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OBJETIVO 

 

Estandarizar procesos durante el turno de recepción que permitan cubrir las 

necesidades del huésped según estándares de la cadena y las necesidades 

operativas internas del establecimiento.  

 

ALCANCE 

 

• Recepcionista 

• Supervisor de recepción  

• Jefe de Recepción (en ausencia del recepcionista) 

• Gerente de Front Office (en ausencia del recepcionista) 

 

DESCRIPCIÓN 

 

Check In  

 

1. Identifica a un posible huésped acercándose a recepción, da la bienvenida con 

una sonrisa y pregunta si posee una reservación en el hotel.  

 

2. Pide identificación personal (incluyendo niños). Este requisito no solo es 

importante para el hotel, sino también para Migración, quien solicita un reporte 

al área de Seguridad u encargada, cada semana.  

 

3. Busca la reserva en el Property Management System (PMS) Opera / Opera 

Express (en Hotel del Parque). Front Desk, Arrivals, Inserto Apellido, Dates, 

Search. Hace doble clic en la reserva del huésped.  

 

 
 

3.1. En caso de T & T y que el huésped no cuente con reserva en el sistema 

OPERA, deberá presentar el voucher emitido por el canal donde realizó 

la compra para que se realice la debida verificación antes de su ingreso 

al hotel. 
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3.2. Si la habitación previamente asignada, se encuentra sucia, el mensaje 

se mostrará automáticamente.  

 

 
 

3.3. Si está limpia, la mascarilla de la reserva se mostrará sin novedades.  

 

 
 

4. Confirma los datos según el orden de la mascarilla de la reserva: nombres y 

apellidos completos, fecha de entrada, número de noches, fecha de salida, 

número de huéspedes (adultos y niños). Menciona la cantidad de habitaciones 

que ha reservado (si aplica más de una).  

 

5. Confirma la tarifa aplicada siempre y cuando no sea confidencial, señalando en 

la hoja de registro e indicando que dicho valor sería más impuestos (en los 

casos que aplique).  

 

5.1. En caso de T & T y OTAs (prepagadas), no se revela la tarifa.  

 

6. Entrega tarjeta de registro al huésped, acompañada de un esferográfico, para 

confirmar y/o llenar campos faltantes, y requiere firma en la parte inferior de la 

misma.  

6.1. Si el huésped está acompañado de otro adulto o niños, se debe solicitar 

las identificaciones de los acompañantes e ingresar los datos en el 

sistema. Y mantener una copia del documento para el registro. 
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7. Si el huésped va a compartir la habitación con más personas, se adiciona a las 

mismas mediante la opción Options, Shares. 

 
 

7.1. El sistema preguntará si desea copiar los detalles del pago.  

 

 
 

7.2. Selecciona campo Combine. Ingresa datos del huésped adicional y en 

campo Adults ingreso el número 0, para evitar cargar la tarifa dos 

veces.  

 

 
8. Menciona tipo de habitación reservada.  
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8.1. De no contar con la misma categoría, a la hora del check in, procede a 

verificar disponibilidad y consulta con el huésped para asignar alguna 

otra categoría. En este caso, el Room Type (habitación asignada) y 

RTC(Room Type Confirmed), serán distintos, el último conservando el 

tipo de habitación originalmente reservada.  

 

8.2. En el caso de haber inconsistencia entre estos dos campos, que sea 

por upgrade, informa al huésped la compensación o razón varia.  

 

9. Si la reserva corresponde a un grupo, el campo Block Code, estará lleno.  

 

10. El campo ETA (Estimated Time of Arrival)estará lleno si es que poseía 

información de transfer o se pidió previamente al tomar la reserva.  

 

11. Ofrece almacenamiento de equipaje en Consejería si la habitación no está lista 

por llegada antes de la hora estándar de check in, y ofrece coctel de 

bienvenida. *Ver INS-CON-001 Instructivo de Llegada, Rooming y Salida. 

