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OBJETIVO

Recibir al huésped con excelente atencion y proporcionar la informacion que el huésped necesita
para utilizar los servicios del hotel. Resolver las solicitudes del huésped cumpliendo los tiempos
de respuesta establecidos.

ALCANCE

¢ Recepcionista
e Supervisor de recepcion
e Jefe de Recepcion

e Gerente de Front Office
¢ Room Division Manager.

Proceso operativo Check In

1. Bienvenida de huésped. Aplicar EST-REC-001 Estandares de Servicio de
Recepcion.

2. Buenas (dias/tardes/noches), bienvenido(a) a [nombre de hotel], su gentil ayuda con su
cédula/pasaporte, y tarjeta de crédito. ¢ Es miembro de nuestro programa Oro Verde
Rewards? Si no, le recomendamos descargar nuestra aplicacion escaneando este
codigo QR. Con cada estancia y consumo en nuestros bares y restaurantes, acumula
cashback que puede usar en sus futuras visitas. Si ya es miembro, jgenial! Recordemos
gue sus beneficios seran acreditados al final de su estancia."

3. Se solicita un documento de identidad por cada huésped que se registrara incluidos
menores de edad. Con estos datos se llenara la informacion en el sistema para su
registro o comprobar los datos en caso de que la informacion ya exista en el sistema.

4. Busca lareserva en el Property Management System (PMS) Opera / Opera Express (en
Hotel del Parque). Front Desk, Arrivals, Inserto Apellido, Dates, Search. Hace doble clic

&% OPERA PMS [Version 5.0, Service Pack 5.0.03.02/11] OROPR - HOTEL DEL PARQUE SAMBORONDON 06-24-19 (=3 E=E =]
Ventana
@PTIGRERD

(I
Reservations
BI0R0E; s - Canfirmation No. 836606 /—\
' Name oo ) First Nama\ |crs Nora Rec Loc [ I \\ Search )
- Gorp. No. [ | Gonficd ho. [ ] Advanced
Group aﬁf Mg 2 Clear
Source Arival Fram [08-24-18 = Arival Ta [06-24-19 m
Agent 0. Cl nication
Postal Code
Praperty I Al Properties

Property | |* Name [Roorn [Room Type[antival  [Depature [Rms [Prs  [Status Group/Compa =]
OROPR VELEZ, RAUL pA SIGKR 06-24-19 EJE—W a 2 cc
0

OROPR PALAMARA, 207 [oKR 06-24-19 [06-25-18

1

1

GROPR MITTAZ, CHRISTIAN 211 |DKR 06-24-19 [06-27-18 HCES MEETING ECL

OROPR GHEN, JOHN 213 |pkR 06-24-19 |06-27-19 HCIER MEETING EGL

d Walkin

i IEERN|
1
1

OROPR KAVALEKAS, IMEMA 220 [DKR 06-24-19 |06-36-19
i Checkin

TES MEETING ECL
Cancel

Reg. Carg

OROPR MEETING ECUADOR (9005 |PM 06-24-19 [06-24-10

Erofils

o | o[ |_pfons

Edit

Close
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en la reserva del huésped.

41. EncasodeT& Ty que el huésped no cuente con reserva en el sistema
OPERA, deberé presentar el voucher emitido por el canal donde realiz6
la compra para que se realice la debida verificacion antes de su ingreso
al hotel.

4.2.  Sila habitacion previamente asignada, se encuentra sucia, el mensaje se
mostrard automaticamente.

{5 0ROPR - Arrivals - Confirmation No. 836606

@ OROPR - Reservation 836606 DUE IN
Name [Lewy Phone [+1 6046127475 | agant BOCKING COMBY | |
First Name [Henry Member Type |2 company| | &
Title +| cony[A__| & Wember No. Group 3}
Language [E + VI : Member L, source [ *
More Fields
Arrival [06-24-19 |G Mot GRERA x| b [CC | +|GARANTIZAC | GuestBalance | 0.00]
Nights @ Room 221 is in Diy Status, [t 27| 2| Paginawes | pwcamt [ [ |
Departure (062519 |f@  Tue 00| #|0tros Online Reason| | #|
vt 2 ] craa 0 ] o | 2| N —"Y -
G noorrms [ e || Features 2|
Room Type [SIGKR +| RTe. [SIGKR *| | credit card No. [4788 | Specials [DINC.AMI 0
Room 221 || prw ™ Exp. Date [11121 | Comments [RATE 5413.10++] # |
Rate Code [BAWEB | #|  Fixed Rate ¥ CRS o, [125356968 ||| conthote
Rate 41310 sopovalcose ]
TARee Lo
Packeges || %] Y R | R e Y
Biockcode | | #|  ETA[i508 sutewih[ | |reserven By [BOOKING
Confirmation Phone No
Save OK
G Crected By "TRUST XML On 030318 Undated By MMORA on 08-24-13 il sz

4.3.  Siesta limpia, la mascarilla de la reserva se mostrara sin novedades.

BIOROPR - Arrivals - Canfirmation Mo, 836606

OROPR - Resenvation 836608 DUE N
Name [ew Phone [+16046127475] | agent [BOOKING.COMBY | &
First Name [-eny Mermber Type |#| company L
Title s cony[CA__| & Member No. Sroup s
Language [E s e = Mernber Lyl Source +
Wore Fields
Arrival [[TELEE Res. Type [CC_| #| GARANTIZAL | GuestBalance
Prc Nights Warket [EAR ] & | Paginaweb piscamt [ | w[ ]
E | Departure [06-25-13 | Tuesday Source [00_] | Otros Online Reason|_____ ]|
Adutts [2 | chila [0 ] origin [OTA | $|ONUINETRA yoiia [ Jaip[_ |
No.ofRms.[1__] payment [v5_] &| (7] Foares| | #]
Room Type |SIGKR | *] RTC. [B16KR | #]| creditcard o, [4783070000068800 | specials DINGAMT | #]
room 21—+ pn T~ £.0ate 121 ] comments [ si1z70% o | |
RateCode [(BAWEB | #|  FixedRate I CRSNo, 125356956 | | oconnoe| |
Rate 41310 Approval Code — :‘
Parkages £ Approval Amt [ —
BlockCode [ | #[ ETA Suite With [BOOKING |
Confirmation | Phonie No 1]

Fitcd crargos
il Save oK
E Created By *TRUST_MML* on 08-03-18 Upciated By MMORA, on 06-24-19 Optiens Close

Proceso de confirmacién de Tarjeta de Registro Hotelero.

5. Sefior(a) ____ le confirmamos su habitacion de (1 cama/2camas) en el piso __, se van
a hospedar (gj. 2 adultos, 1 nifio) desde el Fecha de ingreso — Fecha de Salida por
____noches. Su tarifa por noche es de ____incluido impuesto (Si es confidencial no se
debe mostrar la tarifa en el registro). Menciona la cantidad de habitaciones que ha
reservado y el tipo de habitacion.

**Confirma la tarifa aplicada siempre y cuando no sea confidencial, sefialando en la hoja
de registro e indicando que dicho valor es mas impuesto si aplica este importe.

6. Le confirmamos dentro de su reserva (SI/ NO) esta incluido el desayuno buffet a partir
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de las 06h30 hasta las 10h30am.

7. a. Si el desayuno NO esta incluido indicar que lo puede tomar en el restaurante por un
valor adicional:

Desayuno buffet LUNES A VIERNES es de $__incluidos impuestos ($__++).
Desayuno buffet (SOLO SABADO Y DOMINGO) es de $__incluidos impuestos
&_ ).

7.1.
7.2.

Cross-selling

8. Ofertar el desayuno por $__ incluidos impuestos en el momento del check in,
cumpliendo la condicién que sea por el total de noches y numero de personas a
hospedarse. Para nifios menores de 12 afos aplica $__ incluidos impuestos.

9. Su habitacidn fue confirmada para personas, en el caso de ingresar una persona
adicional a su habitacion el valor es de $ incluidos impuestos.

10. Nuestro hotel es un edificio libre de humo, tenemos una penalidad de $250 ddlares
incluido impuestos por incumplimiento de esta norma. Puede fumar en los exteriores

del hotel.

11. Le confirmamos (SI/NO) ha dejado un voucher en garantia preautorizado para realizar
cargos a la habitacion.

11.1. En el caso que no dejen voucher en garantia: Le confirmamos que al no haber
dejado un voucher preautorizado en garantia no podra cargar sus consumos a
la habitacién, y debera pagar todos los servicios que reciba en el momento de
solicitarlos.

11.2. Recordar al huésped que incluso en el area de la piscina debera de pagar en el

momento de realizar cualquier consumo de alimentos y bebidas.

12. Nos enorgullece ofrecer una variedad de restaurantes y bares en el hotel. [explicar la
oferta gastrondmica de la propiedad].

13. Si el huésped va a compartir la habitacibn con mas personas, se adiciona a las
mismas mediante la opcién Options, Shares.

@OROPR"A"WEE' Confirmation No. 836608
@ORDF‘RV Reservation 836606 DUE IN

e
Firstame [fery | Mermber Tvoe | 3] compamy
Title | +| ¢ @IOROPR - Resenvation Options =

Phona [*1 604 612 7475] | Agent [BOOKING COM BV

T il

\IL 0 B £3

Language

E_1=

Mare Felds
Arrival [06-24-15 |7

[Prc Nights |1
oF 06-25-19 |

Aceornpanying

Add On

AgentiCompany

Bletts

Cancel

Billing

Changes

Confirmation

Credit Cards

Delete

Deposit

Fied Charges

ke[|

jsc. Amt

Reason

st Balance 0

3

oR Adults [2 | child [0 |
oF Mo, ofRms. [1___]

[oF RoomType [EIGKR__ |
oF Room [221

E Rate Code [B4//E8

[

Histary

Package Option

Priyileges

Queue

Rate Info

Register Card

Roorm Moye

=11 3 B3 3

OF Reate 413
[ Packages

3

Routing

< Shares >

Traces

*

: Block Code I:lJ

[ Fixed Charges:

Track it

WWalist

eatures

pecials [CNCAMT

ments [RATE $413.10++

nf Note

Rec Loc
ftem Inv.

