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··=.~! oi:l t:·r~·.16 le-;:-;.:· ·:-: ~1.;i-n~>:· •j-it u-!> v1j<!, 1~ t.;:i:~1·:=-
rr,,~-.,~~·na. e11minar1d:• l:tz c1:;.':e.t· .. :1~'Z. ,..,.:?. f•.rv~i::.c· :~ .. ~~tl'";a<m'l!:r·':<i .;.~. •_1 .... =
qr,1:!i:<·:l l~ ~:·r:~11.jc.-:l -::-::1 m· ... ~-·::l·:-_hi-!::1~?--:k. Tr.-~-:z !.;.!. ;::·i.¡-s::i:,l·:·! y =·-•!-

-~.,~~~l;~4~~a ~~~¡ d6 ~~r;;: e:~~ ~r'te:. y~ QL.~ ~¡ c~r?Z~~ ~ !~ z~·i-

z¡:_¡¡ ~=.:.-:: :i:.:: l.:z h;1·:··-:: r,: z:.t-. : . .;-;::::;:..·:~:: ·:-: z*::=-11·- -:. r1':-:; =-.~~ 

.-n::i,-:~r-· l:.l ·=~:.:i.•t: .. ::.···H."":r•':=''.: r'l·:1·:;-,r-.. !:O::•:;'.. L-:· :.1éll !l;.n!.f1::- ~'-·~ 

e~~r•rn~z ~~un~~~ l~¡ ~~oCti ma: ~~:1;1-~ta= ~YE J&n;a t'aya 
+::~ ... ,1::·: q1,.,.;;:: .;.tréo.··~::~I"' 

e;¡,tr-e·:r·.o c:.l"itC.i::t:.o 1.1ru:•=: 
;v .. ':i..~~.::;:rt:.:,.." 

Ar"•\·:!-:: í-:.,·r',t::.:;e¿.. ~·r~f:-:1: .:-: 1« Htstc•l"iis de la humanidad :.a: i'•.ir"t 
St·,.,~:n;. i:.-::. 

1.1. Breve historia de la hoteleria. 

Ei :cnc•~~~ ~~ ~=~~l~ri¡ ~~,~~ l? ··1~j~¡z•r·1~ tin Ch1ne~eaz·· 

~! r~:1~nte. ti~~~ =~~ l! ··~~~~? ~~! ~:~··4:tar·•. ~~z~~4~ ~~ la 
;.a,;1.ir·,,:.:t (,~i.;:r-ra M•.~r,ci,:.:. ~rt.;;:~ :-:·r· e-::-:.":•:. z:l: '.¡a.:,:.t:.j.r". laz P"?Y

z·:,...,;.'!. ¡:,:,- r,e<:"'::"Zt.:!=-·~. :::;:.r ·:·.o~:;t:.::-r·~z ::~ ~.ra..:~.:-:. P:ir:; ¿1~~ ti~=· je 
~~~-:·:>n~Z ~ "!'.::"".1Eot' l<-Z ~::•::::..:::.:.::. l~:: ,:•.:E<~:::..:_··. 1_,¡-. ¡:...-11·.::~!·: .;:--:t·, 

"nOr:.Z.J<1•:.:!:i;. ¡::,or m.:r··J~z. l:;. -~'.•'i= .·.:::.i?·~ .:::-·ri: •.1•··=.. :-c!l~;,.:::.·~·r- ·:!ar" .:il•:JJ., 
al ~¡&J~r~. ~~b1a~ a l~¡ ~elL;,·~:~t c~r~1ros ~~ q¡;¡ :i~~r=::. Cct
~~~1~,·~ar~e. ~~ l? E~a~ ~ej1~. z~ ''·'* ~o··n•~~) ~~ r~;:~10 ~¡ e~~ 
~Zll·:· a laz r,• .. Hn~:-::·-:z.z ·=¡;,.··:..~:;.·-.?~ >' ~~r~-;··ir-=..:¡:•··:::. t·.'1·:ta, Dr1-:.··,t~ ¡ 

Ü·!·:l·~.:rr.~~. tl) 

~ 'l'l~·~\rja -~·-·-= f\_1s1··:f'. f:'"'=.~·:t~r.~:· l.:·'! c¿:.n:.···:t y v·:·!~!4t•i::t•:·¡-: "!i~Z 
z~~-;i.1,¡f:~. l·:~ ;;o!"lS'":!·~·-~·"':?r ·::·mer'::?~«:,,-, .:i !ó.l1·· ·=~ ~1.1z ·:11.••:lild~:r f? 