 

11.1. Indica una hora estimada para la entrega de la habitación, se 

mantendrá al huésped informado y se deberá cumplir con la hora 

informada. 

 

11.2. Ofrecer el uso de los servicios del hotel (por ejemplo: restaurantes, 

gimnasio, spa, vestuarios, posibilidad de cargar el uso de los servicios a 

la habitación, wifi, etc.). 

 

12. El campo Res. Type debe de tener garantía confirmada por tarjeta de crédito o 

carta corporativa/agencia.  

 

12.1. Reconfirma el método de pago a utilizar durante la estadía. 

RevisaComments (en rojo) para confirmar quién paga los gastos.  
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12.2. Los siguientes canales de distribución: Expedia, Despegar, Travelocity 

cuentan con forma de pago mediante tarjeta de crédito virtual por lo que 

se deberá cerrar cada cuenta con un Signature on file al Check in.  

12.3. Se deberá solicitar voucher en garantía a todos los huéspedes como 

garantía de consumos adicionales. 

12.4. Si la noche la cubre una compañía, se verificará la carta de 

“Compromiso de pago”.  

12.4.1. Si un huésped se presenta en el Hotel y aún no ha llegado la carta 

de “Compromiso de pago”de la compañía (voucher on file), se 

exigirá un Voucher en garantía con pre-autorización por concepto 

de valor de habitación y consumos del huésped, hasta que llegue la 

carta. 

 

12.4.1.1. Se confirma que la adición de una persona más a la reserva, 

durante la estadía tendrá un valor adicional más impuestos 

por cada noche de pernoctación. Este valor varía en cada 

propiedad. Cabe referir que dicho valor contará con el 

servicio de desayuno buffet en base a la negociación de la 

tarifa confirmada para dicha empresa.  

 

12.4.1.2. La cama extra o sofá cama tendrá un precio adicional más 

impuestos por cada noche de pernoctación. Valor varía de 

acuerdo a la propiedad e incluye el desayuno. 

 

12.4.1.3. El valor de tarifa de day use o late check out varía de 

acuerdo a la propiedad confirmándose en un horario de 

12H00 a 18H00. 

 

12.4.1.4. Las estrategias de upselling aplican de acuerdo a cada 

propiedad. 

 

12.5. El monto por alojamiento se cobra al check in.  

 

12.6. Se deberá obligatoriamente solicitar un voucher de garantía con pre 

autorización para consumos adicionales que pueda tener durante su 

estancia. Considerar el valor de consumos adicionales por día en un 

estimado de USD $ 60,00 diarios.  

 

12.7. Para largas estadías (11 noches en adelante) el monto máximo de las 

pre autorizaciones de vouchers en garantía será de USD $ 1.000,00. En 

caso de que la estadía de algún huésped supere este monto, se deberá 

consultar al Jefe o Gerente del Departamento para verificar cómo 

proceder y se deberá obligatoriamente notificar en las novedades de 

Recepción para la realización de cortes de cuenta respectivos. 

 

12.7.1. Los cortes de cuenta se realizarán semanalmente. Se enviará carta 

de corte de cuenta al huésped que supere los $500 a $800 
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dependiendo de la propiedad adjuntando el estado de cuenta 

incluyendo la noche del corte. 

 

12.8. Si un huésped garantiza o se compromete a pagar algún consumo o 

todos los consumos de otro huésped en diferente habitación, con su 

tarjeta de crédito o efectivo, el recepcionista hace llenar el formulario 

“Carta deAutorización de Cobro”al tarjeta-habiente y/o huésped.  

 

12.9. Si un Huésped confirma que el pago de estadía será realizado por una 

tercera persona (natural o jurídica) se deberá solicitar voucher de 

garantía con pre autorización con el monto estimado de los valores a 

consumir durante su estancia hasta recibir el prepago que puede ser 

mediante depósito bancario en efectivo, pago con tarjeta de crédito 

mediante Signature on file, cheque certificado o efectivo. 