E—
T e
|

one Ho

sl

G  Crested By *TRUST XML+

on 08-03-18

Updsted By PTIGRERO

on 06-24-19

Save oK

Gy o
T

=
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13.1. Elsistema preguntard si desea copiar los detalles del pago, click en Yes

€ OROFR - Arrivals - Canfirmation No. 836606

@@OROPR-SMWE Confirmation No 836606
Roorm Details —
06-24-19
| [Mightiy Rate Detalls Clizatialio
) [Mightly Rate [Effective From Effective To =]
OFERA x|
[Pre & Do youwant ta copy payment detalls?
oF ]
|OF | Share Resenation Details iYes | No
OF |k
or F
[oF Entire
0 Spiit
|°F Eull
e Combine
[ Break Sfir,
| n Resv.
| Sz )
“
Close

K Fixed Rate J

13.2. Selecciona campo Combine. Ingresa datos del huésped adicional y en
campo Adults ingreso el nimero 0, para evitar cargar la tarifa dos veces.

QOROPR - Arrivals - Confirmation No. 836606

@E0ROFR - Share Confirmation No 836606
Room Details —————
Room Room Type [Occupied From  |Oceupied To -
s 06-24-19
5 combine Share Reservations Ll
| Nightly Rate Details From & Prafile " Reservation I” Search Guest Profile CheckIn
i Narme | FH
= Frsthamel ]
o
oF aduts[ 0] Children [ 0] H
|OF | ghare Reseration
[oF |1 | iiame Res. Type * | GARANTIZADA TARJETA L]
el poypnen V5| +[7] vin
OF Entire:
& creditCargto |
Split
o Exp.Date[ | L
= Eull
— e ———— < Combine )
— aK Close —
Resv
. ] [ [ [ [ [ [ [ =
1 \ \ \ [ [ \ 3 R
Close i

. Si no se cuenta con el mismo tipo de habitacion de la reserva disponible, se verifica la
disponibilidad y consulta con el huésped para asignar alguna otra categoria, siempre debe ser
una de mejor categoria como compensacion por la falta de disponibilidad. En este caso, el
Room Type (habitacién asignada) y RTC (Room Type Confirmed), seran distintos, el dltimo
conservando el tipo de habitacion originalmente reservada.

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

. El campo ETA (Estimated Time of Arrival) estar& lleno si es que poseia informacién de
transfer o se pidié previamente al tomar la reserva.

. El campo Res. Type debe de tener garantia confirmada por tarjeta de crédito, carta de
empresa o0 agencia.

17.1. Reconfirma el método de pago o cobertura de gastos en Comments (en
rojo).
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QOROF’R - Artivals - Confirmation Mo, 836606
@OROPR - Reservation 836E06 DUE IM
Name [Lev [ Frana [+1604 5127475 | agant [BOOKING COM BV

Fire @OROPR - Reservation Comments

li= e e i
I I

La

Int Comment Type
RE! Ll RATE $413.10++ INC BB + TE DE LA TARDE

RESERVATION #HAGYEPAR1754028417 GEMIUS PROGRAMME El desayuno esta incl

RESERVATION Special rate=genius rate You have a booker that would prefer a quiet ra

Mare F

Ar

Mi
= Depar

Ac
Mo, of F

" | [rate -+ INC B + TE DE LA TARDE
Room
AKX PAGAN CUENTAD
R
Bl EORRARENEL CHECKIN D)
ew

Packe

=

Edit

[LAREY
= CERE E T8

Black €

4

Delete

.Created By EALAVA On 08-23-19 21119 Updated By EALAVA On 06-23-19 2119 Close
[ =

L

WG CrestedBy ‘TRUST XML On 08-03-18 Upéated By MMORA On 06-24-18 Options Cloze

B

18. Los siguientes canales de distribucion: Expedia, Despegar, Travelocity cuentan con

forma de pago mediante tarjeta de crédito virtual por lo que se deberé cerrar cada
cuenta con un Signature on file al Check in.

19. Establecer forma de pago y tratamiento de tarjetas de crédito

Registro de forma de pago.

.,Coémo se hace?

20.

21.

22.

Si los consumos del huésped son a cargo de una empresa (Bill to) se debe informar:
cuales son los cargos que asumira la empresa y cuéles son personales.

Si es pago directo (particular) se le solicita la forma de pago en tarjeta de crédito,
débito o efectivo del 100% del total de su estadia. Adicionalmente el huésped debe
dejar una garantia por consumos (voucher TC, depésito en efectivo). En caso de que
el huésped informe que no va a tener consumos, se le informa al huésped y los
ambientes que sus consumos seran pago directo.

Si los consumos del huésped son a cargo de una agencia de viajes, empresa o
aerolinea (voucher) se debe explicar que los cargos que son cubiertos por dicho
documento, y cudles son personales y solicitar la respectiva garantia para consumos
personales.

Tratamiento de tarjetas de crédito.

.,Coémo se hace?

23.La toma de pre autorizaciones con tarjetas de crédito permite tener un monto

congelado que puede ser utilizado para cubrir consumos generados dentro del hotel
gque sean correspondientes a cada una de las habitaciones. Se debe solicitar al check
in la tarjeta de crédito y notificar que se hara un bloqueo temporal por un monto
aproximado que cubra los gastos indicados por el huésped.
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23.1. Banco del Austro: mediante la maquina de POS + voucher manual
rastrillado y con datos de la TC correspondiente. Ambos vouchers deben
llevar la firma del duefio de la tarjeta. El voucher rastrillado debe tener los
datos completos de la tarjeta y nombre de tarjeta habiente. Se anexa a la
TRH, esta informacion debe quedar grabada en OPERA.

23.2. MEDIANET: mediante la maquina de POS, debe llevar la firma del duefio
de la tarjeta y se anexa a la TRH, esta informacion debe quedar grabada
en OPERA.

Proceso de ingreso de pre autorizacidén en opera.

24. Paso 1. Ingresar los datos de la tarjeta de crédito en la mascarilla de la reserva en el
area de Payment (Numero de la TC + fecha de expiracion)

More Fields

Arrival [20/09/22 |  Thursday Res. Type _# | NO GARANTI
Nights BAROFF WEE

Departure @ Friday RECEF™OMN
Adults [1 | child [0 ] Tl B ET ONO

No. of Rms. payment MG | #|  |EE]

RoomType DKR | 2|  RTC[DKR | #| CreditcardNo. | 0634 |

Room|[ [ #|pnml™ Exp. Date

25. Paso 2. Ingresar a la seccidn de Options en la mascarilla y luego dar clic en la opcion
Credit Cards

Ei OROGYE - Reservation 1537970 CHECKED IM

Name |LLUIILUISA R [l OROGYE - Resenvation Options x| pnt [ =]
FirstName [BRENDA VALE o I |
Title g o Accompanying Add On Additional Info up |:|ﬂ
Language 5] ¢] N —
Agent/Company Alerts Attachments J
Wore Fields Billing Call History Changes
@ Confirmation ‘ Credit Cards ” Delete stBalance
) —— scamt[ | [ |
Departure [22/09/22 @ Deposit Fixed Charges Histary Reason l:|ﬂ
Aduits child [0_| |siD |
Housekeeping Locator M
Mo. of Rms. eatures £
RoomType [DKR | +| Package Option Party Privileges pecials £
Room +| ts [RATE 5100++ | &
*ROFFLE + Rate Info Register Card Room Move nf.Note
Rate 100.00
s Routing Service Requests Shares Rectoc |
Packages I:lg tem Inv :ﬂ
BlockCode [ | #] Traces Tracklt Waitiist rved By |
one No |
Wake-up Call
—e | 0K
Created BY g | UMILUISA  ON 27/092223:53  Updated By pLiumLuisa  ON 27i09r22 2354 Opfiog Close

26. Paso 3. En la ventana emergente se selecciona la opcién de Authorization y en la
siguiente ventana la opcién Manual
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Name [LLUMILUISARONQUILLO || Phone (0995270671 |

First Name [BRENDA VALERIA | MemberType [ | %]

Tile [SRTA | &| Country [EC | & imfin ~ MemberNo.[ |

Language [ES | ¢|  wp[ || Memberiv. [ |
Mare Fields

Arrival @ Tuesday Res. Type ﬁ CheckedIn
Nights ['Y OROGYE - Credit Cards Menu :

Departure @ Wedne
Adults Child (_ Authorization # Credit Card History
Mo. of Rms.

RoomType Dk | ¢|  RTC
Room [219 +| pum I~
I'S OROGYE - Authorization

-

Exp. Date [02/24 |

Window Payment Type Credit Card Exp. Date

{

0&24

Additional

Close

d

27. Paso 4. Finalmente se ingresa el valor monetario tomado en la pre autorizacion en la
opcion de Amount Manually Approved y en la opcién de Approval Code se ingresa
el nimero de autorizacién que refleja en el voucher, seguido del nimero de referencia.

IS ORDGYE - Manual Autharization

Payment Type |I'|.|'IIC.‘. |

Credit Card [J0COC00000CM0634 |

Expiry [08/24 |
Currently Authurizedﬁ.mnunﬂ U.DD|

Current Guest Balance | U.DD|

Amount Manually Approved 500000
“pproval Code |074483 - REF 146 '

] | Close |

28. Si la noche la cubre una compaiiia, se verificara la carta de empresa los servicios que
cubre para abrir el post.
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29. Si un huésped se presenta en el Hotel y auin no ha llegado la carta de “Compromiso
de pago” de la companiia (voucher on file), se solicitara un Voucher en garantia con
pre-autorizacion por concepto de valor de habitacién y consumos del huésped, hasta
que llegue la carta. Recuerde informar esto con mucha amabilidad para evitar
descontento del huésped. Informar la novedad a los departamentos involucrados para
el seguimiento de la gestion.

30. Ofrecer la opcion de dejar un voucher en garantia para cargar a la habitacion consumos
adicionales. Si la respuesta es afirmativa o negativa debe ser marcada en la TRH.