r-~· ;:.~!'" n~·=.:::.:l<J~-:!. ::;¡•·,:, ::.:•· ·=··:l':' :· ·::·;r1:·~l'~~.j. L;. m;.y-:·r"i.& C.: -:ll,;-z 

Fa«~ l.;. .:..:n:¡1_,1:¡-i:~ •:::.:::! 1:"-?~-:-":: a.r.i~rl•:a.·-.:. -:'.1án•j·:· 1•.0·;1.! l?! 
rd·=~'.il·:i&d d~ la. d¡ 1 !';.,;,1··:1,;,. o:n •:::i.:.:. ·:11.~.j¿.,,;::: ~·.i-I! ~Z':Ei h;.·:ia. ~-ar·: .. :.:.. 
~r~~to s~r;1QrQ1) F~=ad~::; y H~~elQz ~~e 01~r.:r~ aloJo ~l ~¡~j~ro 
q•_¡,:: tt·a sól·:, •::!.::: p,:.:;..:., Er' •.w. lr'il•:1,:i !<:'! fuer·t.:;.:::: d~l m~·:l1·:· 0-::lt.: 
fuer·~n c~&~dc~ por los c~lon0~. q~1~ ~o~~~r1ornent• paz•ron a 
mP,.1':.$ i:J'3: los mi 11 tar>;::::. 

En Ql s19l~ .• l~~ w1~J~~ ~.; in-:~~=:f1:~1·~~1 y~ no ~ol~-
~er~~ l~~ de l~; ~r1!~~~ra~as qy~ ~!!J~eaD ,.~~r ~Y~lO'.it~ed y 
0~10'', sino t&rnbtá~. y ~core todo. ~or l~ •:~~nz1or1 ~~ 1~• 

r-s:la·:1·:.nez cc•n C•t.•J~t1.:,:·~ .;:.;.r,._:,mic·:.:~. c.;;:1-~···;.l .=: inter·r,ac1•;.,..,c.l. 

€1 t:=·l'·ir":u: 1•:< de nq-:z;;r-.:· '!l~l·:' S'::!' v1~ m¿.r.:z.-:k• FOr 1..;ri '!E:n31bl.; 
.=. 1.~.,~·-.t: d-=l PC•t>an·=1~l .j~ la h·:,f;.::l~.:-··&3* <E!·-, t:t:":!,:z l·:•:: pe:i1:;e~ c1vi
? t=ei•:3i:•;. d-= o>:CH:!i:..:rit-a. ~.;t.r..:! tod-:• E::n si.Js C:iiF'l':.:.l~~. metrót:·:ili; 
r-::i;1•:•nal<e-s y ::u:::: 11.-1-;c..r--::o; d~ ro:cro:o. 

Ez , ~'-p;;.r·1-:.1.:..r, ~.;;: 1r«t-=r,z1f1,:·!> .jez~1.1..::z e-:: l.:. Pl·1merill G•.1.::rrc. 
Mw·1·:11a.l. bol ;:1_1fr1r· 1.m~ cr1t1:; rr.uy -~,-~-... -.;:o-=- -:· .• ¡::.;:,·.;:c.pac:1dó,:S ~n 1.:. 
4po~a ~·i la3 de~rez1~1~e: E~or1óm1cas y m~ne~ar1~=· en GEPeCjal l~ 
am~r1~1~a y la \r~·;lez~ ~e los a~o:: )(1, 



! PJ T R o ~ u e e I o tJ o.: 

['-::;:~1_,-=:z d.;: 1:.. S.:;·.m·:la G1,.,1€:rr·= f"':J.•f"•·j a C·:•ríll~~1=a .:::1 e.c'f:·.,al 
c..•-4·;e ,je la hot-::1.:r·íél, deb1;jc. ~ l& -:::=.1: t !1d=-.•:::! ec::•r:<:ir'llc=i de 1-:i:=: 
¡:.aí:;:o:z lr"•d1.~:::tr.1cl1=<:.·:::!·:0:: y al rá;:1<:'.l·:· a:z.:i .- l lv ·:::!-= l.::~ r,·,-=·~::.cz d..: 

