso «Reservas que coinciden en fechas»,
y dentro del renglén del cuarto la segunda va en
su propia linea. Al pasar el puntero, su barra dice
con cual coincide.

3. Mueve una de las dos a otro cuarto libre del
mismo tipo: al soltar sale la linea de
confirmacion.

4. Si no hay ninguno libre del mismo tipo, habla con
gerencia antes de mover a nadie de categoria.

El sistema no mueve ninguna reserva por su
cuenta: se resuelve a mano y el aviso se quita solo.

Como dejo el turno para la persona que
sigue
PARA: RECEPCION

1. Cuenta el dinero de la caja chica.

2. Entra a «Corte del dia» y toca «Contar cajay
cerrar turno».

3. Captura el conteo y escribe en la entrega lo que
quede pendiente, con nombres y cuartos.

4. La persona que llega abre su turno con su
nombre: desde ese momento todo lo que capture
queda a su nombre.

Hasta que alguien cuenta la caja, el corte de ese
dia dice «Sin conteo» y no se puede dar por
cuadrado.
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Coémo abrir mi turno
PARA: RECEPCION

1. En tu inicio, en el bloque "Tu turno", toca "Abrir mi
turno".

2. La pantalla te pide dos cosas y nada mas: "Cual
turno" y "Con cuanto fondo empieza".

3. Quién abre no se teclea: sale de tu sesidony
aparece ahi, en gris.

Si empiezas sin fondo, escribe 0. Un blanco no es
lo mismo que un cero, y el sistema no adivina
ninguno de los dos.

Cémo cerrar mi turno
PARA: RECEPCION

1. Toca "Cerrar turno y entregar" en el bloque "Tu
turno".

2. Arriba ves lo que el sistema sumo de tus ventas:
efectivo, tarjeta y transferencia.

3. Escribe en "Efectivo que contaste en la gaveta" lo
que de verdad contaste, con el fondo de apertura
incluido.

4. Escribe qué hay que decirle a quien entra, y toca
"Cerrar y entregar".
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Como abro el calendario de reservas y qué
estoy viendo
PARA: RECEPCION

1. Desde tu pantalla de inicio toca «Calendario».
También esta en el menu de la propiedad.

2. Arriba van los dos botones grandes: «Nueva
reserva» y «Bloquear habitacién». Debajo,
«Antes», «<Hoy» y «Después» para moverte, el
campo «Ir al» para saltar a una fecha, y el
buscador por nombre de huésped o folio.

3. Larejilla trae un rengldn por habitacion,
agrupadas por tipo, y una columna por dia: 14
dias cuando la pantalla es anchay 7 en el celular.
La pagina baja completay el rengldn de fechas se
queda fijo arriba.

4. Arriba de cada grupo, el renglon «A la venta» dice
cuantas habitaciones de ese tipo quedan libres
ese dia.

El dia de hoy viene marcado en la columna con la
palabra «hoy». Los sabados y domingos van en un
tono mas oscuro para ubicarte de un vistazo.
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Llego un grupo: un nombre y varias
habitaciones
PARA: RECEPCION

Entr6 una reserva por teléfono y la quiero
registrar
PARA: RECEPCION

1.

Toca «Nueva reserva». Estd arriba a la derecha en
tu pantalla de Hoy, y también en el calendario.
Con el teclado: la tecla N.

. Escribe quién se hospeda, su teléfono y las

fechas. Elige la categoria y, si ya lo sabes, el
cuarto.

. Elige la tarifa del menu. Cada una dice su letra, su

nombre y su precio por noche; la dindmica es la
tarifa del dia.

. En «Cuarto» salen todos los cuartos libres para

esas fechas, de todas las categorias. Al tocar uno,

la categoria se pone sola.

. Sial huésped ya se le dio un precio, elige la Tarifa

de transicion y escribe ese precio por noche. Es la
Unica que deja escribir un precio.

. Toca de donde viene la reserva. Abajo se calcula

el total, con impuestos incluidos.

. Toca «Guardar la reserva», o Ctrl + Enter. Luego

ves el resumen con el folio y la tarifa.

Los precios del menu ya traen impuestos. Si tu

hotel todavia no tiene mend de tarifas, la hoja te

sugiere la tarifa del dia. Lo que registras aqui

descuenta el cupo y sale solo a Booking.comy a

los demas canales.
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1. Toca «Nueva reserva» y luego «Varias (grupo)».

2. Escribe el nombre de quien reserva, su teléfonoy

las fechas.

3. Escribe cuantas personas son en total y toca las
habitaciones del grupo. Solo salen las que estan
libres esas noches.

4. Elige la tarifa del menu y de donde viene la

reserva, y toca «Guardar el grupo».

Se guardan todas las habitaciones juntas o
ninguna: si una ya se ocupo, te lo dice y no se
guarda nada. Queda una reserva por habitacién
con el mismo codigo de grupo, asi que cada cuarto

se mueve o se cancela por separado.
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Llego el grupo y son otras personas: agregar Tengo que cambiar la fecha, el nombre, el
o quitar habitaciones origen o el cuarto de una reserva
PARA: RECEPCION PARA: RECEPCION

1. Toca la reserva en el calendario. En su ficha esta 1. Toca la barra de esa reserva en el calendario. Se

el bloque «Grupo» con cada habitacion, sus
personas y el total.

. Para mas personas toca «Agregar habitacion»,

elige las libres, cudntas personas van en cada una
y la tarifa. Una reserva de una sola habitacion se
vuelve grupo asi.

. Para menos personas toca «Quitar del grupo» en

la habitacion que sobra y escribe por qué. Sus
noches vuelven a la venta.

. Para cambiar de habitacién o las personas de

una, toca «Modificar» en esa habitacion.

abre su ficha con todos sus datos.

2. Toca «Modificar». Escoge tu nombre en

«Recepcionista en turno».

. Arriba esta «<Nombre para identificar la reserva»:
ahi corriges el nombre, que en las de grupo suele
ser el del grupo y no el del huésped.

4. Debajo esta «Origen de la reserva». Si la reserva

venia con el origen mal (o sin agencia) toca la
pastilla correcta, y con «Agencia» escribe el
nombre.

5. Cambia lo demas que haga falta y escribe por qué

5. Si con el grupo se pactoé un precio, toca «Total cambia: eso es lo que después explica el
acordado del grupo» y escribelo con impuestos. movimiento.
Se reparte entre las habitaciones del grupo. 6. Toca «Guardar el cambio» y lee el resumen.

Cada cambio queda con el nombre de quien esta

en turno. Una reserva que llegd por un canal se ve

aqui, pero se modifica en su canal.

OHOS - Version 9.96.0

No se borra nada: la version anterior se conserva
completa y queda dicho quién hizo el cambio. Hay
dos cosas que no se pueden cambiar aqui: una
reserva que entré por un canal se modifica en ese
canal (su ficha te lo dice y el boton de modificar no
aparece), y a una reserva que vino de Booking.com,
Expedia o Airbnb no se le cambia el origen ni
aunque la hayas capturado tu: ese dato lo manda
el canal, y la pantalla te lo muestra en vez de
dejarte editarlo.
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El huésped canceld y tengo que cancelar la
reserva
PARA: RECEPCION

1. Toca su barra en el calendario y luego «Cancelar
la reserva».

2. Escoge tu nombre en «Recepcionista en turno» y
escribe por qué se cancela.

3. Toca «Si, cancelarla».

La reserva no se borra: queda como cancelada con
su historia. Esas noches vuelven solas a la venta en
los canales, asi que no tienes que abrirlas en
ningun otro lado.

Un cuarto no se puede vender: esta en
mantenimiento o lo estamos usando
PARA: RECEPCION

1. Toca el botdn grande «Bloquear habitacion».

2. Escoge tu nombre en «Recepcionista en turno»,
el cuarto, desde cuando y hasta cuando, y el
motivo.

3. El dia de «Hasta» es el dia en que el cuarto vuelve
a estar disponible, igual que la salida de un
huésped.

4. Toca «Bloquear». En el calendario queda una
franja rayada gris.

5. Para quitarlo, toca esa franja y luego
«Desbloquear», con tu nombre y por qué se
libera.

Un cuarto bloqueado deja de contar en el cupo de
su tipo y esa baja sale sola a los canales. Asi no se
vende un cuarto que no se puede usar.
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Llego una reserva de un canal sin cuarto
asignado
PARA: RECEPCION

1. Abajo del calendario, en «Por asignar», estan las
que llegaron por tipo de habitacion y todavia no
tienen cuarto.

2. Toca «Asignar habitacion», escoge tu nombre en
«Recepcionista en turno» y el cuarto que le vas a
dar.

3. Si pidid bano con tina, escdgelo en «Bafio que
pide el huésped» antes de abrir la lista de
cuartos.

4. Toca «Asignar».

Darle cuarto a una reserva de canal no cambia el
cupo del tipo: el canal ya lo vendid. Solo estas
decidiendo en cual de los cuartos de ese tipo se va
a quedar.
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Ya no hay cupo y el huésped esta esperando Como busco a un huésped sin ir al

en el teléfono calendario
PARA: RECEPCION PARA: RECEPCION
1. Mira el renglén «A la venta» del tipo que pide: si 1. Escribe en el campo «Buscar huésped, folio o
dice 0, esa noche ya no hay de ese tipo. cuarto», arriba de la columna izquierda.
2. Revisa los otros tipos del mismo dia: a lo mejor 2. Los resultados salen mientras escribes, desde
hay un King libre aunque ya no haya Doble. dos letras.
3. Revisa si alguno de los cuartos bloqueados se 3. Tocaunoy se abre esa reserva en el calendario.
puede liberar: toca la franja rayada y mira el
motivo. Si acabas de entrar y todavia se estan leyendo las
4. Si no hay nada, no captures la reserva de todos reservas, el buscador lo dice en vez de contestar

modos: el sistema no te va a dejar y es a que no hay nada. Con el teclado: la tecla / lleva el

propdsito, porque eso seria vender un cuarto dos cursor al buscador desde cualquier parte.

veces.

5. Ofrécele al huésped las noches que si hay, o

tomale el dato y avisale a gerencia. .
Y & Atajos de teclado para no soltar el teclado

. L . PARA: RECEPCION
Si el renglon dice «Pendiente» en vez de un

ndmero, ese tipo todavia no esta a la venta en el 1. La tecla/ te lleva al buscador.
sistema; avisale a gerencia y no lo vendas por tu 2. Latecla N abre una nueva reserva.
cuenta. 3. Latecla H te regresa a Hoy.

4. Latecla ? abre la lista completa de atajos.

5. La tecla Esc cierra lo que esté abierto.

El huésped pide un cuarto con tina

PARA: RECEPCION Mientras estas escribiendo en un campo las teclas

son del campo: N escribe una n, como debe ser.
1. Cada cuarto dice su bano junto al nimero, en la

etiqueta chica: «Tina» o «Cancel».

2. Al registrar una reserva o al asignar un cuarto,
usa «Bano que pide el huésped»: la lista se queda
solo con los de ese bano.

3. Si con el filtro puesto no queda ninguno, la
pantalla te lo dice. Puedes dejarlo en
«Cualquiera» y ofrecerle otro, o registrar la
reserva sin cuarto y asignarselo después.

4. La ficha de cada reserva también dice el bafno del

cuarto que tiene.

Si un cuarto no dice nada junto al nUmero es que
su bano todavia no se ha levantado en el sistema.
No lo supongas: preguntale a gerencia.
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Qué me dice la pantalla de Hoy Como muevo o alargo una reserva sin volver

PARA: RECEPCION a capturarla

1. Arriba, tu nombre, la fecha y de qué turno se esta PARA: RECEPCION

hablando. 1. Para moverla: aprieta sobre su barra y arrastrala

2. La cifra grande dice cuantas habitaciones estan a otro dia 0 a otro renglon de cuarto.
ocupadas esta noche, de cuantas hay. 2. Para alargarla o acortarla: jala el borde izquierdo

3. Debajo, tres listas: quién llega hoy, quién esta en o el derecho de la barra.
casa esta noche y quién sale hoy. Cada renglén 3. Al soltar aparece arriba una linea que dice
trae el nombre, el cuarto, las noches, de dénde exactamente qué va a quedar, con el motivo ya
vino la reserva y su importe. escrito. Corrige el motivo si quieres y toca

4. Luego tu turno y tu caja chica, con sus cifras. «Confirmar».

5. Al final, Pendientes: las reservas que todavia no 4. Hasta que tocas «Confirmar» no se guarda nada:
tienen cuarto asignado, los cuartos fuera de si te equivocaste, toca «Cancelar» y la reserva se
servicio y la nota que dejé el turno anterior. queda como estaba.

Toca un renglén de cualquiera de las tres listas y se La version anterior se conserva completa y queda
abre esa reserva en el calendario. El Ginico botén de dicho quién la cambid, con el nombre del turno.
color de la pantalla es «<Nueva reserva»: es lo que Una reserva que empieza o termina fuera de los
mas se hace en el mostrador. dias que estas viendo no se puede estirar con el

gesto: abrela y usa «Modificar».

Coémo reservo arrastrando sobre el
calendario
PARA: RECEPCION

1. Busca el renglén del cuarto y el dia en que llega
el huésped.

2. Aprieta ahiy arrastra hacia la derecha hasta el dia
en que se va: los dias se van marcando.

3. Al soltar se abre la hoja de nueva reserva con el
cuarto y las dos fechas ya puestas. Solo falta el
nombre.

Un solo toque en un dia libre hace lo mismo para
una noche. Si prefieres el teclado, la tecla N abre la
hoja vacia.
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Para qué sirven los colores de arriba del
calendario
PARA: RECEPCION

1. La fila de arriba del calendario es la leyenda, y
dice de donde vino cada reserva: Booking,
Expedia, Airbnb, Directa (la que se hizo en el sitio
web de la propiedad), Central (la que entrd por la
central de reservas) y Teléfono o mostrador. Cada
una con el color que tiene su barra en la rejilla.

2. Silareserva llegd por otra agencia en linea su
barra dice el nombre de esa agencia. Las que
llegan por Google cuentan como Directa y van
con su mismo color.

3. Los dos ultimos no son reservas: rayado es un
bloqueo y rojo un dia sin cupo.

4. Técalas para filtrar: lo que no es de ese origen se
apagay lo que si queda a la vista.

5. Toca «Ver todo» para quitar el filtro.

Solo salen los origenes que de verdad hay en los
dias que estas viendo, para no pedirte descartar
seis renglones. Y filtrar apaga, no esconde: los
cuartos siguen todos en su renglon, para que
nunca veas medio hotel y creas que es el hotel
entero.

Como le doy cuarto a una reserva que llego
por tipo
PARA: RECEPCION

1. A la derecha del calendario esta la bandeja «Por
asignar», con una tarjeta por reserva.

2. Arrastra la tarjeta al cuarto libre que le toca: al
soltar sale la linea de confirmacién.

3. También puedes tocar la tarjeta y elegir el cuarto
de una lista, con el filtro de bafo con tina o con
cancel.

Darle cuarto no cambia el cupo del tipo: el canal ya
vendio el tipo y el tipo sigue vendido.
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El calendario en el teclado, sin soltar las
manos
PARA: RECEPCION

1. Las flechas izquierda y derecha mueven la
ventana de dias.

2. La tecla B abre «Bloquear habitacidn».

3. Latecla N abre una nuevareservay la tecla/ lleva
al buscador.

4. La tecla Esc cierra lo que esté abierto.

Mientras escribes en un campo las teclas son del
campo. La lista completa de atajos se abre con la

tecla ?.

Donde veo de qué tipo es un cuarto, y qué es
la fila «A la venta»
PARA: RECEPCION

1. Los cuartos van agrupados: el renglén gris de
arriba de cada grupo dice la categoria completay
cuantos cuartos tiene.

2. En el renglén de cada cuarto va su nimero y el
dibujo de su bano: una tina o un cancel. Pasa el
puntero encima del nimero y sale el nombre de
la categoria.

3. Debajo del renglon del grupo va la fila «A la
venta», con cuantos quedan cada dia: en ambar
cuando queda unoy en rojo cuando no queda
ninguno.