31. Si el huésped no desea dejar un voucher en garantia se utiliza la opcién de No Post
dejando el visto colocado.

31.1. Options, Priviledges.

RUFF = AMVAIS - CONTTMETon 40, §300un

50ROPR - Reservation 836606 DUE IN —
Name [Levy M Phone [*1 6046127475 | agent[DOKING COMBY | & -
First Name [Henry member Tvoe | |+ comagny £3 | =
Tie [ | +| ¢ fEIOROPR- Reservation Qptions 3™ N
Larguas[E_ |+ —
aua <] Acenmpaming Add On AgentiCorpany = I=|
More Fields ‘ Alerts Cancel Billing
Arrival |0-24-19 @ Changes Confirnation Credit Cards stBalance 0.00]
Nights |1 s Amt |:| %
Departure [05-25-19 |3 Delete Denosit Fired Charges Reasan 3
2| chi [

Aduts 2 | ctita 0| Histary Housekeeping Messages s ]
No_ofRms [ — atures |
Room Type |5ICKR E Package Option < Privileges ) Queue pecials [DIHC AN 0|

Room (221 [ #l¢ ments [FATE 5413 10++] o |
Rate Code G4 | + Rate Info. Regieter Card Roorm Move nNote

Rate 413.10) i |
Routing ghares Traces Rec Lac
Packages ] +| tem Inv. I[N
Blockcode | | ¢ Track It Waillst Inved By [500KING
one No i
Ciose [~
A 0K L}
pr———
Crested By *TRUST_XML*  On 08-03-18 Updiated By MMORA On 06-24-19 @’ Close —

31.2. Marca espacio No Post debe estar con el visto.

JOROFR - Arrivals - Corfirmation No. 836606
@I 0ROFR - Reservation 836606 DUE IN

Name |Levy Phane [+1 604 512 7475]_| Agert [EOOKING COMBY |
First Name [Hen Member Tyne l2l company|

i [ |
Il

Mernber No Group

Member L Source [

Tite |+ county[Ch |
Language [E = v

£
*

3

TR POROPR - Privilages
Arrival [06-24-19_|fE  Monda o Post | [ | GuestBalance

S nights [ pisoam [ | %[ |
OF | Departure [06-25-19|F7H  Tuesdi T — Reason| | *|
% s 2] ool | ; huoml o[ |
o otRms. [ Featurss |
Ok RoomType [SIGKE | +| Ry Spacials [DINC AN +
T Room (221 |:*| o™ Comments [RATE 541310+ | J
55 RateCode BAVEE | | i Confhote |
5 Rate 41310
ul TARec Loc

Packsges ]+ o e e

Black Code B ET. Reserved By B0 OKING

Gonfirmation [ Phone No g

Fized Charges

i Save OK

G CrestedBy *TRUSTOML'  On 020348 Updsted By MMORA On 062418 Options Close
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31.3.

Ingresa comentario a Comments, Cashier:

JOROPR* Billing [Valdivieso, Isatiel SRA - Roorm 203)

-350.26] Arival [06-25-19 | Company [Booking.com

| Rate coge [BBOOK

Balance
Status [CHECKEDIN | pepart [06-2619 |  Group ] Rate|  287.10}
(1) Vaidt CIOROPR - Reservation Comments
X [Date ~ ¥iIResenvation Comments - Add
intlC
| Date 106-25-1914:39 Comment Type (CASHIER 3
R
R | Intemnal r
}w CREDITO S
INC E
- = W
it
lete
K lose e
Crestes 2 ] < pse

<=

Prs 2

25

32. En caso de que el huésped deje un voucher de garantia, se tomar una pre autorizacion
considerando el valor de consumos adicionales por dia en un estimado de USD $ 50,00
diarios. Este valor puede variar por propiedad.

33. Para apertura de post, se procede de la misma manera quitando el visto, esto permite
abrir el crédito en los puntos de consumao.

33.1.

33.2.

Marca espacio No Post y quita el check mark.

JOROPR - Arivals - Confirmation Mo, 836606
5 OROPR - Resenation 836608 DUE N
Nameew |
First Name |[Henny
Title | country [E2 s
Language |£ # VIP E3

More Fields
Arrival [16-24-10 |77 Monda

e Nights
Sk | Departure [06-75-19 | Tuesd:
® Adults Child 0]
o ofRms
>R Room Type T e
% Room [ | el ol
ok | RateCode [BAVES | ¢|  Fie
R
| Packages[ | &|
BlockCode | || ETL

e

-

Phone [16046127475] | agent [BOCKING COMEV | ¢
Member Type |#] company i
Member Mo oo ¢
Member Ly source | i |

(HOROPR - Privileges

I Post Stay Charging

oK Clase

C| GuestBalance
Dise.art | | w[ |
meason[ |4
vl Jso[ |

Features

Specials [D1NC AT
Comments [FATE 641310+

ContNote

i |1 |1+

Fixed Charges | Transport
G CreatsdBy ‘TRUSTML®  On 03-03-418

Updated By MMORS:

Confirmatian [

on 052419

TARec Loc j
Item Iy, 2|
Reserved By [500KING
Phane No i

Save oK
Options Close

Ingresa comentario a Comments, Cashier: Si Credito
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

Se confirma que la adicion de una persona mas a la estadia tendra un valor adicional
mas impuestos por cada noche de pernoctacion. Este valor varia en cada propiedad.
Este valor cubre el servicio de desayuno.

La cama extra o sofa cama tendra un valor adicional mas impuestos por cada noche
de pernoctacion. Valor varia de acuerdo a la propiedad.

La tarifa y rango de horas de day use puede variar por propiedad.

Tarifa de recargo y horario por late check out puede variar por propiedad.
La tarifa por upselling pueden variar por propiedad.

Para largas estadias (11 noches en adelante) el monto maximo de las pre
autorizaciones de vouchers en garantia ser4 de USD $ 1.000,00. En caso de que la
estadia de algin huésped supere este monto, se debera consultar al jefe o gerente del
departamento para verificar como proceder y se debera obligatoriamente notificar en
las novedades de Recepcidn para la realizacion de cortes de cuenta respectivos.

Los cortes de cuenta se realizardn semanalmente. Se enviara carta de corte de cuenta
al huésped que supere los $500 a $800 dependiendo de la propiedad adjuntando el
estado de cuenta incluyendo la noche del corte.

Si el huésped garantiza o se compromete a pagar consumos adicionales de otro
huésped con su tarjeta de crédito o efectivo, debe llenar el Formato aceptacién de
cargo de otra habitacion. Este formato es un soporte del compromiso del huésped,
no contiene informacioén de tarjetas de crédito.

Si el huésped confirma que el pago de estadia sera realizado por una tercera persona
natural o juridica, se solicita voucher de garantia con pre autorizacion con el monto
estimado de los valores a consumir durante su estancia hasta recibir el prepago que
puede ser mediante depdsito bancario, efectivo, tarjeta de crédito mediante Signature
on file o cheque certificado.

Todos los huéspedes con reserva mediante bono o gift card deberan entregar el
soporte original al check-in. Se adjuntara una copia del bono a la TRH y se confirmara
su validez con el departamento que emitid6 el bono o gift card. El bono original se
marcard con el sello de "bono usado" y se archivara en una carpeta correspondiente
al mes de uso.

Verifica todos los botones rojos mostrados en la parte inferior de la mascarilla de la
reserva, aparte de Comments, Fixed Charges, Transport.
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44.1.

Fixed Charges incluye cargos extras como upsellings, camas extras,

cargo por transportacion, experiencias varias. Confirma con el huésped.

4 OROPR - Arrivals - Confirmation No. 836606

20ROPR - Reservation 836608 DUE IN —
Name [Levy Phone [+16046127476] | agent[BOOKING COMBY | ]
First Name (1= Member Type |+l company| ]
Title | country[0A |+ Member o Grou ]
Language [£ +| WP * Mermber Lyl Source [ 1.l
Frequency [Begin Date |End Date
20.00/once: 06-24-19  [06-24-19
1 Delete

Edit

(ET =]
Black Caode I:|ﬂ ETA [1505 sutewin [ ] Reserved By [BOOKING
Confirmation Phone No d

Comments

{Fixed Charges ] Transport
~——

A Save OK
E Created By *TRUST_XML* ©On 08-03-18 Options Close

Updated By MMORA On 06-24-19

| New J

Glose j

44.2.

Transportation incluye informacién de Pickup, lo cual habilita a preguntar

como estuvo su servicio de transporte y si el campo de Dropoff estuviera
vacio, es una oportunidad para ofrecer el servicio de transfer o taxi de

salida. Solicita tipo de transporte, horario de salida, cédigo vuelo.

@OF{OF’RV Arrivals - Confirmation No. 836606
@OROF’R - Reservation 836606 DUE IN

Mame [Ley | Phone [+1 604 612 7475]_| Agent [FOOKING COM BY | &
First Name [H2nry Mernber Type I3 Company +
Tille +| coumy[Ch_* Member No Group +
Language E_| il WP ’_‘ £ Member Lyl Source l:lﬁ

Iore Fields

QOROF‘R - Additional Reservation Figlds

Prt ™ ino Post [ Print Rate Pickup Regd, fves - Drapoff Reqd, [ves -
TransportType [N ] #| Transpor Tyoe VAN ] 8|
— GI0 Tirme l:l Station Code [ATO Station Code [HTL
— Carrier Coda [XL Cartier Cada [*V
— Transport Mo 1424 Transpart Mo, 1632
— Artival Date [06-24-19 |/ Departure Date (06-25-10__|&
. Pick up Time [15:05 Drop off Time [08:20
|| Infoadic Factura 1 ‘ |
| foadi Factura 2 | |
— | Info adic Factura 3 ‘ ‘
~l
QK Close
E

CIET T

45. Ofrece servicio de despertador y box breakfast si el huésped menciona que realizara
check out temprano. Si el huésped no desea el box breakfast se puede ofrecer una
bebida caliente de cortesia a la habitacién junto a su llamada de despertar. Aplicar

Servicios de gran imparto — Despedida del huésped.

46. Realiza Check In en el sistema. Ok, Yes.
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@OROPR - Arrivals - Confirmation No. 836606
@OROF’R - Reservation 836606 DUE [N

Mame lewy | | Phone [+1604 6127475 | agent [BODKING.COMBY | &
First Marme Mermber Type |2 company I3

I+

e [ | *| counmy[CA | %] wmemperro, | oo ||
tanguage |2l wp [ | 2] wembertw. | sowee [ |

-

More Fields
arval [ |3 Monda [SRERA [x|[ype [CC_| #| GARANTIZAC | Guest Balance 0.00)
[Fre Nights 1| & Gheckin guest Lew? ket B0 #|Paginawed | piecamt [ | [ |
\oF | Departure [06-25-19 |&9  Tuesd: rce |00 | #| Otros Online Reason B3|
loR Adults 2 | Child [0 Tew igin [0TA | $[OMLNETRA yoia [ Jaip[ |
f rio. of Rrns. ! vS_ | & Features *
o | Room Type [SIGKR s RTC. [BIGKR +| | Credit card Mo, [4788070000068500 Snecials [DINC,AM s
oR Room 22| #| pm ™ Eip. Date (11121 c RATE $413.10++| +
[oF | RateCode [BAWEE | #|  FiedRate ¥ CRS Mo, |126356066 Conf Mote
loR Rate H310) Appraval Code
Iy TARec Lot
Packages I:lﬂ Approval Amt. tern v :lﬂ
Block Code | ¢ ETa 1505 | sutewtn | peserved By [S0OKING
Confirmation | Phone No
L
4l Save oK
G Crested By “TRUST_XML®  On DS-03-18 Updsted By MMORA On 08-24-19 Options Close

47. Aplica EST-REC-001 Estandares de servicio de recepcién para despedida y entrega
de llave.

48. Actualiza datos en la mascarilla de la reserva, segln tarjeta de registro.

Importancia y manejo de la tarjeta de registro hotelero (TRH).

