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Creacion de una Plantilla de Inspeccion

Aprenda a crear una plantilla de inspeccion en el escritorio.

1. Inicie sesion en Quore en el escritorio.
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2.Hagaclic en el Selector de Aplicaciones.
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Creacion de una Plantilla de
Inspeccion Continuado

4. Haga clic en Plantillas.

o¢ o @

Resumen

©

Nombre de Ia propicdad Inspector Pasos falldos Fecha niciads
L Anna Lee 06-3g0-2025 o
© Checkist McDonald Inn and Suites by 0 - Cancelar
. Anna Lee 12-20-2025 -
spection McDonald Inn and Suites e 0 i Cancelar
e Anna Lee o 06-30-2025 Zo

5.Hagaclicen elicono +.

Plantillas

cidn Frecuencia Usado por. Creado por Creadoel

MCOSM (Copy) (Copy)

Anytime All Hotels Kelly Executive Smith 11-5p-2025 Detalles
ntenance Checklist Weekly All Hotels Anna Lee McDonald 06-ago-2025 Detalles
ft1 Quarterly 0 Hotels Anna Lee McDonald 25-mar-2025 7 Dotates
2 Quarterly 0 Hotels Anna Lee McDonald 25-mar-2025 Detalles
w3 Ouarterly 0 Hotels Anna | e McDonald 25-mar-2075 Detalles

6. A continuacion, ingrese los detalles de la plantilla en la pagina Crear plantilla.

Crear plantilla

Nombre *Obligatorio
Manager Inspection
Descripcion (Maximo 500 caracteres)

To be completed during each shift

Propiedad

McDonald Inn and Suites @ v

Usada por
Gerente de Propiedad (Sus Propiedades)

&Quién utiizard la inspeccion?

Insp./Lista

Inspeccion ~

Frecuencia

Anytime
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Creacion de una Plantilla de
Inspeccion Continuado

7. Seleccione el departamento que utilizara esta inspeccion en el campo Usado por.

o be completed during each shift
Propiedad
McDanald Inn and Suites €@

Usado por

Gerente de Propiedad {Sus Propiedades)

Inspeccién Anytime
Recordatorio Mostrar Hab Retrasar Tareas Miltiples Fallas
si v No v No

8. Seleccione la Frecuencia.

Frecu
Anytime
Rece M Hab. Retrasar Tarc Muitiples Fallas
Cancelar Crear plantilla

9. Tambien puede utilizar la seccion Recordatorio para recibir una alerta en su Lista de tareas pendientes
antes de la fecha de vencimiento.

Re rd: Mostrar Hab Retrasar Tz Multiples Fallas
0 Si No Ne
=]
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Creacion de una Plantilla de

Inspeccion Continuado

10. Seleccione Si en el menu desplegable Mostrar Hab para agregar una cuadricula de habitaciones a su

inspeccion o lista de verificacion.

McDonaid Inn and Suites @)

Usado por

Insp./Lista Frecuencia
Inspeccion v Weekly

Recordatorio Mostrar Hab Retrasar Tareas Miltiples Fallas
6 si o Ne v N

Cancelar Crear plantilla

11. Cuando haya terminado, haga clic en Crear plantilla.

Usado por

Administracién

ecuen
Insp Weekly

Recordatorio Mostrar Hab Retrasar Tareas Maltiples Fallas
6 si . No v No

‘ Cancelar Crear plantilla

12. Para completar el proceso de creacion, en la pagina siguiente, comience a crear su plantilla introduciendo

un paso en el cuadro de texto. Haga clic en cualquier lugar para guardar.

Q 12 Inspecciones v

Plantillas.
Principal Marcar todos los pasos necesarios ) Marcar todos los pasos como aprobad
Make sure éomman areas are safe and clean.
Sin categor Managem: Obligatorio Predeterminado a P
r = 1
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Creacion de una Plantilla de
Inspeccion Continuado

13. Seleccione el departamento responsable de esa tarea si el paso falla la inspeccion.

Q L —

Plantillas
Manager Inspection
Principal (I Marcar todos los pasos necesarios () Marcar todos los pasos como aprobad
Meake sure common areas are safe and clean.
Sincategoria v Subeategoria Mansgement (D oviigatorio () Predeterminado a Paso

14. Asigne un puntaje a cada paso en el campo Puntos.

Plantillas

Manager Inspection

Principal () Marcar todos los

ios (1) Marcar todos los pasos como aprobados p

Make sure comman areas are safe and clean,

Sneategoris  Subeateporia Minsgement () oviigatorio (J) Predeterminada s Psss

15. Marque la casilla para establecer el paso como obligatorio o desmarquela para que no lo sea. Seleccione
Aprobar por defecto si desea que el paso aparezca previamente marcado. Tenga en cuenta que 10s pasos

configurados como aprobar por defecto no pueden establecerse como obligatorios.

Inspec ~ @]
Plantillas
Principal (O Marcar todos los pasos necesarios (_JJ) Marcar todos los pasos como aprobados por defc

Make sure common areas are safe and clean.

Sncsteroda v Subcatcpora vamagement v [ 30 || ()Jovtemorio ) predetcminados Fasd
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Creacion de una Plantilla de
Inspeccion Continuado

16. Haga clic en los puntos suspensivos (tres puntos) junto al paso para editarlo, duplicarlo o eliminarlo.

ciones + o & g

Plantillas

2 common areas are safe and clean.

= cash drawer counts are completed by each front desk shift.

Mo v Subaatesora Management @ ovisorio

17.Haga clic en Anadir Categoria para crear categorias en las que se incluiran sus pasos. Escriba el nombre de

la categoria. Haga clic en cualquier lugar para guardarla automaticamente.

Plantilas
Manager Inspection
Principal @D Marcar todos los pasos necesarios () Marcar todos los pases como aprobados

Make sure commen areas are safe and clean.

Make sure cash drawer counts are completed by each front desk shift

Adiddir Cateoria J Agregar Paso

18. Haga clic en los tres puntos suspensivos junto a una categoria para afadir una subcategoria si lo desea.

Haga clic en cualquier lugar para guardar.

vy Y w

Plantillas

@D Marcar todos los pasos necesarios () Marcar todos los pasos como aprobados por defecto

areas are safe and clean.

rer counts are completed by each front desk shift.
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Inspeccion Continuado

19. Después de hacer clic en los puntos suspensivos (tres puntos), vera todas las opciones encontradas
dentro de la categoria.

counts are completed by each front desk shift

20. Continue afadiendo pasos hasta completar la plantilla. Regrese a la pagina Plantillas en la aplicacion
Inspecciones para ver y editar su plantilla.
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