Si la categoria todavia no esta a la venta, su fila lo
dice una sola vez a lo ancho, y lo mismo aparece en
el renglén del grupo. No es un error de ese dia: es
que falta activarla.
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Por qué no puedo arrastrar una habitacion
bloqueada
PARA: RECEPCION

1. Un bloqueo no se mueve: se quita del dia en que
esta y se vuelve a poner en el dia que toca.

2. Toca la barra rayada y usa «Quitar el bloqueo».

3. Después toca «Bloquear» (o la tecla B) y pon las
fechas nuevas.

Se hace asi a proposito: quitar y poner deja los dos
movimientos en la historia del cuarto, y mover una
franja no dejaria ninguno.

Estoy en el teléfono y no veo el boton de
«Nueva reserva»
PARA: RECEPCION

1. Esta arriba, en la franja del nombre del hotel, a la
derecha: dice «Nueva reserva» con un signo de
mas.

2. Se desplaza con la pantalla, asi que si bajaste,
sUbete hasta arriba y ahi esta.

3. Sale en Hoy y en el calendario de reservas, que
son las dos pantallas donde crear una reserva es
la accion principal.

En la computadora del mostrador el boton va en el
encabezado de la pantalla, junto al titulo, y
también responde a la tecla N.

OHOS - Version 9.96.0

Como busco un huésped desde el teléfono
PARA: RECEPCION

1. Toca la lupa, arriba a la derecha, junto al nombre
del hotel.

2. Escribe el nombre, el folio o el niUmero de cuarto:

los resultados salen mientras escribes, desde la
segunda letra.
3. Toca el resultado y se abre su reserva en el

calendario.

No hace falta el acento ni las mayusculas. Si
todavia se estan leyendo las reservas, lo dice en
vez de contestar que no hay nada.
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Como muevo una reserva a otro cuarto o a Coémo le cambio la entrada o la salida sin

otros dias mover el cuarto
PARA: RECEPCION PARA: RECEPCION
1. Aprieta sobre la barra de la reserva y arrastrala. 1. En la orilla de la barra hay una agarradera: una

Mientras la mueves, una etiqueta te va diciendo
en que cuarto y que dias va a quedar.

2. Los cuartos que ya estan ocupados esas noches
se ven atenuados: ahi no te va a dejar soltarla.

3. Al soltar, la barra SE QUEDA en su lugar nuevo
con borde punteado, y junto a ella sale una linea
que dice lo que va a pasar.

4. Aprieta Confirmar, o la tecla Enter, y hasta
entonces se guarda. Cancelar, o la tecla Esc, la
regresa.

5. Si el cuarto nuevo es de otra categoria, la linea lo
dice con las dos categorias por su nombre, y
queda anotado en la reserva. La tarifa que se
vendid no cambia.

6. Suéltala sobre el renglon de un CUARTO. Si la
sueltas sobre el renglon gris de una categoria o
sobre el de «A la venta», no se mueve naday te lo
dice: ahi no hay cuarto que darle.

7. Larejilla se queda donde la dejaste: si bajaste a
buscar un cuarto, sigues ahi después de soltar, de
confirmar y de cancelar.

Nada se guarda por arrastrar: el arrastre propone y
tu confirmas.
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rayita vertical, en el borde izquierdo y en el
derecho. Se ve sin tener que pasar el cursor, y en
la tableta es mas ancha.

. Jala la orilla DERECHA para cambiar la salida, y la
IZQUIERDA para cambiar la entrada.

. Una columna de arrastre es una noche: si la jalas

un dia, la reserva crece una noche.

4. Al huésped que YA ESTA en casa se le alarga

igual: su barra empieza antes de hoy, asi que no
tiene agarradera del lado izquierdo, pero si la del
derecho, que es la de la salida.

. Silareserva se sale de los dias que estas viendo
por el otro lado, muévete a esos dias con las
flechas de arriba y ahi aparece esa agarradera.

. Al soltar sale la linea de confirmacion: dice la
fecha que teniay la que va a tener, las noches de
antes y las de ahora, y cuantas noches de cupo
toma o libera.

. Confirma igual que al moverla: el botén Confirmar
o la tecla Enter. Cancelar, o Esc, la regresa.

Una reserva no puede quedar en cero noches: si lo
intentas, se regresa sola. Las reservas que
entraron por Booking.com, Expedia o Airbnb no se
estiran y no traen agarradera: sus fechas las
manda el canal y hay que cambiarlas alla. Si la
linea dice que el cupo de esa noche esta en 0,
confirmar deja ese tipo de cuarto sobrevendido:
esa decision es de quien esta en el mostrador, y el
sistema la anota.
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Como arrastro en la tableta del mostrador
PARA: RECEPCION

1. Manten el dedo apretado sobre la barra medio
segundo, hasta que de un toquecito.

2. Sin soltar, arrastrala a donde va.

3. Sisolo deslizas el dedo sin mantener, la pantalla
se desplazay la reserva no se mueve. Es a
proposito.

Como marco un cuarto limpio o sucio desde
el calendario
PARA: RECEPCION

1. En el calendario, toca el nimero del cuarto, a la
izquierda de su renglon.

2. Se abre un menu corto: elige «Limpia» o «Sucia».

3. El punto de color junto al nUmero se pone al dia

en el momento.

El punto dice como esta HOY: verde limpia, ambar
sucia, azul en limpieza, rayado fuera de servicio. Si
nadie lo ha revisado dice «Sin marcar», y €so no es
un error: es que todavia no se ha visto.

Como bloqueo un cuarto por mantenimiento
solo por hoy
PARA: RECEPCION

1. Toca el nimero del cuarto y elige «Bloquear hoy».

2. Confirma: el cuarto sale del cupo hoy y vuelve a la

venta manana.

3. La barra rayada aparece en su renglon y el cupo
de «A la venta» baja en el momento.

Para mas de un dia se usa «Bloquear» con fechas,
desde el calendario. Un bloqueo no se arrastra: se
quitay se vuelve a poner.
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Ya no veo «Cuartos» en mi menu: dénde
quedo
PARA: RECEPCION

1. Su trabajo se mud¢ al calendario: el estado de
cada cuarto vive junto a su numero.
2. Toca el numero para marcarlo limpio o sucio,

bloquearlo hoy, o ver sus reservas.

La ocupacion no se marca a mano en ningun lado:
la da la reserva. Un huésped que llega al mostrador
sin reserva es una Nueva reserva.

Ddnde veo el teléfono del huésped
PARA: RECEPCION

1. En «Hoy», debajo del nombre de cada quien, en
las tres listas.

2. Enla ficha de la reserva, en el rengldn
«Teléfono»: ahi estan los botones «Llamar» y
«WhatsApp».

3. Para abrir la ficha, toca el renglon del huésped en

«Hoy» o su barra en el calendario.

Si en vez del nimero dice «Pendiente: teléfono»,
esa reserva llego sin él. Las de canal traen el
teléfono cuando el canal lo manda; cuando no lo
manda, se captura aqui.
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Como le capturo el teléfono a una reserva
que llego sin él
PARA: RECEPCION

1. Abre la ficha de la reserva.
2. En el rengldn «Teléfono» toca «Capturars.

3. Escribe los diez digitos con lada y acepta.

Funciona también con las reservas que entraron
por un canal, que son las que mas seguido llegan
sin teléfono. Queda dicho quién lo capturd, y si
después se corrige, el nimero anterior se
conserva: nada se pierde.

El teléfono es obligatorio al capturar una
reserva
PARA: RECEPCION

1. En la hoja de nueva reserva, «Teléfono del
huésped» esta arriba, debajo del nombre.

2. Son diez digitos con lada. Si faltan, la hoja lo dice

en el campo y no guarda nada.

Es para poder confirmarle la llegada. Si el huésped
no quiere dar teléfono, pide el de quien reservo:
una reserva sin forma de localizar a nadie es una
reserva que no se puede confirmar.
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Quiero dejar dicho algo de una reserva: una
nota
PARA: RECEPCION

1. Toca la barra de esa reserva en el calendario. Se

abre su ficha en la hoja de la derecha.

2. Baja hasta «Notas de esta reserva». Ahi estan las

notas anteriores, la mas nueva arriba, cada una
con quién la escribidé y cuando.

. Escribe en «Dejar una nota» lo que quieras dejar
dicho y toca «Guardar la nota».

4. La barra de esa reserva queda con un punto en su

esquina: asi se ve desde el calendario que esa
reserva tiene algo escrito, sin abrirla.

La nota es libre: se escribe como se habla. Nada se
borra y nada se sobreescribe, cada nota se guarda
aparte, con tu nombrey la hora, y la anterior se
queda completa. Y se le puede dejar una nota a
CUALQUIER reserva, también a las que entraron
por Booking.com, Expedia o Airbnb: esas no se
pueden modificar aqui porque sus fechas y su
huésped los manda el canal, pero la nota es
nuestray si se guarda. Quien entra como Monitor
lee las notas y no las escribe.
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Quiero anotar como pago una reserva
PARA: RECEPCION

1. Toca la barra de esa reserva en el calendario: se
abre su hoja a la derecha.

2. Hasta abajo esta «Como se pago», con lo pagado,
el saldo, cuanto entro6 por cada formay los pagos
que ya se anotaron.

3. Toca «Registrar un pago». Si tu turno no esta

abierto, la hoja te lo dice arriba y te lleva a abrirlo.

4. En «Como pago» escoge la forma: Tarjeta o
Terminal, Transferencia o depdsito, Depodsito en
efectivo, Efectivo, Retencién de plataforma,
Crédito o por cobrar, o Cargo a habitacion.

5. En «Cuanto de esa forma» escribe SOLO lo que
entré por ahi. Si falta por cobrar, abajo del campo
hay un boton que pone el saldo de un toque.

6. Pon el dia en que entro el dinero y, si la tienes, la
autorizacion de la terminal o el folio del depdsito
en «Referencia».

7. Toca «Guardar el pago». Vuelves a la hoja de la
reserva y arriba aparece lo que quedd registrado
y el saldo nuevo.

Si el huésped pagd una parte con la plataformay el
resto al llegar, son DOS renglones: uno de
«Retencidn de plataforma» y otro de «Efectivo» o
de la terminal. Asi se sabe cuanto entro6 de cada
forma. EL mismo pago capturado dos veces
seguidas se rechazay te lo dice, para no contar el
dinero doble. Un pago guardado no se borra; si te

equivocaste, déjalo dicho en la nota de la reserva.
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La reserva trae un codigo de descuento
PARA: RECEPCION

1. Abre su hoja tocando su barra en el calendario.

2. En el bloque «Como se pago», el rengldn «Cddigo

de descuento» dice el que trae, o «sin codigo».

3. Toca «Caodigo de descuento», escribe el que trae

el huésped tal como viene y toca «Guardar el
codigo».

Solo se aceptan codigos autorizados: si no esta
dado de alta o ya vencid, la hoja te lo dice y no
guarda nada. Las mayusculas no importan. Si la
reserva ya trae un codigo, cambiarlo mueve el
precio de algo ya tomado y eso lo autoriza
gerencia: déjalo dicho en la nota de la reserva.

Qué NO es el bloque de pagos
PARA: RECEPCION

1. El bloque «Como se pago» dice como pagd esa
reserva, y nada mas.

2. No es la caja: lo que entra y sale de tu cajon se
sigue anotando donde lo anotas hoy.

3. Las comisiones de las agencias, las de la
terminal, los depdsitos y las transferencias
siguen en el Excel de siempre.

Es a propdsito: cada peso se captura una vez. Si un
pago se anotara en los dos lados, los ingresos del
hotel saldrian al doble.
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Quiero hacer una reserva en un cuarto en El huésped ya lleg6: como registro su

particular llegada («Ya llego»)
PARA: RECEPCION PARA: RECEPCION
1. En el calendario de reservas, toca el nimero del 1. En Hoy, en la columna «Llegan hoy», toca «Ya

cuarto, a la izquierda.

2. En la ventanita del cuarto toca «Nueva reserva en
la» y su nimero.

3. Se abre la hoja de nueva reserva con ese cuarto
ya escogido y su primera noche libre como
llegada.

4. Ajusta las fechas si hace falta y sigue con el
nombre, el teléfono, la tarifay el origen.

5. Otra forma: toca directo la casilla vacia del cuarto
en el dia que llega. Si arrastras sobre varias

casillas, la hoja abre con esas noches.

En la hoja, «Cuarto» ensefa todos los cuartos
libres esas noches, de todas las categorias. Si
tocas uno de otra categoria, la categoria cambia
sola.
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llego» en la tarjeta del huésped.

. La llegada queda a nombre de quien esta en el
turno, con la hora. El huésped sale de «Llegan
hoy» y en «En casa esta noche» dice «Llegd hoy»
con la hora.

. Si lo tocaste por error, toca «Deshacer» en el
aviso de abajo o junto a su nombre en «En casa
esta noche».

4. En la ficha de la reserva queda dicho cuando llegd

y quién lo registro.

5. Si el huésped llega sin reserva, capturalo con

«Nueva reserva» con llegada hoy y luego toca «Ya
llegd» en su tarjeta.

Sin turno abierto no se registra: primero di quién
esta en el turno. La cifra «Llegan» de arriba cuenta
solo a los que faltan por llegar, y debajo dice
cuantos ya llegaron.
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Como entran las reservas de Booking, Qué pasa cuando un huésped reserva en el

Airbnb y Expedia sitio web con un codigo
PARA: RECEPCION - GERENCIA - DIRECCION PARA: RECEPCION - GERENCIA - DIRECCION
1. Entran solas al calendario: no se capturan. El 1. El cédigo pone el precio de la noche: un
rengléon «Reservas al dia», abajo de la columna porcentaje, un total fijo o una tarifa de recepcion,
izquierda, dice cuando se leyeron por Ultima vez. segun como se dio de alta.
2. Cada una llega con el color de su plataformay su 2. Manda sobre el precio del dia, pero nunca sobre
nombre en la barra. el cupo, los cierres ni la estancia minima: si no
3. Lo que haces aqui sale solo a las plataformas: hay cuarto, no hay cédigo que lo abra.
una reserva nueva, una cancelacion o un bloqueo 3. Lareserva llega como Directa, y en su hoja se ve
cierran o abren esas noches en todas. el cddigo y la tarifa que uso.
4. Unareserva que llego por una plataforma se ve y
se le asigna cuarto aqui, pero sus fechas y su El codigo personal de un huésped frecuente
huésped se cambian en esa plataforma. funciona igual: se crea en «Huéspedes».

Si una plataforma nueva empieza a mandar
reservas, aparece sola con su nombre. Si el renglon

dice «Pendiente», las reservas no estan entrando: Quiero ver quien hizo cada movimiento en
avisa, porque no se arregla desde el mostrador. recepcion
PARA: GERENCIA - DIRECCION
ADMINISTRACION

1. En el menu, en «Operacion», abre «Historial de
Qué quiere decir «Directa» y «Central» en movimientos».
una reserva
PARA: RECEPCION - GERENCIA - DIRECCION

2. Arriba escoge del dia y al dia. Por omision trae las
dos ultimas semanas.

1. «Directa» es la reserva que el huésped hizo en el 3. Si buscas a una persona, escogela en
sitio web de la propiedad (las que llegan por «Recepcionista».
Google también cuentan aqui). 4. Toca cualquier movimiento para ver qué cambio:
2. «Central» es la que entré por la central de alaizquierda como estabay a la derecha como
reservas del grupo. quedd.

3. Las dos ya vienen pagadas o con su solicitud, y se
ven en el calendario como cualquier otra. El mostrador usa una sola cuenta todo el dia, asi
que la cuenta no dice quién fue. Lo que lo dice es
Son las reservas que no pagan comisién a una «Recepcionista en turno», que se escoge en cada

plataforma. movimiento. Si alguno dice que no quedd anotado,

es de antes de que se empezara a pedir.
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El historial no me deja corregir un
movimiento

PARA: GERENCIA
ADMINISTRACION

DIRECCION

1. Es a proposito: esta pantalla solo se lee.

2. Si el dato de la reserva esta mal, se corrige en el
calendario de reservas, y ese cambio entra como
un movimiento nuevo.

3. Asi el historial conserva las dos cosas: como
estabay como quedo.

Un rastro que se puede editar deja de servir para lo
que se hizo. Nada se borra nunca.

Como tengo la app de propietarios en mi
teléfono
PARA: PROPIETARIO

1. EniPhone: abre la liga en Safari, toca el boton
Compartir, elige «Agregar a inicio» y luego
«Agregar».

2. En Android: toca el menu de tres puntos, arriba a
la derecha, y elige «Instalar app» o «Agregar a la
pantalla principal».