La hoja de Registro Hotelero es un contrato en el que el hotel se obliga a ofrecer un servicio de
alojamiento y el suscrito se obliga a pagar por los servicios recibidos; asi como por los dafios
consecuentes al uso negligente del bien (habitacion e instalaciones del hotel), por lo tanto la TRH
es un documento legal y aunque se maneja rutinariamente en los hoteles; el no gestionarlo con
la atencién que amerita puede acarrear graves consecuencias es por esto que todos los
campos de la Ficha de Registro Hotelero deben llenarse por completo con los datos reales que
esta demanda.

Desde el punto de vista legal.

e Lainformacion contenida en la hoja de Registro Hotelero es el inico documento de soporte
en caso que la policia de migracion o de cualquier otra rama nos pida informacion certera
de un huésped en particular.

e En el caso descrito, al no poseer informacién correcta del huésped en particular, el hotel
quedaria en situacion vulnerable ante las autoridades pertinentes.

e En consecuencia, a lo anterior y dado que el sistema registra el usuario de quien realizé
el registro; esta persona podria ser vinculada a un proceso investigativo.

Desde el punto de vista comercial.

La informacién contenida en el registro queda grabada en el sistema y sirve para establecer:
e Principales origenes de mercado.

e Motivaciones de viaje.
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 Indices de pernoctacion.
o El perfil de nuestros huéspedes en cuanto a edad, sexo y profesion.
o Tarifas, segmentos de venta, medios de pago y de reserva.

Todas estas variables son importantes tanto para medir la gestion de ingresos por segmento; asi
como para definir acertadas estrategias de venta y posicionamiento de producto.

Desde el punto de Vista Estadistico.

o Elllenar adecuadamente las hojas de registros le permite al hotel tener una base de
datos comprobable y correcta.

e Los historicos deben ser confiables y servir para interpretar el comportamiento del hotel
en el tiempo.

Manejo de la tarjeta de registro hotelero.

o Revisar de manera constante de turno a turno la lectura de folios garantiza que las hojas
de registro se encuentren adecuadamente depositadas dentro del rack.

e Se comprueba que tanto en el sistema como en soportes fisicos estén correctamente
registrados todos los usuarios de la habitacion.

e Se toma constancia de que todos los huéspedes en casa cuentan con una garantia real
por sus consumos.

e Se debe realizar en cada uno de los tres turnos basicos de la recepcion (mafiana, tarde y
noche) por un miembro de cada uno de los turnos.

e Tomar la lectura de folios por miembros del mismo turno es un despropdésito ya que no
garantiza que el turno entrante haya recibido el rack completo y revisado.

Datos adicionales a considerar.

e La ocupacion maxima de nuestras habitaciones es de 4 personas en una Full (dos
camas)

e Se concede ingreso gratuito hasta a dos nifios (edad tope 12 afios) en la misma
habitacion con los padres.

e Elingreso de nifios de 13 afios en adelante tiene un recargo de 40 ddlares cada uno.

e Bajo ninguna circunstancia podemos permitir el ingreso de menores de edad en nuestro
hotel sin

e (ue estos estén acompafados de sus padres o tengan una autorizacién expresa escrita.

e Ningun huésped bajo ninguna circunstancia debe pernoctar en nuestro hotel sin haber
sido registrado correctamente ya sea como huésped (firmando un documento de
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registro) o en su defecto como acomparfiante una vez que el titular de la habitacion haya
firmado el acta de descargo, asi como aceptado el cargo generado por este ingreso

Control damas o caballeros de compafiia.

Cuando se sospeche/confirme de la presencia en el hotel de una dama de compafiia se
le debe anunciar con mucho respeto que debe ser registrada en recepcion, para lo cual
el mismo huésped debe presentarse el front desk a realizar el procedimiento respectivo.

Se recibe un documento de identidad (cédula o pasaporte) para la fotocopia del visitante.
Se informa el valor adicional por el acompafiante $ __ mas impuestos.

Se retiene la cédula del acompafiante indicando que se entregara una vez que se retire
del hotel, de esta manera nos aseguramos realizando una llamada de “confirmacion” al
huésped diciendo “Sefior ___, queremos confirmar que su acompafante esta realizando
su salida” mediante esta llamada podemos analizar si todo se encuentra bien y se puede
entregar el documento de identidad al acompafante para su salida.

Se informa a seguridad la salida de la acompafante de la habitacién __y Sefior ____

para el registro.

e Aplicar MN-SEG-001 Manual de seguridad y plan de emergencia.
Check In de Grupos

49. Confirma que todos los grupos previo a su llegada tengan cancelado en su totalidad o
con una garantia valida, Convenio de prestacion de servicios, confirmada su reserva.

50. En caso de que la agencia de viajes no cuente con convenio de prestacion de servicios
vigente en el hotel, la forma de pago debe realizarse con depésito o transferencia
bancaria, se recibe el respaldo del pago 8 dias antes de la fecha de llegada y se solicita
verificacion del area contable.

51. 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 deberan estar garantizadas
mediante tarjeta de crédito con pre autorizacién valida.

52. Si el dia de la llegada la reserva no ha sido pre-pagada, se debe solicitar el cobro al
momento del check in.

53. Asigha a cada grupo una PM y la ata a un bloqueo.

54. Previo a la llegada de grupo, recibe del coordinador de grupos o reservas la
informacion detallada de hora de llegada, gastos cubiertos del grupo, nimero de
habitaciones, amenidades especiales, coordinacion/reserva de restaurantes o salones,
etc. Esta informacién se envia por correo electrénico a todas las areas involucradas
para la operacion del grupo.
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55. Se revisa los documentos de respaldo de la reserva: Carta o e-mail como garantia de
la reserva, Contrato y Proforma, Group Rooming List e “Informativo del grupo”.

56. Solicita voucher en garantia a todos los huéspedes o a un responsable como garantia
de consumos adicionales, si los huéspedes indican que no tendran consumos
adicionales se deberd cerrar el crédito a todo el grupo. Aplicando el mismo
procedimiento de cierre de post.

57. Para las agencias de viajes el costo de la cama extra o sofa cama y persona adicional
dependera del valor negociado con base al contrato vigente anual mas impuestos por
cada noche de pernoctacién (informacion que esta detallada en el perfil de cada
Agencia de viajes).

58. En caso de no tener la informacion en el sistema debera solicitarla a la ejecutiva de
ventas.

59. El valor de tarifa de day use o late check out dependera del valor negociado en base
al contrato vigente con la Agencia de viajes.

60. En caso de que el huésped no tenga negociada la tarifa del day use por medio de la
agencia o compaifiia, se aplicara la tarifa day use del hotel.

Proceso Check In — Walk In

61. Bienvenida de huésped. Aplicar EST-REC-001 Estdndares de Servicio de
Recepcion.

62. Se recepta la solicitud de habitacion para la estadia. Se verifica la disponibilidad del
dia de acuerdo a lo requerido.

63. Disponibilidad: Sistema Control Availability (Ctrl+ F2).

&% OPERA PMS [Version 5.0, Service Pack 5.0.03.02/11] OROPR - HOTEL DEL PARQUE SAMBCRONDGON 06-26-19 o =)=
Yentana
@OROF‘R- Detailed Availahility as of 06-26-25 &
Start Date |[06-26-25 " & Availability  Incluge Non Deducted D
£ Qooupancy ¥ Include Overbooking
Froperty [JROPR 2| T Altemates ¥ Includg 000
Date Total  [NDTotal DR DKR [JKS  [SIGKR |FKS  [SIGDR =
IThu | DB-26-25 1) 14] 171 2 9 1 1
Fri 06-27-25 44 [1] 14] 17| 2| 9 1 1
Sat | 06-28-25 44 [1] 14] 17| 2| 9 1 1
[Sun | 06-28-25 44 1) 14] 17| 2 9 1 1
Mon | 0B-30-25 44 1) 14] 171 2 9 1 1
[Tue | 07-01-25 44 [1] 14] 17| 2| 9 1 1
led | 07-02-25 44 1] 14] 17| 2 9 1 1 Zoam In
[Thu | 07-03-25 44 1) 14] 171 2 9 1 1 ——
Fri 07-04-325 44 [1] 14] 17| 2| 9 1 1
Sat | 07-05-25 44 [1] 14] 17| 2| 9 1 1 Blocks
5un | 07-06-25 4 ] T4 7 F] El 1 1 Tl
Mon | 07-07-25 44 1) 14] 171 2 9 1 1
[Tue | 07-08-25 ] ] 14 7 3 El i i Details
[#ed | 07-08-25 44 1] 14] 17| 2| 9 1 1 - Close
= | =

64. Se oferta el mejor tipo de habitacién ya que tiene la tarifa mas alta. Esto da oportunidad
a negociar.
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65. Procede a realizar la reserva:

65.1.

65.2.

Front Desk, Arrivals aparece la opcién de Walk In.

& OPERA PMS [Version 5.0, Service Pack 5.0.03.02/11]

OROPR - HOTEL DEL PARQUE SAMBORONDON

06-26-19 (B3 E=E
Wentana
GPTIGRERD i
& = B, L g ®
Ext Reservations Cashiering Rooms R Endof Day Miscellaneous
Management I
{30ROPR - Antivals
Narme [ | Firstrame [ JeRS NormA Rec Lot [ ssarcy
Resarvations Gompany [ | comno | ] Conficl No. Advanced
It Group [ ] Block [ | e Typerno [ | ® G
m Guests Source [ | anval From [06-26-19 2 Arrival To [06-25-18 =
) Agent [ ] IATA N, [ | ©
=) postaicose |
Room Prapery [OROPR + I~ AllPrgpsriies
Azsignment
(e Froperty || Name

Traces

Raom [Raom Type [Attival

Departure [Rms |Prs |Status

GroupiCompa|

I

Checkn
Cancel

Reg. Card

Ingresa las fechas y nimero de personas, previa
huésped.