., l <: t"·-

'P::..rE-i. -=l mer-.:.E'l·:J: a.: ló h:.-::e:-::1·1;.. 1-:r. el t1er<it-•:• a.•:t1..;;z.l: 
laz ·:·:•r-.:::e•:'.l&t"•Cl=i'.:. ,j.;:l fer1•:1flen·:• ·:..:! 'tur1sm•: -S:t., rn.:i.:;:a..· 
or1311«&n Eil-;i•.1na-s <:•t•::erv=-.·:i.:•nez z:•t·r.:: l~ infl•.len•:l.:. ·:r;.=.nt:1t¡;,_J:1 •c... 
lbs e$tac1~~es. l~ calld?td ez~e~1al ce ezt:e f.:n~~eno, ~otr~ 1~ 
O:'l·:. l 1_;.: l !•-. ·:JO:: l ~".: ¡1·, ::;'.JS ': r l ?t'S t··:·i:.,;, l.,;,··~:;: 0 " ( .2' 

prez~&c1~r1 de ser~1~1~~. E~t:~ c~~~c"::eri~t1:¡;,_. ~~poi· si c:,m
t:·le1;... r;•:· •:!0:1;1uez~r=- f~l":i:< d-:: ~._:,;.c:':~:~·~r. ·3-:::;:.je ~! ~·.1nt:·:· ·:le v1zt::. 
0::e: :re:1rn1•::nt 0:· d-: 1·:-:. ·n:•1lfíl-::•1':•:·=: -=,· <r,,::.s::. ;~ l:•::: c::r·;z',fi'l·:=·:·r.=.-::;: 
~:.¡'.1í. n'lé<: ·~u-= 0::1·, •:•.·=-l~uier·=- •:t:r·c- l=éit ... -:;. •:r-:=- n1.1-:v:z ;::r·:·t·l~r.1;.::. -::1· 

d~ 1-.-.::;~c1c::.: ~a ~u~~to;;. l~z e1~l~i~1~r-::z ce st1s -:::~r .• ~~~r~~ 
comer·c1~l1=~~1ó11, 

L..ai ltí·~'.l:!'":r"l3 r.,:r:.;:i-::•·.:. -.:,r·. [\~.;, ~:: <;· ... : ".;:·.; -:i~:-::--::• :. .. ,"'1 .. -;;·-:::.::-
0::~H":·~·~~. •:l-::t·l•:l•: ,;.. ,::1 .• -: l:E ::ir,:r.1::..::t:•.:i,:r·.::'.: .::::;:-c.;"',:l.ez t;t"ZIJ.e:t"•:r·, c:r.-
Zl;I·:· E:.i ·:•.dt:i.ir;;. :r' en <:-:·r-:=:~·:'..<e•·,::.?. •.w.? '!ei-::..:: d-=: '!1t1.ia.c1:.r·.e::: :¡u-: 
pr.:.i:·i·:i~r.:11 .::: •:'·Z:!:~rr:il!,::. üO:: e:".:é ::.r.-.¡.·:··~~'""'..:,: i··d ¡-;:':r1¿. 1::- .:·:
tu:-l1d~j. 

Er· l:i. .:!:;:>:.•:a de !::i c:lcn1=-.. ·:1.1r-r-..:o .;.n 1;.. Nu~·l'a E::.:~·.:.•\et ·•1.:..1.:..::.. 
~•nte d-:: noble=~· al~~s dl?~~~~r·1~::: c:;1!~= e ecle~1~~~iccz. 

~3i ~ r~· 1 ~~ :• ~ ~ r ¿3,.,~~t) ~i, ·=~.~~~!':!~.:: :::•.•.~ ! i~~~.~.~ ~2 ~r~:: •~O: .:.m l ~·iZ' t"O: f~i; l ;~·~ 
·=·~m.:d1·::!~...:1-::s ·j-= la .:.:=-·: .. ::3: r•: '!.i.,,:.;;·::í ::- l: 'l'll =:·11·:· .:.:n l·:•s rn-:r.::-:j-::r-::~. 
mulero:: y carretero: ~r_ie se alo;~t~n er• l~~ r~~~~~e:z.. N~ cbst~~t~ 

l•:o ant.::::r1,:.r. en i.,s 1:.Ein1n,:=. t~n+:,;, ,-,,:t-le:: ·=·:·1i<:· ;:.1-:t>:r•:.;: t12ní;,n 
qus al•:•Ja•·'!e feil"=·:·=.:.me+:.:::: .:n l;..: v-:r·t:.;:::. l;;.;:. "='··=-1.;;z ric· i:·:::-eí.;..r. do; 
suf1c1~nte~ h~b1tac1one: y t-::n1an ~·~e c~r~lr de t~e~ a d1~= ~er
si:•-.az en 1.in c1.121.rto. (:~1 