3. Elicono dice «Propietarios» y abre directo en tus

propiedades.

Se actualiza sola: no hay que bajar nada de una
tienda.
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Qué significan los colores de mi calendario
PARA: PROPIETARIO

1. Dorado, «Tuya»: tus propias estancias.

2. Cada plataforma con su color y su nombre:
Airbnb, Booking, Expedia, Directa (tu sitio web) y
Central.

3. «Cerrado»: noches que no estan a la venta.
«Ocupada por otra parte de la casa»: cuando la

casa se renta por partes.

Debajo del calendario, «Lo que ves» repite la
leyenda con los colores que hay en esos dias.
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Gestor de canales

Airbnb, Booking, Expedia y los canales que se incorporen, sincronizados: una reservacion

entra y la disponibilidad se cierra en todos.

PARA QUE SIRVE

El gestor de canales mantiene sincronizadas las plataformas donde se vende la propiedad. Cuando entra

una reservacion por cualquier canal, la disponibilidad se cierra en todos; cuando cambia un precio, viaja a

cada plataforma conectada.

QUIEN LO USA

La direccion y la gerencia revisan el estado de cada canal. Recepcion ve el resultado en su calendario: cada

reservacion llega con el color de su plataforma.

LO QUE INCLUYE

Conexion con Airbnb, Booking.com y Expedia, y
con los canales que se incorporen

Reservaciones de las plataformas directo al
calendario

Mapeo de habitaciones y tarifas por canal durante

la implementacion
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Disponibilidad, tarifas y cierres sincronizados en
todos los canales

Estancias del propietario bloqueadas en todos los
canales

Cada canal identificado con su color
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Figura 6. Canales: como sale el precio a cada plataforma y cuantas reservaciones aporta cada una.

COMO SE HACE

Los pasos de este mddulo se explican en la aplicacion con Delfos, el asistente de ayuda.
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PROPIEDA
EJEMPLO - Hotel del Centro

-vover  Canales

Cémo sale el precio

Sitio web y recepcién
El precio se toma de inmediato.

Booking.com

Conectada: recibe el precio de «Todas las plataformas».

Expedia

Conectada: recibe el precio de «Todas las plataformas».

Airbnb
Tiene precio propio guardado, pero todavia no esta conectada: el
precio no viaja.

Cambiar precios

En la muestra las plataformas y las reservas son de ejemplo.

Coémo sale el precio de esta propiedad a cada plataforma, y de dénde vienen sus reservas.

Hoy - miércoles, 21 de octubre de 2026 °

Por plataforma Reservas que vienen 32en total
birecto ocking corm 11
Recepcién 8
Conectada
Expedia
Conectad: 6
Agencias
Turismo Cardon, Viajes Aurora 5
Amedias
Airbnb
2
—_—
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Sitio web y motor de reservas

Reservacion directa con pago en linea, en seis idiomas: la venta que no paga comision a
una plataforma.

PARA QUE SIRVE

El sitio web de la propiedad vende directo, con pago en linea y sin comision de plataforma. Cada
reservacion del sitio llega a OHOS como Directa, con su pago registrado.

QUIEN LO USA

El huésped reserva en el sitio. Recepcion recibe la reservacion en su calendario y la direccién la ve en sus

indicadores y en Finanzas.

LO QUE INCLUYE

@ Sitio web de la propiedad con motor de reservas ® Pago en linea con tarjeta y confirmacién al

huésped por correo

@ Seisidiomas e Tarifas propias del sitio y cddigos de convenio y de
descuento

® Su propio dominio e Informacioén de la propiedad lista para los
buscadores
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COMO SE HACE

Quiero saber si alguien reservo en mis sitios
PARA: TODOS

1. En cuanto entra una solicitud o una reserva
pagada te llega un correo a
admin@operadorhospitality.comy a tu correo
personal. El asunto trae la propiedad, qué pasé y
de cuanto, para que se lea desde la pantalla de
bloqueo del teléfono.

2. Lo mismo levanta un aviso en tu inicio del OS,
aunque nadie abra el correo.

3. Abre el menl =y toca «Mis sitios» para verlo
todo junto: visitas, cotizaciones, solicitudes,
reservas y dinero cobrado de cada sitio.

4. Abajo esta la lista de lo ultimo de TODOS los
sitios. Cada solicitud sin atender trae sus
botones: Atendida, Ganada o Perdida.

Una solicitud que lleva mas de 12 horas sin
atender sube de ambar a rojo sola, y el aviso se
cierra solo en cuanto la marcas. Si un sitio todavia
no tiene el contador de visitas puesto, la pantalla
dice «Pendiente: medicion» y nombra el sitio:
nunca pinta un cero, porque cero visitas y ninguna
medicion no son lo mismo.
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05

Tarifas dinamicas con RADAR

Tarifas por canal y por fecha, dentro de los limites que usted define; el ajuste por ofertay
demanda se encuentra en fase beta.

PARA QUE SIRVE

Tarifas dinamicas pone en una sola pantalla el precio de cada noche por unidad y por plataforma, con los
limites que usted define. Antes de guardar, OHOS muestra qué cambia y cuanto queda neto en cada
plataforma.

QUIEN LO USA

La direccion comercial y la gerencia. Recepcién usa los precios que aqui se definen.

LO QUE INCLUYE

@ Tarifas por canaly por fecha: sitio web, cada @ Temporadas, y limites minimo y maximo que
plataformay reservaciones directas usted define
@ Ocupaciony precio por fecha, comparados con el e Indices de mercado: MPI, ARI y RGI

ano anterior

® Ajustes propuestos con la lectura de oferta'y
demanda de RADAR, en fase beta
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PROPIEDAD
. EJEMPLO - Hotel del Centro

(A Resumen

- vower . Precios

1l Indicadores

Bl Ventas En la muestra los precios son de ejemplo y no se guarda nada.
A KPIs Unidad Plataforma
Doble estandar v Todas las plataformas v
® Precios
Hasta Precio por noche (MXN)
Promociones
11/20/2026 [m] Por ejemplo 2500

Dias de la semana

Hué o Sitio web y recepcion
USSRERSS El sitio web y recepcién Lo toman de inmediato.
Resenas

Reputacion Expedia
Hoy recibe el precio de «Todas las plataformas». Si le
das precio propio, se crea su tarifa con los precios que

Complementos yatieney queda guardada hasta conectarla.

Todas las plataformas
Conectada: el cambio sale solo a la plataforma en
minutos.

Booking.com

Hoy recibe el precio de «Todas las plataformas». Si le
das precio propio, se crea su tarifa con los precios que
yatieney queda guardada hasta conectarla.

Hoy - miércoles, 21 de octubre de 2026 °

Elige la unidad, la plataforma, las fechas y el precio. Antes de guardar ves qué cambia y cuanto queda neto en cada plataforma.

Desde
10/21/2026 [m]
Airbnb
Solo queda guardado: esta plataforma todavia no esta

conectada a su plan propio, asi que el precio no viaja

hasta conectarla.

Canales Darle precio propio Darle precio propio

Finanzas
31 fechas de Todas las plataformas. Escribe el precio para ver el cambio.

Equipo
Mié 21 oct Jue 22 oct Vie 23 oct Sab 24 oct Dom 25 oct Lun 26 oct Mar 27 oct
$2,490 $2,490 $2,790 $2,790 $2,490 $2,490 $2,490
B Documentos
Jue 29 oct Vie 30 oct Sab 31 oct Dom 1 nov Lun 2 nov Mar 3 nov
$2.490 $2.790 $2.790 $2.490 $2.490 $2.490

Figura 7. Precios: unidad, plataforma, fechas y el precio de cada noche antes de guardar.

PROPIEDAD
oo
B Todas las propiedades

Hoy - miércoles, 21 de octubre de 2026 °

(A Resumen

« Volver Indicadol‘es

i Indicadores Coémo estan tus propiedades hoy y lo que ya esté reservado para los préximos dias.

El Ventas

OCUPACION HOY LLEGADAS HOY

SALIDAS HOY PROXIMOS 3

57% 12 2 8%

20 de 35 habitaciones Reservas que entran hoy Reservas que terminan hoy 88 de 1050 noches ya reservadas

Habitaciones ocupadas por noche 21 de octubre al 3 de noviembre - de 35

Siguiente paso

Mensajes Las noches mas vacias de la quincena son el
29, el 30y el 31. Desde Precios se ajusta la

Huéspedes tarifa de esas fechas por plataforma,
21 N
20 19 propiedad por propiedad
1
i Ir a Precios Ver KPIs del mes
4 3
Reputacién . - 2 0 0 0 0 o 0
B D Gt o s . s
21 22 23 24 25 2 27 28 29 30 31 1 2 3
Complementos
Canales
Por propiedad Toca una para ver sus niimeros
Finanzas
EJEMPLO - Hotel Hacienda del Mar HOY LLEGAN SAEN 30,0145
Si%0 8 habitaciones 13% L 0 6%
Documentos N N »
EJEMPLO - Hotel del Centro HoY ELEGAN SALEN
27 habitaciones 70% 11 2

Figura 8. Indicadores: ocupacion de hoy, habitaciones ocupadas por noche y el siguiente paso.
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COMO SE HACE

Cuanto cuesta una noche, sin salir del
calendario
PARA: RECEPCION

1. En cada casilla libre, abajo y en letra chica, va la
tarifa de esa noche en ese cuarto.

2. Es la tarifa por noche del tipo de cuarto, la misma
que OHOS tiene publicada en los canales ese dia.

3. Muévete con las flechas o con el selector de mes
para contestar por cualquier fecha: el precio se
vuelve a leer solo.

En las casillas ocupadas no aparece, a propésito:
ahi el dato es el huésped y de donde llegd, y la
tarifa de una reserva ya vendida puede ser otra (un
convenio, por ejemplo). Esa se ve en la ficha de la
reserva, en «Tarifa por noche».

Por qué una casilla dice «Pendiente» en vez
de un precio
PARA: RECEPCION

1. Quiere decir que ese tipo de cuarto todavia no
tiene tarifa cargada para ese dia.

2. Sial tipo entero le falta la tarifa en todos los dias
que estas viendo, lo dice una sola vez en el
renglén, para no repetir el mismo aviso catorce
veces.

3. Las tarifas las carga quien dirige la propiedad; en
cuanto estén, aparecen aqui solas.

Nunca veras un cero ni un precio inventado: si el
dato no esta, lo dice. Un cero se leeria como «esta
noche es gratis» y eso se cotiza por teléfono.

OHOS - Version 9.96.0

Qué es «Ocupacion y precio»
PARA: DIRECCION

1. Esta en el panel de la propiedad, cuando la
propiedad esta en operacion.

2. Arriba, la ocupacién de cada cuarto, siempre
junto a su precio promedio: una sola nunca dice
nada.

3. Luego el mercado con sus tres indices juntos
(MPI, ARI y RGI). Ese comparativo es
aproximado: sale de una revisién manual de
comparables.

4. Al final el ritmo de reservacién contra el afio
anterior a la misma distancia de la fecha. Dice
«Pendiente» hasta que haya un afo de historia.

La pantalla ensena, no cambia precios: las tarifas
de cada dia las carga quien dirige la propiedad.
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06

Mensajeria unificada

Airbnb, Booking, Expedia y WhatsApp en una sola bandeja, con respuestas guardadas,
mensajes automaticos y el historial de cada huésped.

PARA QUE SIRVE

Mensajes redne en una sola bandeja las conversaciones de los huéspedes de cada plataforma conectada,
cada una junto a su reservacion. Recepcion contesta desde OHOS sin entrar a cada plataforma.

QUIEN LO USA

Recepcidn contesta. El equipo de OHOS da seguimiento.

LO QUE INCLUYE

® Mensajes de Airbnb, Booking, Expedia'y WhatsApp @ Historial de cada huésped junto a su reservacioén
en una sola bandeja

® Respuesta sugerida, que el equipo revisa antes de ® Respuestas guardadas, a un toque
enviar
@ Mensajes automaticos al reservar, antes de la ® Aviso cuando un huésped espera respuesta

llegada y después de la salida

® Reglas de cada plataforma revisadas antes de

enviar
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‘ i Muestra_datos inventados, con la forma real. Nada se guarda. [CEELNRL SR Hotel Hacienda del Mar - Operacion completa

EJEMPLO - Hotel del

Centro « Volver Mensajes : ;

Las conversaciones de los huéspedes de cada plataforma conectada, cada una con su reserva.

Asi se ve la bandeja. En la muestra las conversaciones son inventadas y contestar no sale a ninguna plataforma.

@ sin contestar @) | Booking.com

Airbnb | Expedia

Hoy

Mensajes

Laura Kim 9:56 am o

Hi! Is there parking at the hotel? We arrive by car

lendario around 8 pm.

/entas
Ventes Ken Ito 7.38am @)
Historico .

;Tienen cuna para un bebé? Estamos viendo Elige una conversacion para leerla y contestar.

fechas para diciembre.

Complemento:

Sofia Herrera Ayer

24 oct - 30 oct
Ustedes: Con gusto. Le dejamos la habitacién
lista desde las 13:00.

Ayuda
Pierre Morel 18oct

Ustedes: Thank you for staying with us. We hope
to see you again soon.

Laura Medina

Figura 9. La bandeja de Mensajes, con el canal y las fechas de cada conversacion.

=gHfes £3EMPLO - Hotel del Centro e Aldia Q

Muestra_ datos inventados, con la forma real. Nada se guarda.

Hotel del Centro - Reservas y ventas

Hotel Hacienda del Mar - Operacién completa

— Volver  Mensajes

Las conversaciones de los hudspedes de cada plataforma
conectada, cada una con su reserva.

Respuestas guardadas

Mensajes automaticos

Asi se ve la bandeja. En la muestra las
conversaciones son inventadas y contestar no sale a
ninguna plataforma.

. Sin contestar e Booking.com

Airbnb | Expedia

Laura Kim 9:47 am o

Hil Is there parking at the hotel? We arrive by car
around 8 pm.

Ken Ito 7:29 am o
@ consuttasin reserva
= @ x o

Hoy Mensajes Resefias Satisfaccién Ms

Figura 10. Mensajes en el teléfono.
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COMO SE HACE

Por qué no veo Mensajes en el menu
PARA: TODOS

1. Mensajes es la bandeja de las conversaciones
con huéspedes de Booking y Airbnb. La contesta
recepcion, que es quien atiende al huésped.

2. Gerencia y monitor no la ven a proposito: asi una
conversacion tiene una sola voz y nadie contesta
encima de otro.

3. Si eres recepcion y no la ves, esa propiedad
todavia no tiene la mensajeria activa. Pidela al
equipo de OHOS.

Lo que recepcion contesta queda registrado con su
nombre y su hora.

Ddnde veo y como contesto los mensajes de
los huéspedes de Booking o Airbnb
PARA: RECEPCION - DIRECCION

1. En el menu toca «Mensajes». Arriba quedan las
conversaciones con mensajes nuevos.

2. Toca la conversacion: a un lado ves su reserva
(fechas, habitacion, personas).

3. Escribe abajo y toca «Enviar». Sale por la misma
plataforma, en la misma conversacion.

Si la plataforma no acepta el mensaje, queda

guardado con «Reintentar». Lo que escribiste no se

pierde.

OHOS - Version 9.96.0

Como le ofrezco un complemento por
mensaje

PARA: RECEPCION DIRECCION

1. En la conversacion toca «Ofrecer un
complemento» y elige uno de la vitrina.
2. Su liga de pago se pega en tu respuesta. Revisala

y toca «Enviar».

La venta queda ligada a la conversacion. En Airbnb
no se ofrece: Airbnb no permite cobrar fuera de su
plataforma.

Como uso «Sugerir respuesta» para
contestar a un huésped
PARA: RECEPCION - DIRECCION

1. En la conversacion toca «Sugerir respuesta». En
unos segundos aparece una respuesta en la caja
de texto, en el idioma del huésped.

2. Léelay corrigela como quieras. Si el huésped
escribe en otro idioma, toca «Ver en espanol»
para entender lo que dice.

3. Cuando esté lista, toca «Enviar». Nada sale sin

que tu lo envies.

La sugerencia usa solo los datos de la reserva, de

la propiedad y sus complementos. Si falta un dato,
propone una linea de espera para confirmarlo con
el equipo: confirmalo antes de prometerlo.
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Por qué no veo los mensajes de Expedia
PARA: RECEPCION - DIRECCION

1. La conexién de mensajes de esta propiedad trae
Booking.com y Airbnb.

2. Los de Expedia se siguen contestando en su
extranet.

Cuando la conexidn los traiga, apareceran aqui
solos.