 

12.10. Todos los Huéspedes con reserva por medio de “Bono”, deberán 

entregar el “Bono” original al check in, adjuntarlo a la “Tarjeta de 

Registro” y se confirmará la validez del mismo con el Departamento 

que emitió el “Bono”.   

 

12.11. El sistema muestra de manera predeterminada la opción de “No Post”, 

en caso de que el huésped deje garantía, el recepcionista procede a 

abrir el crédito en los puntos de consumo.  

 

12.11.1. Options, Priviledges.  

 

 
 

 

 

12.11.2. Marca espacio No Post y quita el check mark.  
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12.11.3. Ingresa comentario a Comments, Cashier:  

 

 
 

13. Verifica todos los botones rojos mostrados en la parte inferior de la mascarilla 

de la reserva, aparte de Comments, Fixed Charges, Transport. 

13.1. Fixed Charges incluye cargos extras como up sellings, camas extras, 

cargo por transportación, experiencias varias. Confirma con el huésped.  
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13.2. Transportation incluye información de Pickup, lo cual habilita a 

preguntar cómo estuvo su servicio de transporte y si el campo de 

Dropoff estuviera vacío, es una oportunidad para ofrecer el servicio de 

transfer o taxi de salida. Solicita tipo de transporte, horario de salida, 

código vuelo.  

 

 
 

14. Ofrece servicio de despertador si el huésped menciona que realizará check out 

temprano. *Hotel del Parque coordina estación de desayuno con alimentos & 

bebidas, de haber salidas en la madrugada. 

 

15. El colaborador menciona el programa de fidelización Oro Verde Rewards y sus 

beneficios e invita al huésped a ser parte del mismo, si aún no se ha registrado 

en dicho programa. 

 

16. Realiza Check In en el sistema. Ok, Yes.  

 

 
 

17. Entrega llave y menciona número de habitación en tono discreto o solo lo 

señala (por seguridad).  
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17.1. Entrega“Welcome drink” por persona (no se repondrá en caso de 

pérdida), ni se entregarán adicionales.  

 

17.2. Todos los “Welcome drink” deberán ser llenados correctamente con 

nombres completos, número de habitación con fecha de ingreso y 

salida. 

 

17.3. Se entregará “Welcome drink” a todos los huéspedes exceptuando 

aquellos que pernocten por motivo de layover. 

 

 
 

18. Explica los beneficios de la tarifa: incluye o no desayuno, horario y lugar del 

mismo, té de la tarde, wifi, tres lugares importantes del hotel y una breve 

explicación de los lugares que puede encontrar alrededor del mismo. 

 

18.1. Dependiendo de la propiedad, toda reserva que se registre mediante un 

canal de distribución y canales opacos contarán o no con el desayuno 

buffet incluido. En el caso de Oro Verde Guayaquil, Oro Verde Cuenca 

y Unipark Hotel siempre estará incluido. 

 

19. Consulta al huésped si utiliza elPrograma de FidelizaciónOro Verde Rewards. 

De lo contrario, comunica el procedimiento de obtención y sus beneficios.  

 

19.1. Explica que se trata de una aplicación que podrá bajar en Android o 

iOS. 

 

19.2. Comenta su funcionamiento y beneficios.  

 

19.3. Sugiere empezar a utilizarlo.  

 

20. Ofrece asistencia con el equipaje y solicita la presencia del botones. De no 

requerirla, se direcciona al elevador, con su debida explicación.  

 

20.1. Presenta el huésped al botones e indica que lo(a) escoltará hasta la 

habitación.  

 

21. Da la bienvenida, ofrece extensión de la recepción, se pone a las 

órdenesseñalando su nombre y desea una buena estadía.  