S~ i9noreo la fec~a e·~Ct& et) q·.1~ ze e::t~lece el pr1ner mesón 
en l& tJ1.l-:.¡a Esi:·a."',.:_... peri:, L•.us 1_;.;.r·,=.:.l~= Ot·r·o::·J·~"'" ,;<firma o::<ue c·:.r1:;:~5 
en .:1 acta d-:l i:eob1l·j·:· d~ 13. .:a;;·it,;il d.:: l;. rl1.H::,;<:• E=i::.,c,-r:;:. 
levan'taaa el lo. o-: •::11·.:1..:::rnc.r·e d-:: i::-.:,:. Y·.·-= z...; ;:.1·..:::::-:1·.:.~ -=: ·;~::n: 

!••:.r·, Pe 0jr? Hern~nd<::= P.:o.n1agl1.;., t:e'·~1sc• p;.,ro ;;.:·J.::•· e:::t.;.t.le·::'21" un 
me=~n. ~l cual fue cor,c¿d1do. L~ c¿.,il..::: d~ ~¡te ezt~~:e:¡~:~r~t~ 
11 eva ah.;.r a e 1 nomt•re .j~ Mes 0::.r-1e-z .:n 1:.. C i •.1d:..·:::! de rn~ ·.1 •:·:•. 

tJ 1:- e:: t".a=tei e:":-: s13l•::" q•.1-:: :::•.i•·-~~~·, lc·-z i::.·i-11·,er·:·s h·:·te!e¡ en 
M.t:,a•:c•. p·:::.r E:JemPl·:· -::1 r.c.te:l G¿.,,..,t~. :::¡•.i.:: :::.; o:::trst.l-=.:1·!· en -::1 i:-.r .. :• 
d.:: 1·?.::L Sin emt-ar·g.;.., 1=- irP:!uztr1eo h,:,telo:=n. rn·:·derr,;i, p·.;,¡:.1arr.ent-=: 
d1°:1· . .:., 
Ho":.::l 

;e, 1n1.:ia c;r. 
f..;:.rm.;, qu-:: 

tabl~:1m en~o c~t1z~ 

tlP<: e-n c.fr·.;;:=~r t-a~,·:• 
Cc-m<:• lo ir1d1°:a Ft"a1·,,:i 

e-:te PCd~ e~·: t·;<}.;, C•:•ri le. lroé'!Sti.irO'=l~•n do:il 
cr~té'oba ccn 380 ha~1t&c1 nez; tal ~E-

€:.-1'.:.ó•:t·~·n pc,1· hg.C-er· !i i.j,:· ~1· 1m.a:r-v d·:: ~1.~ 

F·rivad.;.z y Jat··~n -:r. s•.i he<bi tc:.c1or-1-:s. 
·=v de ló Tc.1rro:::: 



I N T R o ~ u e e I o N o. '.l 

.;:l z::;:t.e:rna eq Ci.•~:=:ti>!·n '-'lr11:• :o ,.-,:.1i:,luc1c·na.r" los botel.:?Z 
ante:r·1::-re:z .... li: qve s1gn1f1ca ur1 r--:-t.·:• c.: c~racter aam1nistrC:i.t1YC• 
y de :=:erv1~1:, F~r• ~~d~z ~que:lo~ qu~ e~ for-m;;. d1r-acta o in
r:l1r~:t;.. de¡:oo:r::l.;.r" -=-=- 1~ ll"1::''.1Z.~r1~ h:·tela-ra. '· (4i 

1.2. Sobre el presente trabajo. 

E?t~ tr·&~&JO t1e~e como otJet1vc, el eJ~mpl1f1car· un& 
a,¡:.l1).·=1e·r·1 Pt"io•:t1•="' 'I r·~al er •.on:. .j.;i: le<::. ér~;:.:; d-:t·le< ac:"':1v1dad 
h•..11."1:n,,; ~1.•e rn¡¡.J'>:·r· tmr:ac<:·:· ~-,.;. :=;1,¡fr1-::l·: ·:•:•r1 la:=: .:;.;,mp•.•"t~·j.:r-;..:::: l~· 

edm1n1ztra•:1~~. M@ ~?r·~~~ ~··e l~ z19•.11en~4 me~&f~r~. de un~ 
c-::1.;:!:•rl·:J:.o,j c•:·rn·:• Sto: ... :: .T:t:·.=:, r..:z •::;~ •.in2 ,..,._iy c!ar:i i·je;i. d.;:: l;. im-
port~nc1~ da l~ c~r~p·~t~:1e~·, P?r~ ~~~:=:~~~~ ·:Ji"':=:. 