El mensaje no se envié: como lo reintento
PARA: RECEPCION - DIRECCION

1. Si la plataforma no acepté tu respuesta, el
mensaje se queda en la conversacion con el aviso
«La plataforma no recibid el mensaje» y el boton
«Reintentar».

2. Toca «Reintentar». Sale el mismo texto que
escribiste, por la misma conversacion.

3. Sivuelve a fallar, avisale al equipo de OHOS
desde Delfos con el nombre del huésped.

Lo que escribiste nunca se pierde: se guarda antes
de salir.

OHOS - Version 9.96.0

Qué quiere decir «Enviado a la plataforma»
en un mensaje
PARA: RECEPCION - DIRECCION

1. «Enviado a la plataforma» con su hora: la
plataforma ya recibié tu mensaje. No hay que
hacer nada.

2. «Entregado a la plataforma»: ademas, el mensaje
ya aparece en la conversacion de la plataforma.
3. Sidice «La plataforma todavia no lo muestra en la
conversacion», toca «Revisar de nuevo»: el
sistema vuelve a leer la conversacion en ese
momento.

4. Si después de revisar sigue igual, avisale al
equipo de OHOS desde Delfos con el nombre del
huésped.

Al abrir una conversacion, el sistema la vuelve a
leer en ese momento: lo que se ve es lo mas
reciente.

Como uso las respuestas guardadas en
Mensajes
PARA: RECEPCION - DIRECCION

1. Abre la conversacion. Arriba de la caja de escribir
estan los botones de «Respuestas guardadas».

2. Toca el que necesites: el texto se pega en la caja
con el nombre del huésped y sus fechas. No se
envia nada todavia.

3. Revisa el texto, cAmbialo si hace falta y toca
Enviar.

Si la conversacion es en inglés, se pega la version
en inglés cuando la respuesta la tiene; si no, la de

espanol.
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Como guardo una respuesta nueva
PARA: RECEPCION - DIRECCION

1. Escribe el mensaje en la caja, como siempre.

2. Toca «Guardar como respuesta», ponle un
nombre corto (por ejemplo «Wifi») y toca
Guardar.

3. Desde ese momento aparece como botén en
todas las conversaciones de la propiedad.

Para cambiar o quitar una, toca «Respuestas
guardadas» arriba de la bandeja.

Como funcionan los mensajes automaticos
PARA: RECEPCION - DIRECCION

1. Se editan en «Mensajes automaticos», arriba de
la bandeja de Mensajes.

2. Los de siempre son tres: al reservar, un dia antes
de llegary al dia siguiente de salir. Si la propiedad
tiene Resenas, esta también «Encuesta al salir»;
si tiene Lealtad con el recordatorio encendido,
«Recordatorio de regreso».

3. Cada uno tiene su texto en espanol y en inglés.
Usa los botones «Insertar» para poner el nombre
del huésped, el hotel o las fechas.

4. Un mensaje solo sale si esta guardado y con
«Encendido» marcado.

5. Para que no le lleguen a una reserva, abre su
conversacion y en «Mensajes automaticos» toca
Apagados.

Salen entre 9:00 y 21:00 de la propiedad, una sola
vez por reserva. Expedia no los recibe.
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Reseias y reputacion

Booking, Airbnb, Expedia y Google en un solo tablero, con respuesta sugerida, encuesta de
saliday reporte de reputacién para el propietario.

PARA QUE SIRVE

Resefas reune las opiniones de todas las plataformas en un tablero, con la calificacion general y lo que
falta por contestar. Satisfaccion recoge la encuesta que el huésped contesta al salir.

QUIEN LO USA
Recepcidn contesta resefas y atiende los casos. La gerencia consulta Satisfaccion. El propietario, la

gerencia y la direccion reciben el reporte de reputacion.

LO QUE INCLUYE

@ Resenas de Booking, Airbnb, Expediay Google en ® Respuesta sugerida: en espanol cuando la resena
un solo tablero esta en espanol, en inglés para cualquier otro
idioma
® Respuestas guardadas @ Alerta de resena baja, activa hasta que se
contesta
@ Calificacion del huésped en Airbnb ® Encuesta de salida después del check-out: con 4 o

5, invitacion a dejar su resefa en Google; con 1 a
3, un caso abierto para recepcién y gerencia

® Resultados de satisfaccion ® Reporte visual de reputacion para el propietario,
incluido: seccion en el estado de cuenta mensual
y en la aplicacion de propietarios, por plataforma,
mes contra mes y contra el mismo mes del ano
anterior, con nimero de resefas, satisfacciony
tres comentarios
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‘ i Muestra_datos inventados, con la forma real. Nada se guarda. [CEELNRL SR Hotel Hacienda del Mar - Operacion completa

EJEMPLO - Hotel del
Centro

- vver  Resenas Satisfaccién

Todas las resefias de la propiedad en un solo lugar, contestadas desde aqui

Asi se ve el tablero. En la muestra las resenas son inventadas y contestar no publica en ninguna plataforma.

Calificacion general

8.9

9.6 8.4 4.6 s 3

B ressfins - Govsle et s 126 resefias 31 resefias 22 resefias 35 resefias ng::“'a promedio=
escala de 10
Por contestar 3 Todas Bajas Elige una resefia.
lendario

Aun lado aparece completa, con su reserva y la respuesta sugerida
Booking.com Airbnb Expedia Google

Ventas
Markus W. (muestra) hoy 7:36

Histérico

LUNGPREl) 8 Aleman  Por contestar

Sehr gute Lage im Zentrum
Complemento:

Andrea R. (muestra) ayer

CLIECY 2 de 5  Espaiiol  Por contestar

El ruido de la calle no nos dejé descansar la primera
noche. La atencién en recepcién fue muy buena

Ayuda
Jordan P. (muestra) 18 oct

7 10  Inglés  Por contestar
O ockna @

Beautiful historic building, spotless room and the best
location to walk the city center. Check-in was quick and...

Figura 11. El tablero de Resefas: calificacion por plataforma y resefias por contestar.

EJEMPLO - Hotel del

Muestra_datos inventados, con la forma real. Nada se guarda. [CECTUIRL SR Hiotel Hacienda del Mar - Operacion completa
Centro

: - vover  Satisfaccion 2026-10 0

Lo que dicen los huéspedes al irse, antes de escribir una resefia.

En la muestra las respuestas son inventadas.

Promedio del mes Tasa de respuesta Fueron a Google Casos atendidos
4.6 38% 46 2 de 3
de 5 - 71 respuestas de 187 salidas de 58 que calificaron 40 5 calificaron de 1a 3
Satisfaccién Casos para el equipo Lo que escribieron

TuleF i «La habitacion impecable y el personal muy amable.»
Calendann uis F. (muestra) 2 de 5 Abierto Ana-5de5
El aire acondicionado de la 204 hacia ruido.

Ventas «Muy buena ubicacién; el estacionamiento es pequefo.»

Atender Pedro - 4 de 5
Historico

Sofia T. (muestra) 3 de 5 Atendido

Complementos

El desayuno terming antes de lo anunciado.

Atencién: Se ajusté el horario del desayuno.
Promociones

Carlos V. (muestra) 3 de 5 Atendido
Tardaron en entregar la habitacion.

Ayuda Atencion: Se le ofrecio entrega anticipada en su proxima visita.

Laura Medina

Cémo funciona la encuesta al salir

1. Mensaje el dia de la salida. Tres horas después del check out, en el idioma del huésped, por la conversacién de la plataforma donde reserve.

2. Una pregunta, de 1 a 5. Una pagina ligera con la marca de la propiedad: un toque para calificar y, si quiere, unas lineas.

Figura 12. Satisfaccion: resultados de la encuesta de salida y casos para el equipo.
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COMO SE HACE

Ddnde veo y como contesto las reseias de
Booking, Airbnb, Expedia y Google
PARA: RECEPCION - GERENCIA - DIRECCION

1. En el menu toca «Resenas». Arriba quedan las
que estan por contestar.

2. Toca la resefa: a un lado ves su calificacién por
aspectoy su reserva.

3. Toca «Sugerir respuesta», revisala y toca «Enviar
respuesta». Se publica en la misma plataforma.

Las resenas en espanol se contestan en espanol;
las de cualquier otro idioma, en inglés. Nada se

publica sin que tu lo envies.

Como califico a un huésped de Airbnb
PARA: RECEPCION - GERENCIA - DIRECCION

1. En la resena de Airbnb toca «Calificar al
huésped».

2. Califica comunicacion, limpieza y respeto a las
reglas, del 1 al 5, y escribe unas lineas publicas.

3. Toca «Publicar calificaciéon».

Airbnb muestra la resefia del huésped cuando el

hotel también lo califica.

OHOS - Version 9.96.0

Qué es la encuesta al salir

PARA: RECEPCION GERENCIA DIRECCION

1. El dia de la salida, el huésped recibe un mensaje
con una preguntade 1 a 5.

2. Sicalifica 4 0 5, se le invita a escribir su resena en
Google.

3. Sicalificade 1 a 3, se abre un caso en
«Satisfaccion» para recepcion y gerencia.

El mensaje sale de la plantilla «kEncuesta al salir»
de los mensajes automaticos, cuando esta
guardada y encendida.
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08

Lealtad y huéspedes frecuentes

El perfil de cada huésped se arma solo con sus estancias; niveles, beneficios y un codigo
personal convierten la siguiente visita en reservacion directa.

PARA QUE SIRVE

Huéspedes frecuentes arma solo el perfil de cada huésped con sus estancias: cuantas veces vino, cuantas
noches, cuanto gasto, por donde reserva y cuando fue su ultima visita. Es la base para convertir la siguiente
visita en una reservacién Directa.

QUIEN LO USA

Recepcidén y la direccion comercial.

LO QUE INCLUYE

@ Perfil automatico de cada huésped con sus ® Lista de huéspedes que regresan, con filtros
estancias: estancias, noches, gasto, plataformay
ultima visita

@ Niveles por noches, con los beneficios que la @ Tarifa de lealtad

propiedad configura

@ Cddigo personal del huésped, valido en el sitio ® Promociones directas, sin comision

web igual que los cddigos de convenio

@ Recordatorio un aio después de la Ultima visita,
solo si la propiedad lo enciende
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‘ i rda. [CEELNRL SR Hotel Hacienda del Mar - Operacion completa
EJEMPLO - Hotel del

Cen‘tro RELACION CON EL HUéSI"ED
-vwer - Huéspedes frecuentes

Quién regresa, cudnto se queday por dénde reserva. La base para vender directo, sin comision.

Muestra datos inventados, con la forma real. Nada se gt

Asi se ve la pantalla. En la muestra los huéspedes son inventados y nada se guarda.

Hoy
Mensajes Huéspedes con estancia Regresaron En el programa Reservan por plataformas
8 6 2 4
2 estancias o mas con codigo o tarifa de lealtad se les puede invitar a reservar directo
Programa de lealtad 2 Reservan por plataformas 4 Sin visita en 6 meses 1 Empresas 2 Todos &
alendario Buscar por nombre

Nombre del huésped
/enta

Historico HUESPED ESTANCIAS NOCHES GASTO CANAL FRECUENTE ULTIMA VISITA - Empresa de muestra
A — Nivel Distinguido - Empresa o grupo
O &) 29 355,080 (EED) 9 oct
Distinguido ~ Empresa o grupo
Estancias Noches
Ana Lopez (muestra) 11 29
()  preferente 6 14  $23,450 12 oct
Huéspedes =D .
Programa de lealtad Gasto total Ultima visita
$55,080 9 oct
Ayuda Miguel Torres (muestra)
OJ 4 7 $11,200 2sep 1 cuarto sin importe registrado: no suma al gasto

Preferente
13 cuartos en total en sus estancias.

Laura Medina

Elena Ruiz (muestra)
[ Frecuente 3 5  $8175 14jun CODIGO PERSONAL
Programa de lealtad Con su cédigo, el huésped reserva en el sitio
web con la tarifa E ($1,635 por noche con

Figura 13. Huéspedes frecuentes: filtros, lista y el perfil del huésped con su codigo personal.
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COMO SE HACE

Como veo a los huéspedes que regresan
PARA: RECEPCION - GERENCIA - DIRECCION

1. En el menu toca «Huéspedes». Arriba quedan los
que tienen 2 estancias o mas.

2. Toca un huésped para ver su historial: fechas,
habitacion, canal y tarifa de cada estancia.

3. Usa los filtros para ver a los del programa de
lealtad, a los que reservan por plataformas o a las

empresas.

Nadie captura los perfiles: salen solos de las
reservas de la propiedad.

Como le doy a un huésped su codigo
personal
PARA: RECEPCION

GERENCIA - DIRECCION

1. Abre su perfil en «<Huéspedes» y toca «Crear
codigo personal».
2. Toca «Copiar» y compartelo con el huésped.

3. Con ese cddigo, en el sitio web del hotel paga la
tarifa de lealtad.

Cada huésped tiene un solo codigo. Siya lo tenia,

se te muestra el mismo.

OHOS - Version 9.96.0

Como le mando una promocion directa a un
huésped frecuente
PARA: RECEPCION

GERENCIA - DIRECCION

1. En «Huéspedes» marca a uno o varios, o abre su
perfil.

2. Toca «Enviar promocion directa»: el mensaje ya
trae su codigo personal.

3. Revisalo, copialo y mandalo por el medio con el
que el huésped te contacto.

Es venta directa, sin comision: el huésped reserva
en el sitio web o en recepcion.
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09

Promociones

Campanas por canal, por temporada y por tipo de huésped, con un piso que protege el
ingreso neto en cada plataforma.

PARA QUE SIRVE

Promociones crea descuentos por lugar de venta, por fechas y por tipo de huésped. Cada descuento baja
solo las tarifas de los lugares que usted elige y nunca deja el ingreso neto de una plataforma por debajo del

piso que usted fija.

QUIEN LO USA

La direccion comercial y la gerencia. Recepcion ve las promociones vigentes en su calendario.

LO QUE INCLUYE

@ Descuentos por lugar de venta: sitio web, @ Por fechas, por temporaday por tipo de huésped

recepcion, todas las plataformas o una sola

® Pisodeingreso neto por plataforma: un descuento @ Promociones escritas en espanol y traducidas a

no baja de lo que usted fija los idiomas del sitio
@ Desayuno incluido como beneficio en el sitio web @ Cada promocion visible en el calendario de
y en recepcion recepcion
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‘ i Muestra_datos inventados, con la forma real. Nada se guarda. [CEELNRL SR Hotel Hacienda del Mar - Operacion completa
EJEMPLO - Hotel del

el -vver  Promociones

Hotel del Centro - 2 promociones

Cada promocion baja el precio publico de una sola propiedad, solo en los lugares que elijas: sitio web, recepcion o plataformas. Las tarifas con convenio y las preferenciales se
quedan como estan.
Hoy

Asi se ven las promociones. En la muestra no se guarda nada: es un hotel de ejemplo.

Activas 1 Programadas 0 Borradores 1 Pausadas 0 Terminadas 0

Mensajes

Activas 1
lendario DESCUENTO EN NOCHES Aetive
Ventes Fin de afio en el Centro Histérico
20 % en la tarifa de sus noches
Histdrico Noches 3al 27 nov 2026
Descuento 20 % sobre la tarifa por noche
Complemento:
Unidades Todas las unidades
Promociones Booking
, 125 noches publicadas con el descuento
Huéspedes
en las tarifas de los lugares elegidos
Ayuda Ultimo cambio: Gerencia, 13 oct 2026
Pausar Editar Terminar

Laura Medina

Borradores 1

Figura 14. Promociones activas, con su lugar de venta, sus fechas y su descuento.
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COMO SE HACE

Cdomo creo una promocion
PARA: RECEPCION - GERENCIA - DIRECCION

1. En el menu toca «Promociones» y luego «Nueva
promocion».

2. Elige qué ofrece v, si es descuento, cuanto (hasta
50 %).

3. Toca «Qué noches»: en el calendario toca la
primera noche y después la Ultima. Cada dia dice
su precio y cuantas habitaciones quedan libres.

4. Elige dénde aplica: sitio web, recepcién o
plataformas.

5. El titulo y la oferta se escriben solos; cambialos si
quieres. Escribe solo en espanol: el sistema la
traduce a los demas idiomas del sitio.