 

22. Actualiza datos en la mascarilla de la reserva, según tarjeta de registro.  

 

Luxury
Postal desprendible 

en habitación 

Upscale
Voucher entregado en 

Recepción

Upper Midscale N/A

COCTEL DE BIENVENIDA
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Check In de Grupos  

  

1. Confirma que todos los grupos previo a su llegada tengan cancelado en su 

totalidad o con una garantía válida (Convenio de prestación de servicios) 

confirmada su reserva. 

1.1. En caso de que la agencia de viajes no cuente con convenio de 

prestación de servicios vigente en el hotel, la forma de pago a 

confirmarse habrá sido realizada vía depósito o transferencia bancaria, 

y el hotel habrá recibido dicho respaldo 8 días antes de la fecha de 

llegada, con la respectiva verificación del área contable. 

 

1.2. Grupos de cuenta Pax Paga, las reservas deben ser pre-pagadas antes 

del arribo de los Huéspedes. En caso de que no fueran pre-pagadas 

deberán estar garantizadas mediante tarjeta de crédito con pre 

autorización válida. 

 

1.3. El Recepcionista deberá verificar si la reserva ha sido pre-pagada, de 

no ser así deberá realizar el cobro al momento del check in. 

 

2. Asigna a cada grupo una PM y la ata a un bloqueo. 

 

3. Previo a la llegada de grupo, recibe del Coordinador o Reservas, información 

como hora de llegada, gastos cubiertos del grupo, número de habitaciones, 

amenidades especiales, coordinación/reserva de restaurantes o salones, etc. 

mediante el informativo de grupos. Este informativo es enviado con una 

semana de anticipación. 

 

4. Se asegura de tener los siguientes documentos como respaldo de la reserva: 

Carta o e-mail como garantía de la reserva, Contrato y Proforma, Group 

Rooming List e “Informativo del grupo”. 

 

5. Solicita voucher en garantía a todos los huéspedes o a un responsable como 

garantía de consumos adicionales, si los huéspedes indican que no tendrán 

consumos adicionales se deberá cerrar el crédito a todo el grupo. 

5.1. Para las Agencias de viajes el costo de la cama extra o sofá cama y 

persona adicional dependerá del valor negociado en base al contrato 

vigente anual más impuestos por cada noche de pernoctación 

(información que está detallada en el perfil de cada Agencia de viajes). 

5.1.1. En caso de no tener la información en el sistema deberá solicitarla 

a la Ejecutiva de Ventas. 

 

5.2. El valor de tarifa de day use o late check out dependerá del valor 

negociado en base al contrato vigente con la Agencia de viajes. 

5.2.1. En caso de que el Huésped no tenga negociada la tarifa del day 

use por medio de la Agencia o Compañía, se aplicará la tarifa day 

use del Hotel.   

 

Check In – Walk In (Registro en el Sistema) 
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1. Identifica a un posible huésped acercándose a recepción, da bienvenida con 

una sonrisa y pregunta si posee una reservación con el hotel.  

 

2. Presta toda su atención y amablemente ofrece verificar disponibilidad del día.  

 

2.1. Verifica disponibilidad en el sistema Control Availability(Ctrl+ F2). 

 

 
 

3. Ofrece la mejor habitación y se incentiva a que tomen la tarifa más altao tipo de 

habitación más alto. 

 

4. Procede a realizar la reserva: Front Desk, Arrivals aparece la opción deWalk In.  

 

 
 

4.1. Ingresa las fechas y número de personas, previa confirmación con el 

huésped. 

 

4.2. Busca el perfil dando clic en el botón de búsqueda. 
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4.3. Elige el perfil correcto y en caso de que no exista,lo crea y da clic en el 

botón Ok. 

4.3.1. Si es un Walk In corporativo, se deberá de pedir credencial de la 

compañía (para las que tengan esta condición en el convenio con el 

hotel) o comunicarse con la compañía para pedir autorización de 

otorgamiento de tarifa corporativa.  