''HC1°:e .,~ c,¡;._.r.,::: ¡;...~.·:·::. l.;.·i 1.u ~~tt.1d1:. z.:-ti·-: le ef~-::1er.c1.::. 

aut r:-rn·:·t r l::. •:!.::. .,,¿.r l ¿.: ~::;¡: .;_.,:1 .:::. ¿.n;.:r .:- : .::: . ir •:l ,_.¡ .j.:. -1.! ht;"•t: r.e. El 

1j<i:.:::·1::.=?"::oS: de A ¿. B ·:·:r, .:.-1 r"lir«1·c,: .j,;;; -=r-::•'2ll~:. [·1:~;~ '3$P0:::·:1~ er·~ 
~1 .-:•:•r,j:,t._ El :.:::-·· ~-.•.H'l~r-: r":' •:·:-.i:::=-r:a l•.1,.::i:r rr.~lY .j¿:z<:.:-=o:-~a·:·. 

ai:ar·~=i• en el ter::~ ~~ 1;. ~el~. 

Sin e1ricc.r·9.:. 1-:·= .:<.'.':.•:ro?::; Go?-1 -:::':. 1:1.:· h.;:.t1;.r1 t· .. 3.:t·.:. ur;;. ~~91.mdc.. 

ev~l~~1~n d~ le~ ~=¡::~·:10:::: ::1· ··~==~~~= ~. ~~i~=··e. ez~~ ve= 
,;.,.",l·:l~<::l.;, •::l.:: l.ff·~ t•l·:l•:l~";.;.. t·¿. ..:::.:.':.·.:: r"'.: :l:. ~¡ i·:·r·!:"t": 1·.;:::'.•lt·~· z¿.~- .;:.:.;;: 
v.:·:.:-: m~s ef1•:1ente '=<r.•e •é!l .;.;,,·.;;.1·. E:':.e ·:~-:::' il•.1:~"';:. la .;;:.;:~·::dad 

a-::l h:iMbr·e p.:.ra.. f21.tir·1·:,:.r· ~··er·r';-r-.:.::::--."'.c-:¡ q,_..:, ff·•.1:.'".1i:l:·:~1·. :t1.• efic11i:n-
·:1~. Al i1·.ver'i1:ér· l? !:•l·::·::.: .. ~·. •:r·¿,.~ .11'"'.~ 1-..;:~·.-·:-rn1=:-n+:: ·::l.'l.:? 
i<rn::l!f1·:2t:. •.wic. •jo? :::::••: .;;.¡::..:i·~c.::·:::! :.r·,f·,¿r"·!n'":-:::::. F:1· -:::·: r.-e 9<.1:'".:;. 
:.:•:-r-:-·· .. ,- ~ li!. C•:.rn:::•1':;:..~:1·:;. ¡::.;:,-:-:1·21 ::1· •.H·~ t.,¡•:1:;-::":?. :;:: .. •. ·:1.;.r,._,;, 
rr.•:·:'.t·:•. l.:. F( -==:: le, t·• :1·::.:=-i:~ .;:.::: :~ ?l-:. es cierta herramienta 
que atnpl 1f1ca nuestra 1ntel iger.c1a cong.~nita .... " ~-' 

T ·:.n¿,.,·,,j.;. €< l & -= :,r,..r "": ¿.: l ·"! '" -: :·•' ; ._,,·,¿., t".-2" •• 1·;. ~ l ~.- t. :- j:. _.,. .::•" ·:·:: ·~· .• e .; 1 
.; ;.-:.;.O .z:.l frc,,.:~z·:· =~ '-"" z1:.":-'::r".~ :::~ :·:··;.'.1"::. •· .. :. ~:l·:' -;:~ l:'io:iio -s-r·i 
1°:;; -::•n·: .. .:ím1-::nt<:•Z t~-:r.10:::·:. ~'.•·'.': 3.;, ter.~;,·-. :..:::1·~ 1~1-.;1..1.;._··?'! ¡~c,:·m

P•J~ador~:z. z1no ét1 l~ ~)"~"er,~1:1,; ~:.lm1l~:¡~,r. :~l ~roole~a ~~1e 

s.; d~~~~ r·~~·~l~~r. 