6. Toca «Publicar». Lo demas (texto, condiciones,
fechas de anuncio) esta en «Mas detalles». Para
detenerla, «Pausar» o «Terminar»: el precio
regresa solo a la tarifa normal.

Si el descuento deja una plataforma por debajo de
su minimo, la pantalla te dice en qué noche y en
cuanto quedaria, con un botdn para quitar esa
plataforma. Las tarifas con convenioy las
preferenciales no cambian.

Coémo veo en el calendario las noches con
promocion
PARA: RECEPCION - GERENCIA - DIRECCION

1. En el calendario de reservas, cada noche con
promocion enseia el precio rebajado y, chicoy
tachado, el de antes.

2. La marca con el porcentaje (por ejemplo «-20%»)
dice que esa noche esta en promocion. Técala
para abrir la promocion.

3. Enlafila de colores de arriba aparece
«Promocion».
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10

Ventas

Experiencias y servicios con liga de pago y cddigo OR, y eventos y salones cotizados con
propuesta en PDF: mas ingreso por cada estancia.

PARA QUE SIRVE
Ventas convierte cada estancia en mas ingreso: experiencias y servicios con liga de pago y codigo QOR, y

eventos y salones cotizados con los precios de la propiedad.

QUIEN LO USA

Recepcidn vende experiencias y servicios. La gerencia y el area comercial cotizan eventos.

LO QUE INCLUYE

@ Catalogo de experiencias y servicios con fotoy ® Liga de pagoy cédigo QR para cada venta
precio

® Venta desde recepcion y desde la conversacion ® Cada cobroregistrado en la estanciay en los
con el huésped (con Mensajeria unificada) reportes

@ Eventosy salones: cotizador de salones'y @ Propuesta de evento en PDF con imageny
servicios con los precios ya cargados en OHOS politicas, con liga de pago

@ Calendario de salones
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‘ i Muestra_datos inventados, con la forma real. Nada se guarda. [CEELNRL SR Hotel Hacienda del Mar - Operacion completa

EJEMPLO - Hotel del

Centrt?  Volver COmplementOS Dar de alta un proveedor

Todo lo que el hotel vende ademas de la habitacién - 8 servicios - 1 proveedor

Lo que definid la direccién se consulta aqui tal cual. Lo que td das de alta queda marcado como tuyo y se puede cobrar en cuanto la direccion lo confirma.

Hoy 2 complementos sin foto. No salen en la vitrina de Ventas hasta que tengan una.

Mensajes

Las ventas de este hotel todavia no estan abiertas. El catalogo se puede preparar; vender se abre cuando la direccién lo indique.

m Proveedores Q_ Buscar servicio, proveedor o grupo

o Todos Estancia 3 Alimentos y bebidas 1 Traslados y autos 1 Espacios y eventos 3
endario

Ventas Estancia 3
LSS Estacionamiento privado (por dia) Early check-in (desde 10:00) Late check-out (hasta 19:00)
S $280 corae $580 por servcio $696 por senvicio
Loda El propio hotel Loda El propio hotel Loda El propio hotel
Para recepcion Por definir Pararecepcion Por definir
Para recepcion Sin comision la define la direccién la define la direccion
Ayuda Faltafoto 1 No sale en la vitrina Faltafoto 1 Nosale en la vitrina Faltafoto | No sale en la vitrina

Laura Medina

Alimentos y bebidas 1

Desayuno buffet (por persona)

Muestra datos inventados, con la forma real. Nada se guarda. Hotel del Centro - Reservas y ventas Hotel Hacienda del Mar - Operacién completa
EJEMPLO - Hotel del
Centro

- vver \/entas Nueva cotizacion

Eventos y salones: cotiza con los precios de la propiedad, envia la propuesta, cobra el anticipo y aparta el salon

Vitrina Eventos y salones

Muestra. Salones, clientes y precios inventados. Lo que hagas aqui se queda en esta pantalla y no se guarda; la liga de pago no se crea

Calendario de salones Salones y politicas
Q Cliente, folio, saldn o tipo de evento Proximos ~ Pasados  Todos
accién
Borrador 1 Enviada 1 Aceptada 1 Pagada 1 Cancelada 1
Calendario
Ventas
EV-MUESTRA-2 Enviada EV-MUESTRA-4 Pagada EV-MUESTRA-1 Aceptada
Historico . Y ™ "
Laura Méndez - Consultores del Pacifico Grupo Ferretero Norte Familia Rivera Soto
a ! o Lunes 26 de octubre de 2026 Viernes 30 de octubre de 2026 Domingo 8 de noviembre de 2026
Complementos
il 1205 9:00 am a 2:00 pm 8:00 am a 12:00 pm 6:00 pm a 2:00 am
Salén Mezquite - 24 personas - Reunion de trabajo Sala de juntas - 10 personas - Conferencia Terraza Jardin - 110 personas - Boda
Promociones
$13,130 total Anticipo $6,565 $3,650 total Pagado $3,650 $165,600 total Pagado $82,800 - saldo $82,800
Ayuda EV-MUESTRA-3 Borrador EV-MUESTRA-5 Cancelada
Andrés Castillo Sofia Ramirez
Laura Medina Domingo 8 de noviembre de 2026 Viernes 20 de noviembre de 2026
i€ 8:00 pma 11:30 pm 7:00 pm a 1:00 am
Terraza Jardin - 90 personas - Cumpleafios Terraza Jardin - 100 personas - XV afios
$65,300 total Anticipo $32,650
Bl calion in antd amastada o ane hase $R7.6500 tnral

Figura 16. Eventos y salones: cotizaciones por estado, con su total, su anticipo y lo pagado.

OHOS - Version 9.96.0 56 /90



COMO SE HACE

Qué medio de reserva elijo al registrar una
venta
PARA: RECEPCION

1. La lista es: Walk in, Booking, Airbnb, Expedia,
WhatsApp, Widget y Recepcion.

2. «Walk in» es quien llega caminando o iba
pasando por el hotel.

3. «Recepcion» es lo que se reserva por teléfono o
en el mostrador.

Lo que se registrd antes con otras etiquetas se
queda tal cual y se sigue contando en su canal:

nada capturado se reescribe.

Como registro una venta
PARA: RECEPCION

1. Con tu turno abierto, toca "Registrar una venta"
en el bloque "Tu turno".

2. Elige "Qué se vendid" (Reserva, Renta, Tour,
Cuenta, Transporte, Venta, Restaurante o Renta
de carro), la habitacién si aplica, a nombre de
quiény el medio de reserva.

3. En "Cémo se cobro" toca Efectivo, Tarjeta o
Transferencia. Con Tarjeta te pide el nimero de
voucher; con Transferencia, a qué cuenta entro.

4. Pon cuanto y toca "Registrar la venta". Abajo se
van sumando solos Efectivo, Tarjeta'y
Transferencia.

Son las mismas columnas de la hoja que llenas hoy
a mano. Por eso al cerrar el turno ya no tecleas

totales: el sistema los sumo de aqui.
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Como registro un tour y su comision
PARA: RECEPCION

1. Con tu turno abierto, toca "Registrar una venta".

2. En "Qué se vendid" elige Tour. Debajo, en "Cual
del catalogo", cada uno dice cuanto COBRAS tu
en recepcion.

3. Eligelo y lee las cuatro cifras: lo que paga el
huésped, lo que cobras aqui, tu comision, y lo que
el proveedor cobra aparte.

4. Toca "Registrar la venta". El monto no se teclea:
lo pone el sistema desde el catalogo.

La comision NO es un porcentaje: es una cantidad
fija en pesos por articulo, la del catalogo. Cuando el
proveedor cobra su parte directo, a la caja del hotel
entra solo lo que cobras en recepcion: si
anotaramos el total, pareceria que ese dinero entro
al hotel, y no entro.

No aparece "Cual del catalogo"
PARA: RECEPCION

1. Fijate en qué elegiste en "Qué se vendid": el
catalogo solo sale en los conceptos que tienen
articulos.

2. Si tu propiedad todavia no tiene catalogo,
tampoco sale, y el bloque de comision de tu inicio
te lo dice con esas palabras.

3. Y sielegiste un concepto que no lleva articulos
(una reserva, una cuenta) no sale ni tiene por qué

salir: ahi el importe se teclea. No falta nada.

Sin catalogo no hay comision que leer, y asi debe
ser. Quien dirige la propiedad la captura en la
pantalla de Catalogo.
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Dénde veo cuanta comision llevamos
PARA: RECEPCION

1. En tuinicio, debajo de la grafica de la semana:
"Comision del equipo de recepcién.
2. Es la misma cifra para los tres turnos, y debajo,

chico, sale quién vendioé cuanto.

Ese detalle NO es un reparto: esta para poder
cotejarlo contra las notas. Como se parte el bote lo
deciden ustedes.

Por qué los tres vemos la misma comision
PARA: RECEPCION

1. Porque todo lo que junta recepcién en el periodo
es UN solo bote.

2. Las de planta y quien cubre el turno ven la misma
cifra, siempre.

3. El sistema no la parte por dias trabajados ni por

quién vendié.

El bote se pide completo, y cdmo se reparte entre
ustedes es cosa de ustedes.

Como pido el corte de mi comision
PARA: RECEPCION

1. Entuinicio, en el bloque "Comisién del equipo de
recepcion", toca "Ver el detalle".

2. Ahi ves el bote del periodo y quién vendio cuanto.

3. Toca "Pedir este corte" y confirma. Puedes dejar
una nota para quien lo autoriza.

Tu lo PIDES; la gerencia lo autoriza. Ese boton no
mueve dinero, no se puede pedir un segundo corte
mientras el primero sigue esperando respuesta, y
hace falta al menos un turno cerrado en el periodo.
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Para qué es la grafica de la semana
PARA: RECEPCION

1. Son siete barras, una por dia, con lo que
recepcion vendio cada dia y hoy al final.

2. Toca una barra y te dice cuanto se vendio ese dia.

No hay metas ni premios: es tu propio nimero. Lo
que la sube es venta registrada, y por eso baja
también si un dia no se registré nada.

Todavia no tengo el folio del voucher
PARA: RECEPCION

1. Registra la venta de todos modos y deja el folio
vacio.

2. La pantalla lo va a decir con esas palabras:
"Pendiente: folio del voucher".

Un dato que falta dice Pendiente y se nombra.
Nunca se pone un cero ni un numero inventado
para que se vea completo.

Hay que pedirle factura a un proveedor
PARA: RECEPCION
1. Eso ya no se hace aqui: se pide en el chat de
WhatsApp de contabilidad.

2. Guarda el ticket y pon su folio en la nota de la
salida de caja.

Lo que ya se habia pedido antes sigue guardado.
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Quiero rentar una hielera, una sombrilla o
un kit de playa
PARA: RECEPCION

1. En "Qué se vendid" elige Renta. Abajo salen los
articulos con su precio POR DIA.

2. Elige el tuyo y pon cuantos dias.

3. Si el que buscas no aparece, todavia no tiene
precio capturado: avisale a quien dirige la
propiedad.

Mientras un articulo no tenga precio y comision, el
sistema no lo deja vender. No es una falla: un

precio inventado es dinero inventado.

Quiero ver las ventas de un dia, una por una
PARA: RECEPCION

1. Entuinicio, toca la barra de ese dia en la grafica
de la semana.

2. Se abre el desglose: cada venta con su hora, lo
que entro a cajay su comision.

3. Para salir, el Volver de arriba a la izquierda.

Cada dia de la grafica abre su propio desglose.
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Entré al Catalogo y no puedo seleccionar
ningun articulo
PARA: RECEPCION

1. Esta bien y no es una falla: el Catalogo lo captura
quien dirige la propiedad. Tu lo ves completo para
saber qué se puede vender y en cuanto.

2. Lo que dice "Sin precio" todavia no se puede
vender, y debajo del articulo dice quién lo
captura.

3. Arribay en cada grupo dice cuantos faltan, para

no leer renglén por renglén.

Mientras un articulo no tenga precio y comision, la
base rechaza la venta a propdsito: un precio
inventado es dinero inventado. Pideselos a quien
dirige la propiedad y se encienden solos.

Qué es el "Folio de la nota" y por qué no me
deja guardar sin él
PARA: RECEPCION

1. Es el nimero impreso en la nota de ingreso que
respalda esa venta: el papel que tienes en la
mano.

2. Se teclea arriba de "Cémo se cobrd", mirando la
nota.

3. Sin folio la base no guarda la venta, y lo dice con

esas palabras.

Es para saber que no se duplican ventas. Si dos
renglones traen el mismo folio, es la misma venta
capturada dos veces; si traen folios distintos,
fueron dos de verdad. Con él se cotejan las
comisiones contra las notas.
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Me dice que ese folio ya se capturo
PARA: RECEPCION

1. Debajo del campo te ensena la venta que ya lo
tiene: fecha, qué fue y de cuanto.

2. Si es la misma venta, no la captures otra vez.

3. Side verdad fueron dos, usa el folio de la OTRA
nota: cada nota tiene el suyo.

El folio es Unico por propiedad. Esto no es un
regano: es exactamente lo que evita que una venta

se cuente dos veces en tu comision.

Un tour que se cobra por persona: como lo
registro
PARA: RECEPCION

1. Elige el tour en "Cual del catalogo" vy, si se cobra
por persona, la pantalla te pregunta "Cuantas
personas".

2. Escribe cuantas van. Las cifras de abajo se
recalculan solas.

3. Registra la venta: el monto no se teclea.

En esos tours todo se multiplica por las personas:
lo que paga el huésped, lo que entra a la caja, tu
comision y lo que el proveedor cobra directo.
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Donde veo los tours, traslados y extras que
vende el hotel
PARA: RECEPCION

1. En el menu de la izquierda (en el teléfono, en la
barra de abajo) toca «Complementos».

2. Cada tarjeta dice cuanto paga el huésped, quién
lo da con su teléfono vy, abajo, cuanto es para
recepcion.

3. Arriba puedes buscar por nombre o proveedor, y
filtrar por grupo: estancia, alimentos,

experiencias, traslados, playa y mas.

Cuando el proveedor cobra su parte directo, la
tarjeta dice cuanto se cobra en recepcion.

Quiero agregar un servicio o un proveedor
nuevo
PARA: RECEPCION

1. En «Complementos», toca «Dar de alta un
servicio» o «Dar de alta un proveedor».

2. Llena el precio al huésped, lo que es para el
proveedory lo que es para recepcion. La parte del
hotel sale sola.

3. Al guardarlo queda marcado como «Agregado por
recepcion» y se puede cobrar en cuanto la
direccion lo confirma.

Lo que ya estaba definido, y lo que guardes, solo lo
cambia la direccién. Si algo quedd mal, avisale y lo

corrige.
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Como le vendo un tour o un complemento a
un huésped
PARA: RECEPCION

1. En el menu toca «Ventas». Puedes ensefarle la
pantalla al huésped, o tocar «Pantalla completa»
para que solo vea las fotos y los precios.

2. En el complemento que quiere, toca «Vender».
Busca al huésped por nombre, habitacién, codigo
o fecha; también aparecen las reservas que
llegan dentro de meses. Sino es huésped, toca
«No es huésped» y escribe su nombre y teléfono
0 correo.

3. Pon la fecha, la hora y las personas, y elige como
paga: liga 0 OR, a la habitacién o en recepcion.

4. Con liga, el huésped escanea el QR o le mandas

la liga por WhatsApp o correo. Vence en 48 horas.

La venta se te cuenta cuando el pago esta
confirmado: con liga, cuando paga; en recepcion, al
cobrar; a la habitacion, cuando paga al salir.

Ddnde veo mis ventas y mi comision
PARA: RECEPCION

1. En el menu toca «Historico». Arriba ves tus
ventas pagadas, lo que sigue por cobrary tu
comision del mes.

2. Lo que esta por cobrar no se suma hasta que se
paga.

3. Si el huésped pago a la habitacion al salir, toca
«Ya pago al salir» en esa venta. Si se cancela,

toca «Cancelar» y escribe por qué.

Se ven las ventas de quien esta en turno en este
aparato. Elige quién atiende en Hoy.
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Un complemento no aparece en Ventas
PARA: RECEPCION

1. La vitrina solo ensefa lo que tiene foto.
2. En «Complementos», toca «Fotos y descripcion»
en ese complemento y sube una foto real del

servicio.

Precio, proveedor y comisién los cambia la
direccion.