4.3.1.1. Se elige perfil de compañía.  

 

 

 
 

4.4. La pantalla obliga a regresar al menú anterior y una vez confirmadas las 

fechas, número de personas y elegido el perfil,da clic en Ok. 
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4.5. Aparecerán las opciones de tarifa y elige la tarifa publicada BAR, del 

tipo de habitación acordado. 

 

4.5.1. De tratarse de un Walk In corporativo, se seleccionará la tarifa 

negociada perteneciente a dicha institución.  

 

 
 

4.5.2. En periodos de congresos o convenciones en la ciudad en ciertas 

fechas determinadas el hotel se reserva el derecho de no aplicar 

tarifa corporativa.  

 

4.5.3. Toda reserva de T&T debe ser solicitada directamente por la 

agencia, no se aplicará tarifa de T&T a aquellos huéspedes que 

vienen directamente al counter a solicitar tarifa de agencia. 

 

4.5.4. Cuando el huésped llegue por primera vez, directamente a la 

recepción del hotel, solicitando tarifa corporativa, se deberá indicar 

que se aplicará la tarifa BAR disponible y se pondrá en contacto 

con la Ejecutiva de Ventas para que realice la negociación.  



 

ORO VERDE HOTELS – DOCUMENTO CONTROLADO 
 

 

4.5.5. Todo huésped que desee realizar reservación de habitación en el 

hotel con tarifas promocionales expuestas en canales de 

distribución, deberá de realizar su reservación directamente en el 

canal de distribución donde la visualizó. Dichas promociones sólo 

son aplicables para las reservas realizadas mediante los canales de 

distribución, no deberán aplicarse en el counter del hotel. 

 

4.6. Procede a verificar información ya proporcionada por el huésped 

(identificación), ingresar datos como comentarios 

 

4.6.1. Para Walk In individual, los campos se seleccionan: 

Market: Offline WalkIn, Source:Walk In, Origin: Walk In 

 

4.6.2. Para Walk Incorporativo, los campos se seleccionan: 

Market:CORP, Source:CORP-N, Origin: Walk In 

 

4.6.3. Asigna una habitación “Inspected” y da Check In. 
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4.7. Recepta el pago del total de alojamiento y se solicita un voucher manual 

de tarjeta de crédito como garantía para consumos extras, en caso de 

que no tenga una tarjeta de crédito se verifica que el No Post se 

encuentre activo, de esta manera se cierra los “créditos” en PMS y se 

notifica a las áreas involucradas. 

 

 

Entrega de Duplicado de Llave 

 

1. Pide identificación (física o verbal)al huésped para comprobar identidad.  

 

2. Verifica en el sistema los datos. Front Desk, In House Guests, ingresa apellido, 

Search.  

 

 
 

3. Programa nueva llave y la entrega al huésped.  

 

Verificación para Check Out  

 

 

Check Out  

 

1. Identifica al huésped acercándose a recepción, saluda con una sonrisa y 

pregunta si va a realizar el check out.  

 

2. Pide apellido o número de habitación. Hotel del Parque solicita la llave para 

acercarla al codificador para obtener número de habitación.  

2.1. Ingresa a la mascarilla de la reserva: Front Desk, In House Guests, 

Room No. o Apellido, Enter.  
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3. Indicar a Ama de Llaves vía radio la salida de la habitación y aguardar por la 

confirmación de ama de llaves el tiempo que tome el check out.  

 

4. Repite datos de la reserva (fechas, noches); pregunta si desea o reconfirma 

transfer.  

 

5. Pregunta cómo estuvo su estadía. 

 

6. Consulta al huésped si utiliza el del Programa de Fidelización Oro Verde 

Rewards. De lo contrario, comunica el procedimiento de obtención y sus 

beneficios.   

a. Explica que se trata de una aplicación que podrá bajar en Android o 

iOS, o cualquier plataforma. 

 

b. Comenta su funcionamiento y beneficios.  