65.3. Busca el perfil dando clic en el botén de busqueda.

{3 0ROPR - Rate Query

Mo. of Rooms

Member Type
company [ 3]
agent ||

Source

1+ |ie

|

Show Rates

I Closed I DayUse I™ Pseudo

D

Rate Class

Ratwossgoy [l

Rate Code

I«

D
|

Block l:li‘
wemberho. [ ]
corprn.__ |
wane. ]
souceto | |

I Bestavallable

Feawrss |4

Packages

I+

Incl Mon Deduct ¥

Last Resv.

| ok

Close

Erofile

Options

Edit

Close

confirmacién con el
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65.4. Elige el perfil correcto y en caso de que no exista se crea y da clic en el

~
botdn Ok.
& OROFR - Profile Search
Name [delgado | ciyspostal ca. [ T ctemo [ ] seamn |
First Name [maria isabel Mem Type Mo [ | & | aTANG Clear

View By [Indwidual - Com No.

I Neg Rates [ Show Inactive ¢ [ | arne [ |

™ AR N

Passport No.
" Has Hierarchy

WP |Rate Coca

DELGADO, MARIA ISABE
DELGADO, MARIA ISABE GUAYAQUIL
DELGADO, MARIA ISABE

K —
Comm. Hotes
DELGADO, MARIA IS ABEL
Future
Property Room [Room Type [Arrival Departure  [Rooms|Status GraupiCampany

66. Si es un Walk In corporativo, se debera de pedir credencial de la compaifiia para validar

la tarifa del convenio corporativo con el hotel o comunicarse con la compafiia para
pedir autorizacion de otorgamiento de tarifa corporativa.

67. Se elige perfil de compaifiia. La pantalla obliga a regresar al menu anterior y una vez
confirmadas las fechas, nimero de personas y elegido el perfil da clic en Ok.

$E10ROPR - Rate Query

Arival [TETEE | Wednesday

- Mights
; Departure Thursday
1 Adults Children |__10]
Mo, of Rooms
Name pock 4]
| wembertype [ | #] wembertio |
| company %] corPro |
I agert ] wrade [ ]
source [+ sowrcemo | |
Show Rates
I” Closed I DayUse I pseudo I” Best available

Rate Class l:lﬂ
Ratecategory[ | 2] Featwes [ 14
Raecoe || ) N
LasiBesy.
Incl hon Deduct ¥ ll
Close

68. Apareceran las opciones de tarifa y elige la tarifa publicada BAR, del tipo de habitacion
acordado.

69. De tratarse de un Walk In corporativo, se seleccionara la tarifa negociada con la
empresa.
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70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

% OROPR - Rale Query Details

Thursday, June 27,2014, 1 Mights, 1 Rooms, 1 Adults, 0 Children

DELGADO, MARIA ISABEL

Roam Types DOR DKR K SIGKR  [PKS SIGDR -
Include Overbooking B 2 2 4 1 1
Physical Inventary B 2 2 4 1 1
42D 150.00) 15000 1s50.00] 150.00( 150.00] Overbook
BARAL 450.00) 250,000 B00.00f  470.00[ 1,500.00] et Iny.
DARBA asooofERRY s00.00f 370.00[ 1.400.000 37000 T
BARME 400000 200000 Ss0.00f  420.00[ 1,500.00] e
BAWER a7a0n|  a7and 46900 459.00| 1.600.00 Sl
BBOOK 350.00) 3500000 s00.00f  370.00[ 1,500.00] Analyze
DEXPE 350.00) 350000 500.00f 370.00[ 1,500.00] Lang Infa
COMP 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00 Scope
FaF 199.00] 199.00
HOUSE 0.00 000 0.00 { o
INTER 180.00] 160.00 180.00) «|| Elose
35000 == | « = | =

' Average Rate  © TotalRates ¢ First Might Info |BAR BAJA . DELUXE KING ROOM -]

™ Closed I BestAvailable

™ Megotiated

I~ DayUse

Rate Code I:l Events |

En periodos de congresos o convenciones en la ciudad en ciertas fechas determinadas
el hotel se reserva el derecho de no aplicar tarifa corporativa

Toda reserva de T&T debe ser solicitada directamente por la agencia. No se aplicara
tarifa de T&T a aquellos huéspedes que vienen directamente al counter a solicitar tarifa

de agencia.

Cuando el huésped por primera vez solicita tarifa corporativa se informa que se
aplicara la tarifa BAR disponible y se pondra en contacto con la ejecutiva de ventas

para la negociacion.

Si el huésped que desee aplicar tarifa de OTAs en el hotel, debe realizar la reservacion
por OTA donde visualiz6 la tarifa. Solo en caso de no perder la venta se puede hacer
una excepcion e igualar la tarifa de OTA para tarifa walkin.

Procede a verificar informacion ya proporcionada por el huésped (identificacién),
ingresar datos como comentarios.

Para Walk In individual, los campos se seleccionan: Market: Offline WalklIn, Source:
Walk In, Origin: Walk In

Para Walk In corporativo, los campos se seleccionan: Market: CORP, Source: CORP-

N, Origin: Walk In

@I0ROFR - Resemation

First Narme [MARIA ISABEL
Language [E5__ | ¢/

Name |DELGADO .

Title [SRTA_| #| country

2
vip [¥IF5_| #]

More Fields

arrival [05-27-18_ |5 Thursday
Nights (1
Departure [06-28-13 |F  Friday
Aduits [1_ | chita [0
No.of Rms. |1
Room Type |DKR * RTC. [DKR | 2|
Room| | *|owm!™
Rate Code [BARBA | & Fixed Rate |
Rate 350.00)
Packaes | ¢
BlockCese | | #|  ETa[0a:38

Created By PTIGRERO

On 06-27-19

Uptiated By

Phone (0968174186 | agent |
Wember Type RIS 1+l
Memper o, | SOUICE x|
Member Lyl.
qul%
Code Description 2|
Res.Type [ |comrp-| Corporativo Intemacional
Market || [corp-n Corporatha Nacional
Source | (AERO Aeralineas
Origin | |wes Pagina Web
Payment | |oTa Otas
CreditCard o, | |00 Otras Online
Exp. Date
CRSMNo. | |EvENTOS Eventos

spproval cads [ [ 4
Agproval At
Suite With [

Eind

N

Confirmation !

PTIGRERD on 06-2713

Phone No

gave oK

Options Close
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76.1. Asigna una habitacion “Inspected” y da Check In

GIOROPR- Resematon
Name [DELGADD ] Phone (0988174186 | | agent |
First Name [MARIA ISABEL Mermber Type * company | %]
Title (BRTA_| #| country EC__| # Member No. coup | #|
Language [ES +| wp [VP5 | & Member Lyl source [ | %]
More Fields
Arrival [06-27-15 |z Thursday Res. Type 4 | NO GARANTI | GuestBalance 0.00]
nights [@ ] Market B4R 0 *] Omineiian‘ Discamt | | w
Departure [06-25-19 |/ Friday SourcE e Reason [ | ¢|
adutts [1_| chid [0 | origin[ |+ Vo[ sl ]
Mo, Payment [ | + Features k3
om Type [DKR % RTC. [DKR || Credit Card Mo J P —
Room ) T Exp. Date ‘. Ci Dy §
code [B2RBA__L#  FiedRae | GRS No m—
Rate f 350.00] Appraval Code |
Packages | 2] Approval Amt AR e =

Black Code +| ETA [09:39 Suite With Reserved By
Confirmation | Phone No
Profile Hotes

Save ok
Created By PTIGRERO On 062719 Updated By PTIGRERO On 062719 Options Close

77. Recepta el pago del total de alojamiento y se solicita un voucher de garantia consumos
adicionales y se aplica el mismo proceso de crédito o no crédito.

Entrega de Duplicado de Llave

78. Se solicita identificacion fisica si el huésped no es frecuente o reconocido por el
personal. Si no posee identificacion a la mano se puede solicitar el niamero de
identificacion de forma verbal para confirmar en el sistema que coincida la informacion.

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

GEPTIGRERD

B |

End Of Day Miscelanecus

I OROPR - In House Guests - Confirmation No. 891188

Room bl Fraperty [OROPR 5| I Al Properties (| searcn
& name [orown > | Firstiame [ ] RS No. | ] ZTEmCed
Comparny |__ ] Carp. No. | ] conf Mo [ ] Clear
Group | ] Block | | e Typeinio. [ | 3 ]
source | | Arrival From [ =) amvalTo |

Agent | ] IATANo. | @ ication |
PostalCose ]

GroupiCompa s

Hew

Cancel Cff

Gance|

Profile

q j Options

Edit

Close

79. Se programa la nueva llave como copia y se entrega al huésped.

Proceso operativo de Check Out.

80. Saludar al huésped. Aplicar EST-REC-001 Estandares de Servicio de Recepcién.
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permitido solicitar el nimero de habitacion por proceso de seguridad.

81.1.
Room No. o Apellido, Enter.

BIPTIGRERD

ﬂ &

Ext
|
m Arrivals

i

2!

Reservations

3
End O Day Miscelianeous '

@OROPRV InHouse Guests - Confirmation Mo, 959103

aom No Property [OROPR +| ™ All Properties ‘ Search
£y Queue N
Bl reservetions Name [velas ) | Firstiame [ ] CRS Mo | | Advanced
I | com | J con No. [ | Clear
Group [ ] Block [ | Wem Typesno [ 12 ]
source [ ] amval From [ = amvalto e
mgent | | 1ATA Mo | | o [ ]
postaicoss [ ]
@ Messages =
Group/Compaz)
@ Traces
Mew
Cancel
Gancel
Brofils
4 _’ll Opfions
it
| Comments | _HoPost |
Closa

confirmacién del camarero que todo esta correcto en la habitacion.