Coémo cotizo un evento o la renta de un salén
PARA: RECEPCION - GERENCIA

1. En «Ventas» toca «Eventos y salones» y luego
«Nueva cotizacion».

2. Escribe el cliente, la fecha y el horario. Elige el
salon y el montaje, y agrega los servicios del
catalogo con sus cantidades: el precio lo pone la
propiedad.

3. Guarda. En el detalle toca «Ver propuesta» para
enviarla en PDF con la foto, el desglose con IVA 'y
las politicas.

4. Para apartar, crea la liga de pago del anticipo y
mandala por WhatsApp o correo. Cuando el
cliente paga, la cotizacion se actualiza solay el

salon queda apartado.

Un saldén no se aparta dos veces a la misma hora: si
ya esta apartado, la pantalla lo dice y no deja
aceptar.
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La comision de recepcion: donde la veo y por Recepcion dio de alta un servicio nuevo,

qué todavia no la marco pagada como lo apruebo
PARA: GERENCIA PARA: GERENCIA
1. Esta en tu pantalla de Caja, debajo del refondeo, 1. Entra a «Complementos». Arriba dice cuantos
en el bloque «Comision de recepcion». servicios esperan tu confirmacion.
2. Ahi sale el bote del periodo, quién vendié cuanto, 2. En la tarjeta marcada «Agregado por recepcion»,
y (si recepcion ya lo pidio) el corte que esta revisa el precio y el reparto.
esperando, con quién lo pidid y cuantos dias 3. Toca «Confirmar para cobrarse». Desde ese
lleva. momento recepcion lo puede vender.

3. El botdn «Ver venta por venta» abre el detalle con

el FOLIO de cada venta: eso es lo que se pone al Si hay que corregir el precio o la comision antes,
lado del listado que manda el proveedor. hazlo en «Catalogo»: al capturarlo ahi también
4. Marcarla pagada todavia no se hace desde el queda confirmado.

sistema: falta definir si sale como gasto de caja
chica o como némina, y mientras se define el
botdn no se pone.

Si antes de autorizar sale un aviso de diferencia, no
lo pases por alto: quiere decir que se capturaron
comisiones después de que se pidio el corte y que
ésas no van a quedar en ningun corte.

Donde capturo el precio y la comision de lo
que vende recepcion
PARA: GERENCIA

1. En el mend, entra a "Catalogo".

2. Cada articulo dice cuanto paga el huésped,
cuanto entra a la caja y cudnta comision es.

3. Lo que sale marcado "Sin precio" no se puede
vender: toca "Capturar precio y comision" y con
eso se enciende solo.

La comisién es una cantidad fija en pesos, no un
porcentaje. Lo que no tiene precio no se vende: en
cuanto lo captures, recepcion lo puede vender.
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11
Operacion y evidencia

Limpieza y mantenimiento con evidencia fotografica y en video para el propietario: lo que
se hace, se ve.

PARA QUE SIRVE

Operacion da a cada area una forma clara de reportar y de demostrar su trabajo: incidencias con
seguimiento, limpieza con evidencia fotografica por habitacion y mantenimiento con foto y video, a la vista
del propietario.

QUIEN LO USA

Recepcidn, limpieza, mantenimiento y gerencia. Cualquier persona del equipo reporta; el area responsable
atiende.

LO QUE INCLUYE
® Limpieza con evidencia fotografica por habitacion ® Mantenimiento con evidencia en foto y en video

® Reporte de incidencias desde cualquier area, con e Evidencia a la vista del propietario
seguimiento del area que atiende

@ Diagndstico de la operacion, area por area
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‘ i Muestra_datos inventados, con la forma real. Nada se guarda. [CEELNRL SR Hotel Hacienda del Mar - Operacion completa

EJEMPLO - Hotel del
Centro

Hola, Laura

EJEMPLO - Hotel del Centro - Gerencia

CcOMO VA HOY

Cuartos ocupados Llegan hoy salen hoy

8de 27 11 2

Satisfaccion 30% de ocupacién ahora por recibir por liberar

Reput
Por limpiar Blogueados

Calendario de resen 0 l

todo limpio por mantenimiento
Cierre del dia

Abrir el tablero de cuartos

Historial

Ayer, 20 oct. Es el dia que se cierra.
Complementos

Vendido en cuartos Ocupacién Tarifa promedio
Promociones
$4,960 57% $1,240
A y356.99 USD cobrados aparte 4de? el vendido entre las vendidas
Huéspe
Ventas El mes al dia. Del 1 oct a ayer
Ayuda .
Vendido en cuartos Ocupacién Tarifa promedio
$223,650 71% $2,259
Y 356.99 USD cobrados aparte 99 de 140 - sobre 20 dias capturados el vendido entre las vendidas

Laura Medina
Cambiar
Caja General: $24,600 - Caja chica de recepcién: $3,850 de un fondo de $1,500. Ahi entra el efectivo de las ventas del dia. Pasa de su tope de $3,000: recepcién ya tiene el aviso de avisarte. Haz el

corte y recoge lo que sobra del fondo.

Figura 17. El inicio de gerencia: como va hoy, ayer y el mes, y lo que espera una accion.

PROPIEDAD
. EJEMPLO - Hotel del Centro v Hoy - miércoles, 21 de octubre de 2026 °

Resumen

« Volver Incidencias

Indicador EJEMPLO - Hotel del Centro - Reportes y su seguimiento

Ventas 0 abiertas -~ O resueltas

No hay incidencias. Cuando reportes una, aqui queda con la fecha.

+ Reportar incidencia

Mensajes

Huéspedes

Reputacion

Complementos

[e=REIEN

Finanzas

2 Equipo

B Documentos

Figura 18. Incidencias: reportes abiertos y resueltos, con su fecha.
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COMO SE HACE

Cdomo tomo la evidencia de limpieza
PARA: TODOS

1. En Cuartos, toca el cuarto que acabas de limpiar:
se abre la evidencia sola.

2. Ve zona por zona. Las tres de siempre y dos o tres
al azar: cada visita salen distintas, asi que limpia
parejo.

3. Toma la foto con la camara de la app (no vale
galeria). Lleva hora y ubicacién solas.

4. Si tu teléfono no presta la caAmara, la zona queda
«no verificable» y asi se reporta: no es castigo, es
honestidad.

5. La tarea cierra cuando el checklist esta completo.
Lo capturado no se pierde si sales: se guarda en
tu aparato y se sube al volver la red.

La evidencia te protege a ti: cuando el cuarto
quedod bien, tu foto lo prueba con fecha y hora.

No entiendo una pregunta
PARA: TODOS

1. Déjala en blanco y sigue con la siguiente.

2. Debajo de cada pregunta hay una linea gris que la
explica con otras palabras.

Dejar en blanco NO baja la calificacion. Adivinar si
la ensucia: es peor una respuesta inventada que

una vacia.
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éMi jefe va a ver lo que contesté?
PARA: TODOS

1. Si. Tu respuesta se guarda con tu nombre; esto
no es anénimo.
2. Lo que se busca es arreglar lo que no sirve, no

calificarte a ti.

Si dos personas contestan distinto sobre lo mismo,
el sistema NO borra ninguna: guarda las dos y
marca que no coinciden.

No me deja guardar la incidencia
PARA: RECEPCION

1. Fijate que hayas elegido un areay le hayas
puesto un titulo.

2. Puedes reportar de CUALQUIER area, no solo de
recepcion: si se fue la luz, el area es
Mantenimiento y esta bien que tu lo reportes.

3. Sidice que tu cuenta todavia no tiene permiso,
avisale al equipo de OHOS: puede que tu acceso

aun no esté completo, y se ajusta rapido.

Tu reportas; quien atiende esa area es quien la
cierra. Esta pensado asi para que cada quien reciba
el crédito de lo que resolvio.

Dice que el equipo de OHOS y yo no
coincidimos
PARA: GERENCIA

1. Entra a esa alerta y mira las preguntas donde la
diferencia es grande.

2. No hay que "corregir" a nadie: las dos respuestas
se quedan.

3. Sirve para tener la conversacion con datos y no

de memoria.
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Coémo cierro una ronda
PARA: GERENCIA

1. Entra a "Rondas" y toca cerrar.

2. Lo contestado se archiva y se abre una ronda
nueva, en blanco.

Los hallazgos NO se archivan: siguen vivos en la
propiedad hasta que se resuelvan.

Donde veo cuantas personas han contestado
el diagnadstico
PARA: GERENCIA

1. En operacion ese bloque va CONTADO, dentro de
«LO QUE HAY»: dice cuantas personas terminaron
de cuantas.

2. Técalo y te abre «Quién contesto qué», que es la
lista completa: cada persona, qué contestdy a
qué hora.

En evaluacion se ve completa en el inicio, con su
barra por persona, porque ahi es justo lo que hay
que vigilar.

Donde veo quién contesto qué
PARA: DIRECCION

1. Abre el panel de la propiedad y toca «Quién
contestd qué y cuando».

2. Ahi esta cada participante, qué contesto y a qué
hora, por ronda.

El consolidado responde como esta la propiedad;
la auditoria responde quién dijo qué.
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Como genero el reporte de diagndstico
PARA: DIRECCION

1. En el panel de la propiedad toca «Ver lo que han
contestado» (en el menu se llama «Respuestas»).
2. Toca «Generar reporte». Se abre como pagina

lista para imprimir o guardar en PDF.

El reporte usa solo lo contestado: los modulos
vacios se quedan fuera y la calificacion no se
resiente.

éQueé significa mi calificacion?
PARA: PROPIETARIO
1.Vade 0a 10y sale de lo que contesté cada
funcion de tu propiedad.

2. De 9 para arriba es AA; de 7.5, A; de 6, B+; de
4.5, B; abajo de eso, no apto.

Si solo se contesto una parte, la calificacién se
ajusta a lo contestado: lo que falta simplemente
espera su turno.

A veces si pasa y a veces no. (Qué califico?
PARA: LIMPIEZA

1. Piensa en coOmo esta la mayoria de los dias, no en
el mejor ni en el peor.

2. Si de plano cambia mucho, ponlo en la pregunta
abierta del final.
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Me preguntan de cosas que yo no veo
PARA: LIMPIEZA

1. Déjalas en blanco.

2. Solo contesta lo que tu tocas en tu trabajo diario.

Cada funcion contesta lo suyo. Si te salen
preguntas que claramente no te tocan, avisanos:
puede estar mal asignado tu papel.

Vi algo roto o algo que no deberia estar asi
PARA: LIMPIEZA

1. Ve a la pestana "Hallazgos".
2. Toca agregar y escribe qué viste y donde.

3. Marca qué tan grave es.

Vale mas un hallazgo con foto mental clara ("la
regadera del 204 gotea todo el dia") que uno
general ("los bafnos estan mal").

Hay algo urgente ahora mismo (fuga, corto,
sin agua)
PARA: MANTENIMIENTO

1. Repdrtalo en "Incidencias" y ponle urgencia ALTA
o CRITICA.

2. Si es un peligro para un huésped, ademas hablale
a la gerencia por teléfono. No lo dejes solo en el
sistema.

El sistema deja constancia; no reemplaza el aviso
inmediato cuando hay riesgo.
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La caldera (o la bomba) la ve alguien de
fuera, no yo
PARA: MANTENIMIENTO

1. Deja la escala en blanco.

2. En la pregunta abierta escribe quién la atiende y
cada cuando viene.

Eso es informacion valiosa: que un equipo dependa
de un externo es justo lo que se necesita saber.

No entiendo una palabra de la pregunta
PARA: MANTENIMIENTO

1. Lee la linea gris de abajo: ahi esta explicada en
palabras normales.

2. Siaun asi no la reconoces, déjala en blanco.

Ejemplo: "antiderrapante" es lo que evita que
alguien se resbale en un piso mojado, tiras, cinta o
el propio acabado del piso.

Me llegan blancos que ya no sirven y me los
siguen mandando
PARA: LAVANDERIA

1. Calificalo tal como es en tu pantalla de
Lavanderia: la pregunta de si lo gastado se da de
baja existe justo para eso.

2. Escribelo también en la pregunta abierta del final,
con tus palabras.

Tu respuesta se queda tal cual la diste: lo que tu
digas queda dicho por ti.
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Una maquina falla y nadie la arregla
PARA: LAVANDERIA

1. Repdrtalo en Incidencias si tienes acceso al
sistema, o diselo a tu gerente para que lo
registre.

2. En el cuestionario, califica bajo la pregunta de si
las fallas se atienden pronto: para eso esta.

Una lavadora parada en fin de semana lleno se
nota en todo el hotel, no solo en tu area.

No sé cuantos juegos de blancos hay
PARA: LAVANDERIA

1. Empieza una cuenta simple en una libreta: juegos
por tamafo, contados el mismo dia del mes.

2. Mientras no exista esa cuenta, contesta esa
pregunta con 0 o 1: es la respuesta honesta.

Contado vale mas que calculado: el diagnostico
prefiere un niumero chico y cierto que uno bonito e
inventado.

Me faltan insumos a media operacion
PARA: COCINA
1. Repdrtalo como incidencia del area de cocina.

2. Anota qué faltd y en qué servicio, no solo "faltd
producto”.

Lo que se repite es lo que se puede arreglar. Un
faltante suelto no cambia nada; el mismo faltante

tres jueves seguidos si.
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Como reporto merma
PARA: COCINA

1. Va como movimiento de gasto del departamento
de cocina.

2. En el concepto escribe qué se echo a perdery por

qué.

No me alcanza el personal en el turno
PARA: CAPITAN

1. Contéstalo tal cual en tu cuestionario, en la
seccion de personal.

2. Sifue algo de un dia, ponlo como incidencia en
vez de calificacién.

Los tiempos de salida de cocina se alargan
PARA: CAPITAN

1. Registralo como incidencia con el horario en que

pasa.

La hora es lo que mas sirve: casi siempre el
problema es una hora, no todo el dia.

Un cliente se quejo
PARA: MESEROS

1. Repodrtalo como incidencia y escribe qué te dijo,
con sus palabras.

2. No hace falta que le pongas nombre al cliente.

No sé si esto me toca reportarlo a mi
PARA: MESEROS

1. Si lo viste tu, reportalo tu.

2. Que se repita entre varios no es problema.
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Cobré mal una cuenta Quiero ver como va el restaurante completo

PARA: CAJA DEL RESTAURANTE PARA: ENCARGADO DEL RESTAURANTE
1. Andtalo como incidencia el mismo dia, con el 1. Tu modulo cubre lo tuyo. El consolidado lo ve la
monto y la mesa. gerencia y el equipo de OHOS.

El hotel y el restaurante no se coordinan
PARA: ENCARGADO DEL RESTAURANTE

1. Contéstalo en tu médulo, en la parte de relacién
con el hotel.

2. Sé concreto: en qué momento y con quién se
atora.
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Finanzas

Estado de resultados por area para la direccién y los propietarios, trazable hasta el
movimiento de origen.

PARA QUE SIRVE

Finanzas presenta el estado de resultados del mes por area, sobre un catalogo de cuentas hotelero. Cada
cifra lleva al movimiento que la origina, y el estado de cuenta mensual del propietario sale de los mismos
datos.

QUIEN LO USA

La direccion, la gerenciay el propietario. Cada puesto ve lo que le corresponde.

LO QUE INCLUYE

@ Estado de resultados por area sobre un catalogo @ Cada cifra trazable hasta el movimiento de origen

de cuentas hotelero

@ Indicadores del mes: ocupacion, tarifa promedio, e Cierre de mes
RevPAR y utilidad bruta de operacion

@ Estado de cuenta mensual para el propietario
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Resumen

Indicadores

Ventas

Promociones

Mensajes

Huéspedes

ESELES

Reputacion

Complementos

2 Equipo

B Documentos

PROPIEDAD
. EJEMPLO - Hotel del Centro  ~ Hoy - miércoles, 21 de octubre de 2026 °

- vver  Financiero

EJEMPLO - Hotel del Centro - Estado de resultados y KPIs del mes

EJEMPLO - Hotel del Centro < 2026-10 > CERRADO 24 conceptos con monto este mes

Muestra con datos inventados: aqui no se captura, pero todo lo dems es la pantalla real.

Este mes ya queds cerrado, asi que aqui solo se consulta. Los ajustes los recibimos en el mes en curso, con su nota.