 

c. Sugiere empezar a utilizarlo.  

 

7. Comprueba cargos generados durante la estadía: Options, Billing.  
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8. Verifica comentarios e instrucciones de pago dando clic en Post (inclusiones, 

gratuidades, pagos por compañía o pago directo por el huésped).  

 

a. Si es agencia u OTA (Online Travel Agency) y ya está cancelado, no se 

pide firma, ni se enseña detalle de cuenta.  

b. Si es pago individual, por compañía o tiene cargos adicionales que no son 

cubiertos por ninguna de las anteriores, menciona el tipo de consumos que 

tiene, notifica que se entregará un detalle de su cuenta (precuenta) para 

revisión:Folio, Folio Style, Detailed Folio (1), Ok. 
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c. Si la compañía cubre gastos, pide firma en el folio.  

i. Adjunta folio firmado, tarjeta de registro, carta corporativa, checks 

de consumos. 

 

ii. Si el huésped salió del establecimiento sin pasar por recepción, el 

folio se envía sin la firma respectiva.  

d. Si la compañía no cubre bebidas alcohólicas o cubre un monto específico 

de alimentación, estos valores excedentes serán cargados de manera 

separada de los consumos que la compañía cubre. 

e. Si el huésped tiene crédito para adicionales no cubiertos por la empresa, 

serán cargados a la cuenta de habitación de manera separada. 

f. Si el huésped no tiene crédito para adicionales no cubiertos por la empresa, 

deberán ser cobrados en el momento en el punto donde se generó el 

consumo. 

 

9. Si es huésped individual, pregunta por detalles de factura y pide forma de 

pago.  

a. Si es pago propio, verificar en Options, Profile, que los datos estén 

correctos.  

 

b. Si es pago personal, con datos diferentes, crea una ventana adicional e 

incluye datos en: Options, Routing.  
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i. Marca Window, click en Name, Other Names, Ok.  

 

 
 

ii. Busca el perfil o lo crea (New). 

 

iii. Elige el tipo de perfil.  
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c. En el caso de separación de cargos, Opera posee la opción de generar 

hasta 8 ventanas separadas. Exceptuando la primera, se puede realizar un 

Routing a otros perfiles.  

i. En la primera ventana, hace clic derecho y señalaNew Window.  

 

 
 

ii. Se posa encima del cargo que desea separar y lo arrastrahacia otra 

ventana. Otra opción, se posa encima del cargo, realiza clic 

derecho, Transfer to Window y señalael número de ventana.  
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iii. Las transacciones compuestas, por ejemplo, cena, incluye bebidas 

alcohólicas y bebidas no alcohólicas, y alimentos, van a contener 

un “+”.Para verlos, da doble clic. En estos casos, se sugiere llevar 

el cargo a otra ventana.  

 

iv. Si desea ver el check en la pantalla de la computadora, se sitúa 

encima del cargo, clic derecho y señalar, POS Check Details. 

 

 
 

v. Si dentro de un mismo cargo, el huésped desea separar 

cantidades, se sitúa encima del cargo, clic derecho, Split 

Transaction, se puede dividir por Amount (monto) o Percentage 

(porcentaje). Ambos calculan automáticamente los impuestos. 
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vi. Si necesita realizar algún descuento o anulación, selecciona Adjust 

Transaction.  

1. Sólo se harán descuentos o anulaciones a los huéspedes en 

los casos que se detecte que la habitación no estuvo de 

acuerdo a lo solicitado, previa consulta con el Gerente 

General o Gerente de Front Office. 

 

vii. Si necesita transferir algún cargo a otra habitación o Pay Master, 

selecciona Transfer Transaction.  

 

10. Realiza pago seleccionando botónCheck Out. Señala entre Check Out 

pagando cuenta o Check Out With Open Folio.  

a. Escoge forma de pago.  