81. Se solicita el apellido del huésped para verificar el nUmero de habitacion, no esta

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

82. Se anuncia por la radio la salida de la habitacién al camarero del piso y aguarda por la

82.1. Comprueba cargos generados durante la estadia: Options, Billing.

@OROPR - InHouse Guests - Confirmation MNo. 959103

@OROPR—RESENaImn 959103 DUE OUT [
Name [VELASQUEZ Phane [0 | Agent s N
First Name [ESTEBAN Wember Type e Company £
Titls (57| #| crumin EC +lm Merabar b Avegp [
Lanpusge EE_ ] +| - \HOROPRERSSSttanonn Y E—
Accompanying Add On AgentCompany
Mare Fields
— Alerts < Billing > Changes
Arrival [06-2319 |5 stBatance [ 0.00)]
En Mights Confirmation Credit Cards Delete l=c. At I:l %, I:l
G Dsartars 12700 |5 | — T
Adults II Child EI Deposit Fized Charges History —|S & l:l
| No. of Rrms Zl Housekeeping Messages Package Option eaturas 3]
Room Type |SIGKR * pecials (A1 *
[ Room |221 H Privileges Rate Info. Register Card ments |RATE COMP AUT|
| | Rate Code [CONP * nf.Note I
[ Roorm Move Routing Shares l
Rats = EET—
| Fackages | Traces Track ft Watlist o R ) -
| Blockcose| | #| Irved By [FEACE,
one No
L
ﬂ Save oK
WG CrestedBy EaLava on 04-24-19 Upddated By EALAYA on 06-23-18 Oplions Close ‘ —
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83. Verifica comentarios e instrucciones de pago dando clic en Post (inclusiones,
gratuidades, pagos por compafiia o pago directo por el huésped).

83.1.

83.2.

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

pide firma, ni se ensefia detalle de cuenta. Tarifa confidencial.

Si es pago individual, por compafia o tiene cargos adicionales que no
son cubiertos por ninguna de las anteriores, menciona el tipo de
consumos que tiene, notifica que se entregara un detalle de su cuenta
(precuenta) para revision:Folio, Folio Style, Detailed Folio (1), Ok.

QOROPR - Billing [DEGASPERIS,

FREDY MR - Room 203]

| Rate Code

Frs‘

Balance | 278 39‘ Arrival |['l3'23"IE ‘ Company ‘

Status [CHECKEDIN | pepart [06-2518 | group [DEGasperis Familyxd | Rate R, Tyoe |
(1) DEGASPERIS, FREDY MR 276,39
[ % [Date |Co @OROPR - Fulic Sile =

[ T
06-24 |95 i etailed Folio (Date) {1} " Summary by Check Mo, {Date) (14)
06-24 |42 " Transachon Code cummary per Day (Code (23 ¢ Group Folio Subtotal (Date) (1 5) :
0623  Transaction Code Summary per Stay (Cods) ) ¢ Group Folla Subtatal per Gusst (Dats) (16) 14
[E-23 |20 " Arrangement Summary per Day (Date) (4) " Group Folio Subtotal per Tm. Code (Date) (173 -
" Arrangement Summary per Stay (Date) (5) " Group Folio Subtotal per Room (Date) {18) [
" One Line pet Day (Date) (6) " Group Surnrnary Folio (Roorny (19) |
" Daily Surnmary for Groups (Date) (7) " Group Surmmary Folio ¢Alpha) (20) :
" Person Summary for Groups (Date) (3) [ |
" Detailed Folio (Room) (@) -
" Summary by Stay and Check Mo, (Date) (100 1
" Resort Hotel Folio (Date) (11) | |
" Arrangament Summary (Date) (13) |
_o || B
[ D E

ESTADO DE CUENTA / INFORMATION INVOICE

Husspad Guest FREDY DEGASPERIS
Cilente! Cllsnt DEGASPERIS FREDY
RUCI CCIPASS craic Mo da Cont Conf. No. : 587380
Direcelan! Addrass Habitacion! Room No. - 203
Cludadi Cly PaimiContry : Ecuscar Usgasa armval 052319
Taléfonal Phone Sallda/ Daparturs 052519
REfBraNClal RMerancs DeGazpers Famayx & Cajero/ Cashiar No. s
Grupol Group IEDEGASP Usuarlal User 1D PFTIGRERD
Numero AR/ CreditHo Dia 08 corts Pagina/ Page No. et
FechuDats  Deserpciony Dascription Cargos! Chargen
062313 ROOM SERVICE CENA ALMENTOS Rooms 203 | CHECKS 0025521 730
052313 CASA JULIAN CENA ALMENTOS Foom 203 - CHECKE 0015085 ns
052313 CASAJULLAN CENABEB SIN ALCOHOL Foom 203 - CHECKE 0015085 e1s
052319 CASAJULIAN CENABEB ALCOHOLICAS Roome 203 | CHECKS 0015085 380
052619 LAVANDERIA 500
SUS-TOTAL [BASE 12%) 2813
SUBTOTAL (BASE by )
WA R 22849 78
PROPINAITIP 10%( 2281 nw
ToTAL s
3800 s

Firma Huésped | Guest Signature

DOCUMENTO NO VALIDO COMO FACTURA

HOTEL DEL PARQUE SAM
Email

IBORONDON Via Samborondén Km 6.5 sin Teléfonos: Fax:

mail: reservas_parqueQoroverdehoteis.com
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84.

85.

86.

87.

88.

89.

83.3. Sila compainiia cubre gastos, pide firma en el folio.

Para el auditor nocturno se debe adjunta folio firmado, tarjeta de registro, carta
corporativa, checks de consumos.

Si el huésped salié del establecimiento sin pasar por recepcion, el folio se envia sin la
firma respectiva reportando lo sucedido.

Si la compafiia no cubre bebidas alcohdlicas o cubre un monto especifico de
alimentacion, estos valores excedentes seran cargados de manera separada de los
consumos que la compafiia cubre.

Si el huésped tiene crédito para adicionales no cubiertos por la empresa, seran
cargados a la cuenta de habitacién de manera separada.

Si el huésped no tiene crédito para adicionales no cubiertos por la empresa, deberan
ser cobrados al momento que se genera el consumo en el punto.

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

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

89.2. Si es pago personal, con datos diferentes, crea una ventana adicional e
incluye datos en: Options, Routing.

@OHOPH - Billing [DEGASPER|S, FREDY MR - Roorm 203]

i Balance 27839 arival (052318 | company[ | Rate coge [TET1 prs |

Status [CHECKED N | pepart [06-2518 | grgup [DeGaspernis Familyx 4 Rata 27600 Rm. Typs |
it | {1) DEGASPERIS, FREDY MR ETED
[} Supplement

06-24 (4203 |LAVANDERL
AgentiCompany Changes Comments
t 06-23 + CASAJULIAT 08352019062319024
06-23 (2024 |ROOM SER Credit Bill Credit Cards Deposit 6212018062319032
i Fixed Charges Folio Histary Future
i
i Fatkage Option Phone Details Post Rate Code
i
l’ Posting History Privileges Profile
/| Resetvation Room Moye Raouting
i_ Yoid Folio

89.3. Marca Window, click en Name, Other Names, Ok.
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¢ OROFR - Billing [DEGASPERIS, FREDY MR - Room 203]
Balance 278.39] ppivar [08-23-18 | mamnar [ | Bata rada TETT Pra
Status Det QOROPR— Routing Instructions - New [DEGASPERIS, FREDY] @l Rm. Type [51
(1) DEGASPERIS, FREDY MR £ Room 278.38 1
Descriptinn Bnce ES
? List of Profiles x|
Sunday
06-24 (9555 [IV.A. 129
06-24 4203 |LAVANDI Fing[% MBS
06-23 [ + [cASAJU 0852019062319024]
06-23 [2024 [ROOM S| |Mame 5212018062319032]
TROPIC ECOLOGICAL ADVENTURES CI&, LTDA
L @ ily 3 4
|
I
I
o |
4 k|
DEGASFER. - 0K Close F
Shars with DEGASPERIS, WENDY
Select All Eost | Edit | Ealio ‘ Options ‘ Fayment ‘ Settlement ‘ Close ‘
89.5. Elige el tipo de perfil.
¥ GROROPR - Profile Search
Name [DEGASPERIS oty £ Postal Gd. | I | cientip. [ | search
First Marne [FREDY Werm. Type f Mo, s | iatamo. [ | Clear 2
View By [View All - Corp Mo J
™ Meg. Rates IV Show Inactve  Communication | | wro |
I AR No Passportiio. [ ]
I Has Hierarchy QOF’EHA
F Mo Rate Coc_=
" Company
" Travel Agent
" Source
" Group
=
. [ Contact v
Inclividual  DEGASPERIS, FREDY M
Future
Froperty Room |Room Type |\ Arrival Departure Rooms Status Group/Campary Tr~ Resv
QK
I € e
p Edit
E i —
J D Close

90. En el caso de separacion de cargos, Opera posee la opcién de generar hasta 8
ventanas separadas. Exceptuando la primera, se puede realizar un Routing a otros
perfiles.

90.1. En la primera ventana, hace clic derecho y sefiala New Window.
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¥ OROPR - Billing [DEGASPERIS, FREDY MR - Room 203]

278.39] Arrival [08-23-19 | Rate coge [T&TT |

Balance | ] Company’|

Status (CHECKEDIN | pepant [06-25-19 | Group [DeGasperis Familyx 4 ] Rate | 276.00]
{1) DEGASPERIS, FREDY MR 278.39 (2) DEGASPERIS, FREDY MR
X Date |Code |Description Amount Ed Description Armaount
06-24 (9556  [10% SERVICIO { SERWI 2282/
06-24 9586  |IV.A12%
4\ | Screen View 4 % L;
(3) DEGASPERIS, FREDY MR Yiew summarized transactions iASPERIS, FREDY MR 000
X |Date |Code |Description Delste Transaction e |Code |Description Amount :
Snlit Transaction
Adjust Ti 1
Transfer Transaction
Research Transaction
Add Guest Wiew
Remove Guest View —
. Mext Guest (=
Previous Guest —
DEGASPER...| DEGASPERI... T
FPOS check details
Share with DEGASPERIS, WENDY TG B+ TE DE T T/RDE
ﬁe\ectAII| Post ‘ Edit ‘ Eolio ‘ Options ‘ Payrnent ‘Semement‘ Close ‘

90.2. Se posa encima del cargo que desea separar y lo arrastra hacia otra
ventana. Otra opcion, se posa encima del cargo, realiza clic derecho,

Transfer to Window y sefiala el nimero de ventana.

| @OROPR - Billing [DEGASFERIS, FREDY MR - Room 203]

Balance ‘ 278 39' Arrival |DE'23'19
Status [CHECKED IN

| Rate Code [TET1 |
Rate | 27600

‘ Cumpany|
| Depart (162518 | group [DeGaszperis Familyx 4 |

Prs [

Rm. Type @

© [ (1) DEGASPERIS, FREDY MR 278.39 (2) DEGASPERIS, FREDY MR

0.00

1} X Date  |Code |Description
06-24 (9556 |10% SERVICIO] SERYI
06-24 (9555 |IWA. 12%

Armount % Description

ROON SERWIC My window

Delete Window

| Screen Yiew

|
| (3) DEGASPERIS, FREDY MR Wiew sumrmarized transactions GASPERIS, FREDY MR

=
w 2 u[4]

¥ Date |Code  |Description

Delete Transaction Description

Split Transaction
Adjust Transaction

Transfer Transaction

Research Transaction

Add Guest View
Retmove Guest Wiew

Mext Guest —
4 = v *
1 Previous Guest —
'
DEGASPER... | Share |
i DEGASHER! FOS check details
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90.3.