> Lo que te toca este mes

INGRESOS DEL MES

CONCEPTO EFECTIVO TARJETA O TERMINAL (TPV) TRANSFERENCIA O DEPOSITO RETENCION DE PLATAFORMA TOTAL
Airbnb 86000 $86,000
Booking.com 41000 $41,000
Reserva directa - recepcién / walk-in 12630 7400 $20,030
Reserva directa - web / WhatsApp / teléfono 18500 $18,500
Restaurante - alimentos 9800 22400 $32,200
Restaurante - bebidas alcohdlicas 7600 $7,600
Lavanderia a huéspedes 1450 $1,450
Total $23,880 $37,400 $18,500 $127,000  $206,780

Agregar ingreso por nombre...

Figura 19. Finanzas: ingresos del mes por concepto y por forma de cobro.

OHOS - Version 9.96.0
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COMO SE HACE

Dice «Pendiente» en vez de un niimero
PARA: TODOS

1. Eso no es una falla: es la regla. Donde el sistema

no tiene el dato, lo dice y lo nombra.
2. Lee lo que sigue al «<Pendiente»: ahi esta
exactamente qué falta y quién lo captura.
3. Arriba, en el bloque amarillo, sale la lista
completa de lo que a ese corte le falta.

Qué me esta ensefiando «QUE HACER» en mi

inicio

PARA: GERENCIA

1. Solo lo que pide una accién tuya, y cada renglén

trae su botodn a la pantalla que lo resuelve. Van en
este orden: el corte de ayer cuando no tiene
conteo fisico o trae diferencia, un refondeo que
pidié recepcion, el corte de comision que pidid
recepcion, un turno de un dia anterior que quedd

Un cero puesto donde falta un dato se ve igual de
cierto que un cero de verdad, y por eso aqui nunca
se pone. Preferimos esperar el dato a inventarlo.

abierto, los reportes de recepcion por recibir, y
las incidencias abiertas de mas de dos dias.

. Después de esas van los avisos rojos, y hasta el
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final lo del cuestionario (hallazgos, captura que
falta).

3. Si no hay nada, dice «Todo al dia». Del
cuestionario se ensefnan hasta tres cosas y abajo
dice cuantas quedan y en qué pantalla se ven
completas.

Lo de la operacion pasa completo y el tope de tres
se quedd para el diagnostico: esconder detras de
un «hay 3 cosas mas» el corte que espera tu firma
seria esconder justo lo urgente. El renglon de los
reportes va sin rojo a proposito: el recordatorio a
recepcion ya sale solo a la 1:30 de la tarde. El
ambar sigue abajo, que es advertenciay no
urgencia.
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En qué orden viene mi pantalla de inicio
PARA: GERENCIA

1. Si tu propiedad estd EN OPERACION, de arriba
abajo: «COMO VA HOY>» (tus cuartos de hoy, ayer,
el mes al diay la caja en una linea), «QUE
HACER» (lo que pide tu accién, y abajo los avisos
ambar), «LO QUE HAY» (tu calificacion y el
diagnostico) y «LO ULTIMO QUE PASO».

2. Si tu propiedad esta EN EVALUACION todavia no
hay operacion que ver, asi que ahi «LO QUE HAY»
va primero: el diagndstico ES el trabajo de esa
etapa.

Lo de todas las mananas es como va tu hotel hoy, y
por eso va primero. La calificacion importa una vez
al mes.
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Qué me esta diciendo «COMO VA HOY»
PARA: GERENCIA

1. Primero tus cuartos de HOY, que es lo Unico de
esta pantalla que de verdad es de hoy: ocupados
de cuantos, cuantos llegan, cuantos salen,
cuantos estan por limpiar y cuantos bloqueados
por mantenimiento. Es el mismo conteo que el
tablero de Cuartos, al que abre el boton.

2. Luego AYER, que es el dia que se cierra: lo
vendido en cuartos, la ocupacién y la tarifa
promedio.

3. Luego EL MES AL DfA, con esos mismos tres
numeros, y dice sobre cuantos dias capturados
esta contada la ocupacion.

4.Y alfinal la caja en un renglon: la Caja General, la
caja chica de recepcion y su fondo objetivo. Ahi
entra el efectivo de las ventas del dia.

No capturas nada aqui: todo sale de lo que
recepcion y el tablero de cuartos ya capturaron.
Donde falta el dato dice «Pendiente» y nombra cual
falta. Nunca un cero, porque un cero se leeria como
«no se vendio nada» y no es lo mismo que «todavia
no se capturd».

Por qué la tarifa promedio o lo vendido de
ayer me dicen «Pendiente»
PARA: GERENCIA

1. Porque la venta por habitacién de ese dia todavia
no esta capturada. El renglén dice qué dato falta
y con qué fecha.

2. Se captura en «Cierre del dia», y el mismo boton
te lleva desde «QUE HACER», en el renglén de los
reportes de recepcién por recibir.

Preferimos decirte que falta el dato antes que
ponerte un cero o una estimacion: un numero
inventado en la pantalla de la manana se vuelve un

numero inventado en la junta del mes.
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Un corte de caja chica me pide una cuenta
contable y no sé donde ponerla
PARA: DIRECCION

1. Entra a «La captura de documentos» desde tu
inicio.

2. Arriba estd «LISTO PARA CONFIRMAR»: ahi vive
lo que ya cuadré y solo espera tu visto bueno.

3. Abre el corte y mira su desglose. Cada entrada y
cada salida trae su propio selector: «En qué se
fue» para las salidas y «De qué entro» para las
entradas.

4. Eligela y se guarda sola, sin boton. Debajo del
selector te dice cuantos renglones te faltan.

5. Cuando no falte ninguna, el botén «Confirmar» se

enciende y con él entra el dinero a la caja chica.

EL PDF no trae la cuentay el sistema no se la
inventa: un gasto sin cuenta no llega al estado de
resultados. Por eso «Confirmar» no se enciende
antes, y por eso tampoco hay manera de saltarselo.
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Quiero ver qué va a entrar ANTES de

co
PA

1.

El
PA

nfirmar un documento
RA: DIRECCION

En «La captura de documentos», cada tarjeta trae

su desglose renglon por renglon.

. El control de ventas ensefia cuarto, método de
venta, codmo pagd y monto.

. El briefing ensefa cuarto, personas, pais y
cuando entray sale.

. El corte de caja chica ensena comprobante,
concepto, monto y su cuenta.

. ELreporte de ocupacion enseia cada cuarto

ocupado o vacio, y compara el porcentaje

impreso en el documento contra el que sale de

contar los cuartos.

Lo que el documento no trae dice «Pendiente» y
nombra el dato que falta. Nunca veras un cero ni
un guion en lugar de un dato: un cero se lee como
una cifra y eso seria mentir.

deal aparece como pendiente
RA: ADMINISTRACION

1. Es correcto mientras el equipo de OHOS no

capture los parametros.

2. El sistema no inventa porcentajes: prefiere decir

"pendiente" a darte un nimero falso.

No me ha llegado mi reparto
PARA: PROPIETARIO

1. En tu panel aparece lo que te toca del periodo en

cuanto se cierra.

2. Si el periodo ya cerrd y no aparece, escribenos.
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13

Cajachica

Fondos, gastos y cortes de caja por turno: el saldo sale del registro de movimientos.

PARA QUE SIRVE

Caja lleva dos cajas por propiedad: la Caja General, que lleva la gerencia, y la caja chica de recepcién. El

saldo de cada una sale del registro de movimientos y el corte del dia se arma solo.

QUIEN LO USA

Recepcidn registra los movimientos de su caja chica. La gerencia lleva la Caja General y surte los
refondeos.

LO QUE INCLUYE

@ Caja generaly caja chica de recepcion @ Fondeosy reposiciones de la caja chica, con su

origen
@ Gastos registrados con su cuenta contable e Cortes de caja por turno

@ Saldo calculado del registro de movimientos

PROPIEDAD
Dc - mié
. EJEMPLO - Hotel del Centro v Hoy - miércoles, 21 de octubre de 2026 °

Resumen

+ Volver Caia

Indicadores EJEMPLO - Hotel del Centro - Dos cajas, sus saldos y el corte del dia
Z| Ventas LO QUE HAY
KPIs CAJA GENERAL CAJA CHICA RECEPCION
$24,600 $3,850
Lalleva la gerencia - ltimo hoy Se refondea desde General - iltimo hoy

% Promociones ,
COMO VA HOY

Reservas Todavia no hay turnos capturados, asi que no hay corte. El corte se arma solo con las ventas del turno: no se teclea ningun total.

Mensajes o
QUE HACER

2 Huéspedes En la muestra no se guarda nada: es un hotel de ejemplo. Los botones son los de verdad y las pantallas se abren completas.

Resenas
Fondear Caja General r i0 i salida

Reputacion

REFONDEO QUE PIDIO RECEPCION
Complementos

Refondeo pedido $1,500

Canales
2026-09-12 - lo pidié Recepcién - muestra - la caja tenia $500 de un fondo de $2,000 - Se fue el fondo en cambio para los huéspedes

Finanzas
Surtir el refondeo

2 Equipo

Refondeo pedido $900

Documentos
2026-09-12 - lo pidi6 Recepcion - muestra - la caja tenia $100 de un fondo de $1,000 - MUESTRA: a ésta alguien més ya le dio surtir desde otro aparato. Apriétale «Surtir» para ver lo que

contesta el sistema.

Figura 20. Caja: los saldos de las dos cajas, los refondeos pedidos y lo Ultimo que paso.
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Resumen

Indicadores

Ventas

Promociones

Mensajes

Huéspedes

ESELES

Reputacion

Complementos

[e=REIEN

Finanzas

Equipo

Documentos

PROPIEDAD
. EJEMPLO - Hotel del Centro

- vover  Corte del dia

Martes, 20 de octubre - caja chica de recepcion

$3,850.00

con lo que cerrd la caja chica Cuadra

Saldo inicial Entradas del dia fas del dia
$1,500.00 $3,350.00 $1,000.00
Registrar entrada Registrar salida PDF del corte

Hoy - miércoles, 21 de octubre de 2026 °

Conteo fisico

$3,850.00

( Pendiente: la moneda de cada movimiento de caja chica. El sistema los da por pesos; el documento que llena recepcién si distingue délares.

Movimientos del dia

Fecha Qué fue Comprobante
20 oct Refondeo de gerencia Traspaso 118
20 oct Venta de agua y refrescos Nota 4471
20 oct Garrafones de agua Ticket 8820
20 oct Taxi de mensajeria Sin folio

Mas detalle +

Quién

Ana Rubio

Ana Rubio

Luis Beltran

Luis Beltran

Muestra: el documento es real en su forma, con datos inventados. El dia de hoy sale sin conteo fisico a propésito, para que se vea el freno cuando el turno todavia no cierra.

Figura 21. El corte del dia de la caja chica, con su conteo fisico.
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Ayer >

Monto

$3,000.00

$350.00

-$750.00

-$250.00
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COMO SE HACE

«Corte del dia» y «Cierre del dia» se llaman
casi igual: ¢cual es cual?
PARA: TODOS

1. «Cierre del dia» es la hoja de venta por

habitacion: cuarto por cuarto, con su método de
venta, su método de pago y su precio.

2. «Corte del dia» es el dinero de la caja chica de

recepcion: con cuanto abrid, qué entro, qué salio,

con cuanto cerrd y cuanto se conto.

3. Son dos documentos distintos del mismo dia'y
los dos existen en papel desde antes que el
sistema.

Ninguno sustituye al otro. Si buscas cuanto se
vendid por cuarto, vas al Cierre del dia; si buscas si
el efectivo cuadra, vas al Corte del dia.
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Como leo el Corte del dia y su cuadre
PARA: TODOS

1. Entra a «Corte del dia». Se abre en el dia de
AYER, que es el que ya cerro; con <y > te mueves
de diay con «Ayer» regresas.

2. La cifra grande de arriba es con cuanto cerré la
caja chica, y a su lado va el estado: «Cuadra» en
verde, o cuanto falta o sobra, en rojo, o «Sin
conteo» en ambar.

3. Debajo, cuatro niumeros en una fila: saldo inicial,
entradas del dia, salidas del dia y conteo fisico.

4. Luego los movimientos del dia. En la
computadoray en el iPad van en tabla, con los
montos a la derecha; en el teléfono cada
movimiento va como un renglon de dos lineas:
arriba lo que fue y su monto, abajo la fecha, el
comprobante y quién lo registro.

5. Las ventas del corte y los turnos estan en «Mas
detalle», que se abre cuando lo necesitas.

Cada cifra aparece una sola vez en la pantalla: lo

que ves arriba no se repite abajo.

Dice «Sin conteo» y no me deja dar el corte
por cuadrado
PARA: TODOS

1. «Sin conteo» quiere decir que nadie ha contado el
dinero fisico de la caja de ese dia.

2. El conteo se captura al cerrar el turno: toca
«Contar caja y cerrar turno», que es el botén de
color cuando falta.

3. En cuanto se captura, el estado se vuelve
«Cuadra» o dice la diferencia exacta.

Nunca se declara cuadrado un corte que nadie
conté. El conteo fisico es el freno, y es asi a
proposito.
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Como registro una entrada o una salida de la
caja chica
PARA: TODOS

1. «Registrar entrada» es el fondeo: dinero que
entra a la caja chica de recepcion.

2. «Registrar salida» es un gasto pagado de la caja
chica, con su comprobante.

3. Los dos quedan con la fecha, la hora 'y el nombre
de quien esta en el turno, y aparecen en la tabla
de movimientos del dia.

La caja chicay las ventas son dos cosas distintas:
una venta de habitacion no entra por aqui, entra
por el cierre del dia.

Mi Corte del dia dice «Sin conteo fisico»
PARA: RECEPCION

1. Es porque tu turno todavia no se cierra contando
el efectivo, o se cerrd sin capturar cuanto habia.

2. Ciérralo desde tu inicio, con «Cerrar turno y
entregar», y captura ahi el efectivo que contaste.

3. En cuanto quede capturado, el Corte del dia ya te

dice si cuadra y de cuanto es la diferencia.

El sistema NUNCA dice que tu corte cuadro si nadie
conté la caja. No es desconfianza: un corte
declarado cuadrado sin conteo no prueba nada, ni
a favor ni en contra tuya.
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Se me acabo el efectivo de la caja chica
PARA: RECEPCION

1. Entuinicio, en el bloque "Caja chica", toca "Pedir
refondeo a gerencia".

2. El monto ya viene sugerido: es lo que le falta para
llegar a su fondo. Puedes cambiarlo.

3. No pongas dinero de tu bolsa ni lo saques de otro
lado.

Pedir NO mueve dinero: le avisa a gerencia, con el
monto y la hora. Cuando lo surta, tu saldo sube
solo.

Ya me dieron dinero de la caja general:
donde lo registro
PARA: RECEPCION

1. En tuinicio, en el bloque "Caja chica", toca
"Ingresar fondeo".

2. Pon cuanto recibiste y elige de qué
DEPARTAMENTO viene: casi siempre Gerencia.

3. En la nota va quién te lo entregd, con su nombre y
su puesto.

4. Toca "Registrar el fondeo" y tu saldo sube en el
momento.

Esto NO es una ventay no suma a tu corte: es
dinero que pasa de una caja a la otra, guardado
como dos movimientos ligados. El departamento
se elige de una lista y no se escribe: asi después se
puede agrupar por él.
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Como registro una salida de la caja chica
PARA: RECEPCION

1. Entuinicio, en el bloque "Caja chica", toca
"Registrar salida".

2. En "En qué se fue" elige primero el area que pidio
el dinero (Mantenimiento, Housekeeping,
Restaurante, Recepcién, Administracion,
Marketing o Servicios) y dentro de ella el
concepto.

3. Pon cuanto salio y qué se compro o a quién se le
pago. El folio del ticket es opcional.

4. Toca "Registrar la salida".

Ahi ya no aparecen Airbnb, Booking ni Restaurante:
esas son cuentas de ingreso y una salida no se
registra contra ellas. Si intentaras hacerlo, la base
lo rechaza.

Mi caja chica no tiene barra, solo el saldo
PARA: RECEPCION

1. Es a proposito: la barra necesita saber con cuanto
debe operar tu caja, y ese dato todavia no esta
capturado.

2. Lo captura quien dirige la propiedad, en la
pantalla de Caja, en "Fondo objetivo de la caja
chica".

3. En cuanto esté, aparece la barray también el
aviso de "va baja", que es la mitad de ese fondo.

Un niimero puesto a ojo se ve igual de cierto que
uno real, y por eso es peor que no ponerlo.
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No encuentro el concepto de lo que compré
PARA: RECEPCION

1. Busca primero por el area que pidio el dinero, no
por lo que compraste: asi esta agrupado.

2. Si de plano no cae en ninguno, no lo metas en

otro para que se vea completo: avisale al gerente.