 

 
 

i. Check Out: En caso de pagos por partes, o doble método de pago, 

se repite proceso. Es necesario hacer check out a todas las 

ventanas que contengan cargos.  

1. No se aceptará como forma de pago, cheques que no estén 

certificados. 
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ii. Check Out With Open Folio: Ingresa el número del PM (Pay Master 

o Cuenta Maestra) previamente asignado.  

 

iii. Reconfirma que se quiere dar check out a la habitación sin cerrar el 

PM.  

 

 
 

iv. Coloca comentario a Reservation con la razón por la que se deja la 

cuenta en Open Folio. 
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11. La factura, se dobla en tres partes y se entrega en un sobre al huésped.  

 

 
12. Ofrece asistencia con el equipaje, llamando al colaborador de conserjería.  

a. Si resta tiempo entre la hora en que el huésped se retirará del hotel, se 

ofrecerá almacenar el equipaje en conserjería.  

 

13. Agradece por la estadía, desea un buen día y menciona que el hotel lo(a) 

espera pronto.  

Check Out – Open Folio 
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1. Ingresa al PM asignado a la cuenta que desea cerrar. Cashiering, Billing, 

seleccionar Open Folio, Search. 

 

 
 

2. Identifica en la cuenta que se desea cerrar con doble clic y aparecerá 

automáticamente la cuenta. 

 

 

 

3. Se verifica que los cargos estén correctos de acuerdo a fechas de corte y 

proformas. 

 

4. En caso de que la compañía o agencia posea crédito con el hotel, el A/R 

No.deberá estar presente en Options,Profile.  
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5. Da clic en Close Folio.  

 

 
 

6. Elige la forma de pago Direct Bill.  
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7. Reconfirma que desea cerrar el Open Folio.  

 

 
 

 

 

Check Out – No Show  

 

1. Toda reserva de habitación de huéspedes individuales, corporativos, canales 

de distribución genera No Show, siempre que cuente con garantía o forma de 

pago válida. 

 

2. Toda reserva de habitación mediante grupos genera No Show, y se manejará 

de acuerdo al siguiente detalle: 
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Referencia de tarifas (House use, complementarias, F&F, Staff, Interhoteles, Canjes, Bonos, A&D, Eventos y Canales de distribución)  

 

Tipos de 
reserva 

Aplica a Respaldo 
Tarifa 

aplicable 
Rate 
code 

Tipo de 
habitación 

Incluye 
Genera 

no show 
Garantía 

Política 
de 

cancela
ción 

Observación 

House use Ejecutivos 
Colaboradores 
Casos especiales 
aprobados por 
Gerencia General 

Email de 
Gerencia 
General o de la 
Gerencia que 
solicite 

Cero HSE Deluxe Aplica 
desayuno 
buffet 

No N/A N/A  

Complement
arias 

Reservas con 
negociaciones 
especiales 
autorizadas por 
Gerencia General  

Email de 
Gerencia 
General o de la 
Gerencia que 
solicite 

Cero COMP Deluxe Desayuno 
buffet si la 
negociación 
lo estipula 

No N/A N/A  

Friends and 
family 

Amigos y familiares 
de los colaboradores 
del Hotel 

Email de quien 
esté solicitando 
aprobado por 
RRHH y 
Gerencia 
General 

Tarifa 
especial 
aplica a 
todos los 
hoteles de la 
cadena Oro 
Verde Hotels 
 

F&F Deluxe Desayuno 
buffet 

Si Número 
de T/C, 
código 
de 
segurida
d y 
nombre 
del 
tarjeta 
habiente 

24 
horas 
antes 
de la 
fecha 
de 
arribo 
sin 
penalid
ad 
alguna 

 