90.4.

90.5.

Las transacciones compuestas, por ejemplo, cena, incluye bebidas
alcohdlicas y bebidas no alcohdlicas, y alimentos, van a contener un “+”,
Para verlos, de doble clic. En estos casos, se sugiere llevar el cargo a

otra ventana.

Si desea ver el check en la pantalla de la computadora, se sitia encima
del cargo, clic derecho y sefalar, POS Check Details.

{5 0ROPR - Billing [DEGASPERIS, FREDY MR - Room 203]

Balance | 27840 pprival [06-2319 | campany | | Rate code [TET1 | Prs | 4
Status [CHECKED IN__ | pepart [06-25-18 | group [DeGazperis Family x4 ] Rate | 27B.00] R, Type [SIGKR |
¢ | (1) DEGASPERIS, FREDY MR 112.92 (2) DEGASPERIS, FREDY MR 164.47 1
' X |Date [Code |Description Armount 2| | ¥ |Date Code |Description Amount | %) 3
! 1WA 12% 11.21 I 06-24 9556 |10% SERVICIO f SERVI 1348~} ;
06-24 (9556  |10% SERVICIOf SERVI 934/ 1618 =
| 06-24 (4203 | LAVANDERIA 86.00] ! 4
Transfer to Window ]
06-23 (2024 |ROOM SERVICE CENA 7.38
New Window
Delete Window
I 7] Screen Yiew v
[l DEAK a
| (3) DEGASPERIS, FREDY MR D.00 (4) DEGASPERIS, FREDY MR Y12 Summarized transactions o
X |Date |[Code |Description Arnount 4| | X |Date |Code |Descrip Delete Transaction
= Split Transaction
Adjust Transaction
Transfer Transaction
Research Transaction
Add Guest View
I Remove Guest Wiew L
| Ei Next Guest dl
] A3 . T 1

| DEGASPER..| DEGASPERL.

Share with DEGASPERIZ, WEMDY

| Select All

Post

IMC BB + TE DE L& TARDE

| Edit | Folio | Options |

Erevious Guest

P ck details

Payment |59memenl| Close |

Si dentro de un mismo cargo, el huésped desea separar cantidades, se

sitia encima del cargo, clic derecho, Split Transaction, se puede dividir
por Amount (monto) o Percentage (porcentaje). Ambos calculan
automaticamente los impuestos.

GOROFR - Billing [DEGASFERIS, FREDY MR - Room 203]

Balance | 278.39] anrival [06-23-18 | campany [ | Rate code [T&T1 | prs |
Status [CHECKEDIN | pepart (06-25-19 | Group [DeGasperis Familyx 4 | Rate [ 27600 R Type £
(1) DEGASPERIS, FREDY MR 278.30 (2) DEGASPERIS, FREDY MR 0.00
X Date |Code |Description Amount +| [%[pate [Code |Description Amount Py

06-24 [9556 |10% SERVICIO (SERVI 2282

06-24 (9555 .

4203
06-23 (2024 |ROOM SERVICE GEI %2 ool
{1 OROFR - Split Amount

4 [ m " Percentage D
(3) DEGASPERIS, FREDY MR — 000
% [Daie [Code |Dascription AT EETT mmount |
4 L ¥ 4 LL
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91. Si necesita realizar algun descuento o anulacion, selecciona Adjust Transaction.

92. Sdlo se haran descuentos o anulaciones a los huéspedes en los casos que se detecte
que la habitacion no estuvo de acuerdo a lo solicitado.

93. Si necesita transferir algiin cargo a otra habitacion o Pay Master, selecciona Transfer
Transaction.

94. Realiza pago seleccionando botén Check Out.

A OROPR - Billing [BROWN, PATRICK SR - Room 103]

Balance | 140.22] anrival [06-23-19 | company | | Rate code [ESPECIAL | Prs [
Status [DUE OUT | Depart [06-24-19 | Group | | Rate [ 199.00 Rm. Type E
(1) BROWVN, PATRICK SR. 140.22 (2) BROWN, PATRICK SR. 0.00
X Date |Code |Description
06-24 (9556 |10% SERVICIO/ SERVIC]
06-24 (95585 |IVA 12% 1279 06-24 (95585 |IVA 12% 2388
06-23 + CASA JULIAN CEMA AL 11494 06-23 (9024 |ANTICIPOVISA -242.78
06-23 (1000 |HABITACION 193.00

@OROF’R - Check Out Options

& ioneck out

" Check OutWith Open Folio

oK Close

95. Sefala entre Check Out pagando cuenta o Check Out With Open Folio y escoge forma
de pago.

{EOROPR - Billing [BROWH, PATRICK SR - Room 103]

Ralanca | 140.22 arrivar 082319 | rormnam | Brata ~nda [ESPECIAL Bre 2
{EOROPR - Payment [Wind. 1 - BROWN, PATRICK - Room 103]
[ | el A
Payment Code [+I5A +| wsa L e=) CASH| gAY CHK

D DIN MCARD

Linges L |

Amount 140.22| USD ISA| » A PRIV
st
CHCE [;g CXe
e

N  AEFEC DPBPAC

cregtcargmo. [ ] eootl ] DPBB DPOB
DISC | [VisA | S DB
7 Frint Folio paat | cinse | =]

96. 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. No se
aceptara como forma de pago, cheques que no estén certificados.

96.1. Check Out With Open Folio: Ingresa el nimero del PM (Pay Master o
Cuenta Maestra) previamente asignado.

96.2. Reconfirma que se quiere dar check out a la habitacion sin cerrar el PM.
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[& & k. i fad =
e oral ‘ Exit Reservations Front Desk Cashiering Rooms 2R Commissions End Of Day Miscellaneous
" wenegenent
Balam E YAIOROFR - In House Guest Search
Stat )
E Room [ | Biock| | T stayovers | =
(M)EB @ Fast Posting Nam| | G| I fom__ 1B | pus ous .
Dr = —_— [[E— 12| Tol |E T checkedout Clear
EEd Cashier I” Mo shows
Functions company[ ] BEpErD — =
Cashier Shit cemo [ ] From ¥ Gpen Elio
ashier Shi I Open Bal E
=T &ﬁ Functions ‘ penBalance To ]
—— & Quick
EremEn Departure [Balance Status Group
T —— 9 (061318 ~600,00/ CHECKED 0UT
—— 9007 AGOE1119 06-21-19  |06-23-19 3,807.00 CHECKED OUT AGOE1119
[ | | 9008 EB00S 2019 06-22-19 |06-24-19 9,905.00 CHECKED OUT EB00S 2019
9002 IL61925 06-21-19  |06-24-19 5,603.38 CHECKED OUT IL61925
[T 9004 (OPERADORA DE TURI|06-22-19 | 0B-24-19 143.44 CHECKED OUT
- 5005 |ETICA EMPRESATURI06-22-19 |06-24-10 50,00 CHECKED 0UT
. ]l [ o Select
| | | Close
06-22 (1000 |HABITACION 214.00
- 08-22 (1000 |HABITACION 215.00)
<« DR K [ NES
EB005 2010
INC BB + TE DE L& TARDE
Salect Al Post | Edt | oo | Options | Payment | cheskout| ciose |

96.3. Coloca comentario a Reservation con la razén por la que se deja la
cuenta en Open Folio.

@OROPH - Billing [EBO0S 2019 - Roorm S008]

Balance | 12,084.10] arrival (062219 | company | | Rate Code [PM | Prs | ]}
Status [CHECKED OUT | pepart [06-2419 | Group [EBO0S 2019 | Rate | 0.00) R Type PM_ |

(1) EBOD @OROPH - Resemation Comments
Date HReservation Comments - Add
Int|C
Date |06-24-1978:01 Comment Typ ‘HESEHVATIO
R N~ —
Internal [
OPEM FOLIO POR FECHA DE CORTE =l
INCE
- B
it
lete
Cresten ok Close e
L

EBO05 2078

Select All

INC BB + TE DE L& TARDE

Benetate | Eost | Eot | oo | opfions | Pawere | closeFois| ciose |

97. La copia de la factura, se dobla en tres partes y se entrega en un sobre al huésped.

98. Aplicar EST-REC-001 Estandar de servicio de recepcion para despedida del
huésped.

Proceso operativo Check Out — Open Folio

99. Ingresa al PM asignado a la cuenta que desea cerrar. Cashiering, Billing, seleccionar
Open Folio, Search.
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100. Identifica en la cuenta que se desea cerrar con doble clic y aparecera
automaticamente la cuenta.