Las propinas todavia no tienen concepto propio en
el catalogo. Esta anotado como Pendiente y le toca
a la gerencia resolverlo; mientras tanto no se

capturan aqui.

Mi corte no cuadra
PARA: RECEPCION

1. Cuenta el efectivo otra vez, sin prisa.

2. Revisa que hayas registrado todas tus ventas y
todas las salidas de caja chica.

3. Sisigue sin cuadrar, escribe el efectivo TAL CUAL
lo contaste y ciérralo asi.

Ya no se te pregunta si cuadro: lo decide la resta
entre lo que el sistema sumé y lo que contaste, y la
diferencia queda anotada con su cifra. Una
diferencia anotada se aclara entre todos; una
escondida, no.

é¢Puedo ver la Caja General?
PARA: RECEPCION

1. No, y es a proposito: tu ves tu caja chica.

2. El gerente ve las dos, y el equipo de OHOS
también.

No es desconfianza: cada quien cuida lo que
maneja, y asi su trabajo se reconoce.
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Me dice que el mes esta cerrado: qué si Qué significa «Pasa del tope» en mi tarjeta
puedo capturar y qué no de Caja chica
PARA: RECEPCION PARA: RECEPCION

1. Cerrado el mes, lo Gnico que ya no puedes 1. Que hay mas efectivo en el cajén del que tu

registrar son las SALIDAS y los INGRESOS de caja
chica con fecha de ese mes: el sistema te los
rebota.

2. Tus VENTAS del mostrador se siguen capturando
normal, y los fondeos que recibes de Caja
General también.

3. Elaviso te sale arriba, en «Registrar una salida»,
antes de que teclees nada.

4. Si de verdad hay que registrar esa salida, avisale
al gerente con el monto, en qué se fue y su
comprobante: reabrir un mes cerrado no es de
recepcion ni de la gerencia, y mientras tanto ese
dato no se pierde porque ya lo pasaste.

El mes lo cierra el equipo de OHOS, no la gerencia.
El botdn del gerente, «Cerrar caja del mes», es otro
y ése no te quita ninguna captura.

Mi caja dice «Avisa a gerencia»: qué hago
PARA: RECEPCION

1. Avisale a gerencia que ya pasaste el tope de tu
caja. Gerencia hace el corte del dia y recoge lo
que sobra del fondo.

2. No muevas dinero por tu cuenta ni registres una
salida para "bajarlo": el traspaso lo hace gerencia
y asi queda asentado de los dos lados.

3. Elaviso se quita solo cuando el saldo vuelve a
estar por debajo del tope. No hay nada que
marcar como leido.

El tope NO esta escrito en el sistema: es el limite
que fijé tu propiedad y lo captura gerencia. Si tu
tarjeta de Caja chica dice «Pendiente: su tope de
aviso», ese dato todavia no esta capturado y por
eso no te avisa nada.
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propiedad quiere tener ahi. No es una falla y nada
esta roto.

2. La tarjeta sigue diciendo tu fondo y tu tope en la

misma linea, con las cifras que fijé tu propiedad.
. La accidn es una: avisarle a gerencia. Arriba de la
pantalla sale el mismo aviso con el boton de

siempre.

En ceros es rojo porque sin efectivo no puedes dar
cambio y eso para el mostrador. Pasar del tope es
ambar: hay que entregar, no urge.

Como leo el Corte del dia y qué hago si no
cuadra
PARA: GERENCIA

1. Entra a «Corte del dia». Se abre en el dia de ayer,

que es el que ya cerro; con <y > te mueves de dia.

2. Mira primero los cuatro de arriba: Saldo inicial,

Saldo final, Conteo fisico y Diferencia.

3. Si «¢Cuadra?» dice No, baja al DETALLE: los

movimientos de caja chicay las ventas estan
renglén por renglon, con su comprobante y quién
lo registro.

4. Si dice «Sin conteo fisico», nadie ha contado esa

caja todavia: se lo pides a quien cerro el turno. No
lo des por cuadrado.

El conteo fisico es el freno y es del ULTIMO turno
que lo trae, no la suma de los turnos: contar la caja
es un saldo, no un flujo. Mientras no exista ese
conteo, el sistema no declara cuadrado ninguin
corte.
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Como fondear la Caja General
PARA: GERENCIA

1. Entra a "Caja" y toca "Fondear Caja General".
2. Elige de donde viene: reparto de utilidades (una

vez al mes) o retiro de tesoreria.

3. Pon el monto y guarda.

Son los dos Unicos caminos por los que entra
efectivo a la General. Si entré de otro lado, hay algo
que revisar antes de capturarlo.

Recepcion se quedo sin efectivo
PARA: GERENCIA

1. Siya lo pidid, en "Caja" te sale su peticién con el
monto: toca "Surtir el refondeo".

2.Y sino lo pidid, toca "Refondear recepcion', pon
cuanto le pasas y guarda.

Se registra como dos movimientos ligados (sale de
la General, entra a la chica) con el MISMO nimero
de traspaso que la peticidn: por eso se sabe qué
peticidén pagd qué movimiento. Y una peticion se
surte UNA sola vez: si le aprietas dos veces, o si
otro gerente ya la surtié desde otro aparato, el
sistema te dice que ya esta surtida y el dinero no se
vuelve a mover.

éCuanto hay ahora en la caja de recepcion?
PARA: GERENCIA

1. Entra a "Caja". Es la segunda tarjeta del primer

bloque, "Lo que hay".

Si va por debajo de su fondo, recepcién puede
pedirte el refondeo desde su pantalla, y la peticidn
te aparece aqui.
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Me dice que el mes esta cerrado al registrar
una salida de caja
PARA: GERENCIA

1. Cerrado el mes, las SALIDAS de caja con fecha de
ese mes ya no entran: el sistema te las rebota,
sea de la Caja General o de la chica.

2. Elaviso te sale arriba, en «Registrar salida de
caja», antes de que teclees nada.

3. Los DEPOSITOS si se siguen registrando: €s0s no
pasan por el mes.

4. Si de verdad hay que registrar esa salida, anota el
monto, en qué se fue y su comprobante, y avisale
al equipo de OHOS: reabrir un mes cerrado no es
de la gerencia.

La fecha de una salida de caja no se teclea: es la
del dia en que la capturas. Por eso el aviso
pregunta por el mes de hoy y por ninguno mas.

Quiero ver todos los movimientos de la caja
y los turnos
PARA: GERENCIA

1. Entraa "Caja"y, en "Lo ultimo que pasd", toca
"Ver todo".

El resumen contesta cuanto hay y si cuadra; esta
otra pantalla contesta qué pasé. Son dos
preguntas, y por eso son dos pantallas.
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Recepcion paso su tope de caja: qué me toca
hacer
PARA: GERENCIA

Recepcion me pidio un refondeo: donde lo
veo y como lo surto
PARA: GERENCIA

1. Te sale solo en «QUE HACER», en tu inicio, con el 1. Te sale en la linea de la caja de tu inicio, en
«COMO VA HOY», con la cifra que tiene en el

cajény su tope.

monto, quién lo pidié y cuando.

2. Ahi mismo esta el botdn «Surtir el refondeo». Te
pide confirmar porque SI mueve dinero: saca el 2. Haz el corte del dia y recoge lo que sobra del
monto de la Caja General y lo mete a la caja chica fondo. El traspaso lo registras tu en Caja: asi

de recepcion, en un solo traspaso. queda asentado de los dos lados.

3. Al surtirlo la tarjeta desaparece sola. No hace 3. Elaviso se apaga solo de las dos pantallas
falta recargar. cuando el saldo vuelve a estar debajo del tope.

No hay nada que marcar como leido.

Una peticidn se surte UNA sola vez. Si alguien mas

ya la surtié desde otro aparato, la pantalla te lo
dice con esas palabras y refresca la lista, sin mover
un peso.

El aviso le llega a recepcion y a ti al mismo tiempo,
a propdsito: si solo lo viera recepcion, el sistema
dependeria de que alguien se acuerde de avisarte.

Es ambar y no rojo porque nada esta roto, hay que
entregar. El rojo de esa caja es «En ceros», que si
para el mostrador porque no se puede dar cambio.
Donde pongo con cuanto opera la caja chica
y a partir de cuanto me avisan
PARA: GERENCIA
Registrar un gasto o un ingreso

1. Entra a «Caja» y baja hasta «Ajustes de la caja». ,
PARA: ADMINISTRACION

Son dos datos y los dos son de tu propiedad.
2. «Fondo objetivo de la caja chica»: con cuanto 1. Entraa "Financiero" y toca "Registrar
debe operar. Es lo que dibuja la barra de movimiento".
recepcion y lo que define cuando va baja, que es 2. Elige si es ingreso o gasto, el departamento y el

la mitad. concepto.

3. «Tope de aviso de la caja chica»: con cuanto

efectivo en el cajon recepcidn tiene que avisarte. El departamento importa: es lo que después deja

Al pasarlo, a recepcién le sale en su pantalla de comparar en qué se va el dinero.
Hoy «Avisa a gerencia» con la cifra, y a ti te sale
en «COMO VA HOY», en la linea de la caja.

4. Cada uno tiene su botdn de Guardar. Déjalo en

blanco para quitarlo.

Ninguno de los dos esta escrito en el sistema: son
datos tuyos y cada propiedad pone los suyos.
Mientras un dato esté Pendiente la pantalla no lo
inventa: sin fondo no hay barra, y sin tope
recepcion no avisa nada.
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No cuadra la caja del restaurante
PARA: CAJA DEL RESTAURANTE

1. Cuenta otra vez y revisa las salidas del turno.
2. Si sigue sin cuadrar, marcalo como diferencia y
escribe la nota.

Igual que en recepcion: una diferencia anotada se
aclara, una escondida se vuelve otra cosa.
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Aplicacion de propietarios

Calendario, reservaciones y estancias propias, en el teléfono del propietario y en su
idioma.

PARA QUE SIRVE
La aplicacion de propietarios pone en el teléfono del propietario el calendario de su propiedad, las

reservaciones de cada plataforma, sus estancias propias y la reputacion, en espafnol o en inglés.

QUIEN LO USA

El propietario. Si tiene varias propiedades, las ve todas en «Mis propiedades».

LO QUE INCLUYE

@ Aplicacion del propietario, instalable, en espanol o ® Calendario por plataforma
eninglés

® Reservaciones de todas sus propiedades en una @ Estancias propias registradas por el propietario y
sola aplicacion bloqueadas en todos los canales

® Acceso con cddigo enviado al correo
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mié 21 de octubre de 2026 i

. English
Casa de ejemplo
Villa Planta baja Penthc

< 21 oct 5 3 nov >
@22232425262728293031 123

Villa

Planta baja

Tuya @ Airbnb @B Booking - Cerrado

Ocupada por otra parte de la casa

Mas adelante

Anna Schmidt "
Planta baja - 14 nov - 19 nov

Tom Walker m
Penthouse - 21 nov - 25 nov

Ben Carter

Penthouse - 6 nov - 8 nov

B B ¢
Calendario Reservas Reputacién

Figura 22. El calendario del

propietario.
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Casa de ejemplo English °
Reputacion

octubre 2026

a»
8.8 9.6

sube 0.2 igual que el mes
14 resefias este mes anterior

4 resefias este mes

8.4 4.6 s

sube 0.3 sube 0.2
3 resefias este mes 11 resefias este mes
jul ago sep oct

Claro: el mismo mes del afio anterior - Oscuro: este afo

Resefas nuevas 32

Contestadas 32de32

Calendario Reservas  Reputacion

Invitados a Google 46

Figura 23. La reputacion del mes,
por plataforma.
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COMO SE HACE

Qué veo como propietario
PARA: PROPIETARIO

1. Si tu propiedad es un hotel: ves tu deal, tu
reparto y como va contra el periodo anterior. La
operacion diaria la lleva la gerencia.

2. Si es una casa o un departamento: en tu
aplicacion ves el calendario y las reservas de
cada plataforma, y apartas tus propias fechas.

Como entro a la app de propietarios
PARA: PROPIETARIO

1. Escribe tu correo y toca «Mandarme el cédigo».

2. Te llega un codigo de 6 digitos a ese correo:
escribelo en la pantalla y quedas dentro.

3. Para salir, en «Tu cuenta» toca «Cerrar sesion».

Tus reservas siguen guardadas.

Sino llega en un par de minutos, revisa el correo no
deseado.
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Como aparto fechas para mi en mi casa
PARA: PROPIETARIO

1. En tu propiedad toca «Nueva reserva».

2. Elige llegaday salida, escribe el nombre de quien
llegay, si quieres, una nota.

3. Si las fechas estan libres, te dice en qué
plataformas se van a cerrar. Si estan ocupadas, te
propone fechas libres cercanas.

4. Toca «Guardar reserva». En «Reservas» la puedes
cambiar o cancelar, y al cancelarla las fechas se
reabren.

Tus estancias se ven en el calendario con el color
dorado de «Tuya».
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Personalizacion

La marca de su propiedad en cada pantalla, documento y mensaje de OHOS, con su
programa de lealtad, su catalogo y sus campos propios.

PARA QUE SIRVE

Personalizacion pone la marca de su propiedad en cada pantalla, documento y mensaje de OHOS: logotipo,

colores, la firma de las respuestas, el programa de lealtad con su nombre y sus niveles, las propuestas de

eventos y su catalogo de venta.

QUIEN LO USA

La direccion la solicita; el equipo de OHOS la configura y la entrega.

LO QUE INCLUYE

Logotipo y colores en las pantallas, los
documentos, el estado de cuenta mensual y la
aplicacion de propietarios

Pagina de la encuesta de salida con la marca de la
propiedad

Propuestas y cotizaciones de eventos con la

imagen de la propiedad

Catalogo de venta

COMO SE HACE

Firma con el nombre de la propiedad en las

respuestas a mensajes y a resenas
Programa de lealtad con nombre, niveles y
beneficios propios

Categorias y nombres de tarifas

Hasta 10 campos propios

Los pasos de este mddulo se explican en la aplicacién con Delfos, el asistente de ayuda.
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Glosario

ADR o tarifa promedio

Canal

Caja chica de recepcion
Caja General

Corte del dia

Delfos

Directa

Estado de resultados
Estancia

Incidencia

MPI, ARI y RGI

La muestra

Ocupacion

Piso de ingreso neto

RADAR
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Lo vendido en habitaciones entre las noches vendidas.

Cada lugar por donde llega una reservacioén: una plataforma, el sitio
web, recepcidn o una agencia.

El efectivo de recepcion para cambio y gastos menores. Se refondea
desde la Caja General.

La caja que lleva la gerencia. Se fondea con utilidades o con retiros

del banco.

El resumen de la caja chica de un dia: saldo inicial, entradas, salidas

y conteo fisico.

El asistente de ayuda de OHOS. Explica el sistema y nunca captura
por usted.

Reservacion que llega por el sitio web de la propiedad o por
recepcidn, sin comision de plataforma.

Los ingresos y gastos del mes por area, sobre el catalogo de cuentas
hotelero.

La reservacion de una habitacion o unidad para unas fechas, con su
huésped, su canal y su saldo.

Un reporte de algo que requiere atencion, con el area que lo atiende
y su seguimiento.

Indices de mercado de ocupacion, de tarifa promedio y de RevPAR.
Se leen siempre juntos.

La version de OHOS con dos hoteles y una casa de ejemplo, con
datos inventados. Nada de lo que se hace en ella se guarda.

Las habitaciones ocupadas entre las habitaciones disponibles.

Lo minimo que debe quedar por noche en una plataforma después de
su comision. Ningun descuento lo rebasa.

La lectura de oferta y demanda que propone ajustes de tarifa. Se
encuentra en fase beta.
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Refondeo La reposicion de la caja chica desde la Caja General. Queda como dos
movimientos ligados.

RevPAR Elingreso de habitaciones entre las habitaciones disponibles.

Turno El periodo de trabajo de recepcion. Se abre al entrar al turnoy se

cierra con una nota para el siguiente.

Vitrina El catalogo de experiencias con foto y precio que recepcion ensefia al
huésped.
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