Staff Colaboradores del 
Hotel 

Email de quien 
esté solicitando 
aprobado por 
RRHH de 
ambos hoteles 

Tarifa 
especial 
aplica a 
todos los 
hoteles de la 
cadena Oro 
Verde Hotels 
 

STAFF Deluxe Desayuno 
buffet 

Si Número 
de T/C, 
código 
de 
segurida
d y 
nombre 
del 
tarjeta 
habiente 

24 
horas 
antes 
de la 
fecha 
de 
arribo 
sin 
penalid
ad 
alguna 

 

Interhoteles Colaboradores de los Email de quien Tarifa OVH Deluxe Desayuno Si N/A 24 Solicitud de 
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Hoteles de la cadena 
que pernocten en 
alguna propiedad con 
motivo de trabajo, y 
que cuente con el 
respaldo de pago del 
Hotel en donde está 
enrolado. 

está solicitando 
con autorización 
de Gerencia 
General 

especial 
aplica a 
todos los 
hoteles de la 
cadena Oro 
Verde Hotels 

OVC buffet horas 
antes 
de la 
fecha 
de 
arribo 
sin 
penalid
ad 
alguna 

reserva debe ser 
dirigida a 
Reservas del 
Hotel donde va a 
pernoctar para 
verificación de 
disponibilidad 

Canjes Compañías o 
empresas que 
cuenten con 
negociación especial 
en base a canje cero 
o facturado 

Email de quien 
solicita la 
reserva (correo 
con dominio de 
la empresa) 

Tarifa a 
aplicar 
depende del 
costo del 
canje 
(número de 
noches y 
servicios que 
cubre) 

CAAU Deluxe Depende de 
la 
negociación 

Si N/A 24 
horas 
antes 
de la 
fecha 
de 
arribo 
sin 
penalid
ad 
alguna 

Solicitud de 
reserva debe ser 
dirigida a 
Reservas con 
previa aprobación 
de Coordinadora 
de Marketing, CC 
Asistente de 
Costos. Aplica 
cuando hay 
disponibilidad. 

Bonos Huéspedes que 
cuenten con Bono 
aprobado en base a 
contrato o 
negociación especial. 

Bono original (al 
check in) 
numerado con la 
respectiva firma 
de quien aprobó 
el Bono 
(Director de 
A&B, Director 
Comercial y de 
Mercadeo, 
Gerente 
General. 

Tarifa cero, 
los Bonos 
cuentan con 
fecha de 
caducidad, 
se puede 
exonerar 
solo hasta 
una semana 
después de 
dicha fecha. 

COMP 
Anotar en 
comment
s que se 
trata de 
un Bono 

Deluxe 
Verificar lo que 
indique el 
Bono 
aprobado. 

Desayuno 
buffet 

No N/A No 
aplica 

Solicitud de 
reserva debe ser 
dirigida a 
Reservas con 
copia / escaneo 
del Bono 
autorizado. Aplica 
solo en ocupación 
baja / temporada 
baja. 

Accionistas 
y Directores 

Accionistas y 
Directores de la 
cadena Oro Verde 
Hotels, en cualquier 
Hotel de la cadena 

Email aprobado 
por Gerencia 
General 

Tarifa 
especial 

A&D Deluxe Desayuno 
buffet 

No N/A No 
aplica 

Solicitud de 
reserva debe 
dirigirse a 
Reservas para 
verificación de 
disponibilidad.  

Eventos Huéspedes que Email de quien Tarifa EVEN Deluxe Desayuno Si Número 24  
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asistan a un evento / 
convención que se 
realice en el Hotel. 

solicita especial 
confirmada 
por Eventos 
y Banquetes 

buffet de T/C, 
código 
de 
segurida
d y 
nombre 
del 
tarjeta 
habiente 

horas 
antes 
de la 
fecha 
de 
arribo 
sin 
penalid
ad 
alguna 

Special Personas con 
autorización de 
Gerencia General 

Email de 
Gerencia 
General 

Tarifa 
especial 

SPECIAL Deluxe 
Salvo otra 
indicación de 
Gerencia 
General 

Desayuno 
buffet 

No N/A N/A  



 

 

 