¥ 1 0ROPR - Billing [EB00S 2019 - Room 9008)

Balance | 12,084.10] pprival [08-22-19 | company | | Rate Code ps[ 0
Status [CHECKED OUT | pepart [08-24-18 | Group [EBO0S 2018 | Rate Rm. Type

(1) EBOO5 2019 000 {2) TAUCK 12,084.10 i
X Date |Code |Description Amount 2| | X |Date Description Amount | P

= 06-24
06-24
06-23
06-22
06-22
06-22
06-22
06-22
06-22
06-22

10% SERVICIO F SERWI 99050/~
WA 12% 118860
HABITACION 216.00
CASAJULIAN CENA AL 2,024.00
HABITACION 216.00
HABITACION 214.00
HABITACION 216.00
HABITACION 214.00
HABITACION 216.00—
HABITACION 214.00
H Al 0
HABITACION

06-22 HABITACION 214.00
06-22 HABITACION 215.00
06-22 HABITACION 214.00
06-22 HABITACION 215.00
[+] 06-22 HABITACION 215.00|+
g oS |El | Ik
EBODS 2019 [ Routing | OpenFolio |
SelectAll Beinstate| Eo;t | Edit | Ealio ‘ Options ‘ Fayment ‘C!useFo\iu‘ Close ‘
101. Se verifica que los cargos estén correctos de acuerdo a fechas de corte y
proformas.
102. En caso de que la compafia o agencia posea crédito con el hotel, el A/R

No.deberé estar presente en Options, Profile.

€ @10R0PR - Profle Search

@ OROPR - Travel Agent Profils ID - 5327237

r| Account Property |[9ROPR E4 Contacts

ore Fislds | Siats &Info | Salesinfa Eaallg
Address Information Internal Information
Account [N ] Owner | cissELLA ARaLZ
\ | Temtoy [ s
Address |10 NORDEM PLACE .
SINESS ADDRESS | Agent +]
< ;R Mo, [005144
IATA
City [NORWALK ‘ Clase |2 | &]
Pactal Codeibi T I Ruc [s88s2a ]
ostal Code)
Ref. Curreney (8D *
Country i State 3| [ E3| ! 2|

Search Accaunt | ] Dia Corte I:l Fpago I:li[

Account Mame Communications Active ¥ Optinns
~| || [Emalc | & | [DLewey@tauckeom || o
| ||[BusiNess | & [z004632825 [ —

| *

‘ = Save
[BusINESS (12038886500 [
[N
L [ addicsses | Blocks | Comm. |
Auctive Close

T Crestedby AMURRAGU  On 01-04-16 12:02 At OROGYE Updated by GARALT On 06-01-18 1333 At OROGYE

102.1. Da clic en Close Folio.
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¥ @ 0R0PR - Billing [EB005 2019 - Raom 5008]

Balance | 12,084.10] arrival [08-2219 | company |:| Rate Code [PM | Prs [ q
Status [CHECKED OUT | pepart [06-2419 | group Rate | 0.00] Rm Type [PM__ |
(1) EBODS 2019 0.00 {2) TAUCK 12,084.10 1
¥ Date |Code |Description Amount #| | ¥ |Date |Code |Description Amount | % 2
= 06-24 (9556 |10% SERVICIO S SERVI 990,50 2§ v
06-24 (9555 |IVA 12% 1,188.60
06-23 |1000  |HABITACION 214.00
06-22 (2006 |CASAJULIAN CENAALI 2,025.00
06-22 (1000 |HABITACION 215.00
06-22 (1000 |HABITACION 215.00
06-22 |1000  |HABITACION 214.00
06-22 |1000 |HABITACION 214.00
06-22 (1000 |HABITACION 215.00—
06-22 (1000 |HABITACION 215.00
1000  [HABITACION 214.00
06-22 (1000 |HABITACION 2145.00
06-22 (1000 |HABITACION 215.00
06-22 (1000 |HABITACION 215.00
06-22 |1000  |HABITACION 214.00
[+] 06-22 |1000 |HABITACION 216.00| +
1 e [ | BE
EBD05 2019
IMC BB + TE DE LA TARDE
Select All ‘ Reinstate | Post Edit ‘ Eolio | Options ‘ Payment ‘ Claose FDlID’ Close ‘

102.2. Elige la forma de pago Direct Bill.

—

¥ @0R0PR - Billing [EBO0S 2013 - Roar 800]
Ralanra | 12,084,100 swivat [068-22-18 | ~amnan | Fata Fada [P Pre al
5 0ROPR - Payment [Wind. 2 - TAUCK - Roam 8008]
Payment Cote casH| _A CHK
DN MCARD
Amount 12,084.10] USD ELE AMEX
Guest: EBO0S 2019 =
VISA | ey PRIV
CHCE Qj cxe
Bupplemem‘ ‘ -
i AEFEC DPBPAC
Reference ‘ ‘
DFEB DPOB
DisC v5 DB
[ Print Enlin Post Clogs - | =
08-22 1000 |HABITACION 715.00
06-32 1000 |HABITACION 215.00
06-22 1000 |HABITACION 215.00
ll k) K| | » [+
EBUUTHNLY | Routing__| _Open Folio |
INC BB + TE DE LA TARDE
Select All Restate | Post | Edit | Foiio | options | Payment |chserlio] oiee |

102.3. Reconfirma que desea cerrar el Open Folio.
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QOROPR— Billing [EBOOS 20149 - Room 9002]

Balance | 1] DD| Arrival ‘D6—22—19 | Company ‘ ‘ Rate Code Prs |:
Status [CHECKED QUT | [pigpart [06-24-18 | Group [EB005 2019 | Rate Rm. Tvpe E
{1) EBDD5 2019 0.00 (2) TRUCK 0.00
¥ Date |Code |Description Description
3 |DIRECT BILL
10% SERVICIO f SERWI
1WA 12% 1,188.80
HABITACION 215.00
QOPERA || |2008 |CASA.JULIAN CENAALI 2,025.00
& Should the falio now be closed? | |1000  HABITACION 215.00
1000 |HABITACION 215.00
Ma 1000 |HABITACION 215.00
= 1000 |HABITACION 215.00
06-22 |1000  |HABITACION 215.00
06-22 [1000  |[HABITACION 21500
06-22 |1000 |HABITACION 215.00
06-22 |1000 |HABITACION 215.00
06-22 |1000  |HABITACION 215.00
06-22 |1000  |HABITACION 215.00
06-22 |1000 |HABITACION 215.00
|- 06-22 |1000 |HABITACION 215.00) &
1| v[#] 4] | Dk
EBO0S 2010 T AT
ING BB + TE DE L& TARDE
Selestal Reinstate | Eost et | Eoio | opfions | Payment | closaFuiio]| giose |
Check Out — No Show
103. Toda reserva de habitacion de huéspedes individuales, corporativos, canales de

distribucion genera No Show, siempre que cuente con garantia o forma de pago valida.

104. Toda reserva de habitacion mediante grupos genera No Show, y se manejara 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 distribucién)

Politica
Tipos de : Tarifa Rate Tipo de Genera . de L.
reserva Hpllza e Riegpelie aplicable code habitacion el no show (CETEIIE cancela ClasEnEelen
cion
House use Ejecutivos Email de Cero HSE Deluxe Aplica No N/A N/A
Colaboradores Gerencia desayuno
Casos especiales Generalode la buffet
aprobados por Gerencia que
Gerencia General solicite
Complement | Reservas con Email de Cero COMP Deluxe Desayuno No N/A N/A
arias negociaciones Gerencia buffet si la
especiales Generalode la negociacion
autorizadas  por Gerencia que lo estipula
Gerencia General solicite
Friends and | Amigos y familiares Email de quien Tarifa F&F Deluxe Desayuno Si NUmero 24
family de los colaboradores esté solicitando especial buffet de T/C, horas
del Hotel aprobado por aplica a codigo antes
RRHH y todos los de dela
Gerencia hoteles de la segurida | fecha
General cadena Oro dy de
Verde Hotels nombre arribo
del sin
tarjeta penalid
habiente | ad
alguna
Staff Colaboradores del Email de quien Tarifa STAFF Deluxe Desayuno Si NUmero 24
Hotel esté solicitando especial buffet de T/C, horas
aprobado por aplica a codigo antes
RRHH de todos los de dela
ambos hoteles hoteles de la segurida | fecha
cadena Oro dy de
Verde Hotels nombre arribo
del sin
tarjeta penalid
habiente | 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 | esta solicitando | especial ovC buffet horas reserva debe ser
que pernocten en con autorizacion | aplica a antes dirigida a
alguna propiedad con | de Gerencia todos los dela Reservas del
motivo de trabajo, y General hoteles de la fecha Hotel donde va a
que cuente con el cadena Oro de pernoctar para
respaldo de pago del Verde Hotels arribo verificacion de
Hotel en donde esta sin disponibilidad
enrolado. penalid
ad
alguna
Canjes Compaiiias o Email de quien Tarifa a CAAU Deluxe Depende de Si N/A 24 Solicitud de
empresas que solicita la aplicar la horas reserva debe ser
cuenten con reserva (correo depende del negociacion antes dirigida a
negociacion especial con dominio de costo del dela Reservas con
en base a canje cero la empresa) canje fecha previa aprobacion
o facturado (nUmero de de de Coordinadora
noches y arribo de Marketing, CC
servicios que sin Asistente de
cubre) penalid | Costos. Aplica
ad cuando hay
alguna disponibilidad.
Bonos Huéspedes que Bono original (al | Tarifa cero, COMP Deluxe Desayuno No N/A No Solicitud de
cuenten con Bono check in) los Bonos Anotar en | Verificar lo que | buffet aplica reserva debe ser
aprobado en base a numerado con la | cuentan con comment | indique el dirigida a
contrato o respectiva firma | fecha de squese | Bono Reservas con
negociacion especial. | de quien aprobd | caducidad, trata de | aprobado. copia / escaneo
el Bono se puede un Bono del Bono
(Director de exonerar autorizado. Aplica
A&B, Director solo hasta solo en ocupacion
Comercial y de una semana baja / temporada
Mercadeo, después de baja.
Gerente dicha fecha.
General.
Accionistas Accionistas y Email aprobado | Tarifa A&D Deluxe Desayuno No N/A No Solicitud de
y Directores | Directores de la por Gerencia especial buffet aplica reserva debe
cadena Oro Verde General dirigirse a
Hotels, en cualquier Reservas para
Hotel de la cadena verificacion de
disponibilidad.
Eventos Huéspedes que Email de quien Tarifa EVEN Deluxe Desayuno Si NUmero 24
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asistan a un evento / solicita especial buffet de T/C, horas
convencién que se confirmada codigo antes
realice en el Hotel. por Eventos de dela
y Banquetes segurida | fecha
dy de
nombre arribo
del sin
tarjeta penalid
habiente | ad
alguna
Special Personas con Email de Tarifa SPECIAL Deluxe Desayuno No N/A N/A
autorizacion de Gerencia especial Salvo otra buffet
Gerencia General General indicacion de
Gerencia
General

Pagina 34 de 35



Pagina 35 de 35