Ef", la i:r1"T1-=r·"' ;:_,.;.."':.:. ::-=:1 .... ~t<-J·:. -::i.;::·:,·1t.1r.;r .. ·:,:: la:z ¡;,.-~as .:::r1 
q•1-:: :;:.; 1j..:::.en·1u.:l·-1.:::. .::1 s1.z~-=··.;. . .;::-":: ~;;. r·e:::.;··va·:.1·~·r•-=i..· r·::=~'""-:1 ·.-.. 
caiJ~ f'o;:•:.;p.:1·:n y ¿,._;.j~+.,:.-·i~. -=~-:::-:•·l.:·1er.:k· •:::: ~r·.:,:~::·:· m;..r·, ..• ~: ;=-~ ... ~ 
pod.;r c~~~prar1d~r z~¡ a~tc·M&t1=~-=1~r. 

Er·, ~1 sa9urjo c~=itulo a1,al1=~rern~s 15 30l<.i~i6n l~t~rn~ ~~ra 
·j1·:h:· ~r-.:·t•lerr.a. .:::z d.;:-:1r, l.;.. ·j:•: 1.;r."l.,:.r·,1:.:...:1 ~,-, lt'•'°;-::n·.;. •:%.o:il 51~t.::rn;;., 

c~r· e= ~l ~n~l1s1z da!~ infcr·m~~1~~. ~l d1za~~ je l~ bas~ d~ 

da~:: y ei flu;c ~~ d~+·)~ y pr·ocesc::. 

F,:,r- último v~1·E::ir,.:,o; Ql -;;1::~-::rr:~ F'C"I'" f 1.ie-r-a, c0:1r"I el man1...1"'-l d~l 
1.1zuar10. e Pllc~nao ~-~z~ ~cr ~~z~ el pr·o-::•s~ d~l s1~t~ma. 



N T F; O t• IJ •: 

NO T A S 

(l / r·~ le. T.:.,·,-.::. Fr;;,r-1:1:.:-::: .• Administración Hotelera. Primer 
curso; división cuartos. ~l~. 

<?.1 !•-=: 1~ T.:,r·r-"=:. Ft·.an-:i z::c,. Administración Hotelera. Primer 
curso: división cuartos. ~·17. 

t·O h: }¡;. T·:irr~. Fr·;,r·,,:1zco. Admin1straciOn Hotelera. Primer 
curso: división cuartos. =·.:..::. 

t°';·J v.:.r, O.;.,:h, F\.:.;i.:~·. El despertar de la creatividad. i:: ..... 



1.0 INTROúUCCION. 

C :·r.i~. ze rr-:nc1·:'r":' -!:ri l.; tntr·~·d•.l·:=1:·r1 •:!-=: -:s:e t:.ra<'.)&JO. la 
.:ri::..•:l•!•n .j-: l~ t'••:1:.;:l.::r·1;. c.:,rnc l ... •:•.i:::tr·1;. .;:!. r-::·=1..:r·.':-:. F-a.1·~ s;1.¡ 
flor"-::c1·n1~n~c·, r.a t¿.r.: j.:, ~·.1::: 1nt:.::·~ir·:..r. y mw:•·,as ve·:.:::.;; crear, 
tO::·:ni::o: ?dr:i:.!"•l'!"tr·.:.t1.'Z.!. i:'~··::it·O:t:le:: -ar·, ,:•trE-3 ;:!ir"O::a~. 

Una de l~s ~errz.m1e~ta~ m~s l~~~~tantes ~~ l~ ~ctualid~d 
para l.;. ~.;¡.-r.1n1:::+:r·::i.::1·!·· e:, s::.r cu:¿:. al;:•_.t-~. 1:- i:·:1rnp1 . .it.a.jc.1·:.. Y 
e~t,:. "!e ir-;t:r•:•j•_i•:.:: .::j~ ll~r"C• .:;:r-. l;. 3'"'=:!.".:..:·r·, 1· .. :.i:¿.l::r;:.. 

E-;;t.; cr.¡=·it::•Al•:· t;.;t·,i::: Ct;·f:"•<: fl··~¡!::.:..: .j,:.i· .;:l -::::::=i·.l.::1,·.c s:-::-r1.:ral d-=: 
la ei..j1n1:::trói.•:1·~r-•• j<::no:rc j¿, 4::~~- ··;;.ir.~- .:.::t::all;.nC::-:i lo rama d..:l 
"c:"r-:n._ [•.;::i ". 

!:"_ .... , l~ r,:·':-:::ler1~ ~er.~1r::;: .je.:;: ~<A:--t.:;:-s i•ri;:.:.r·tc.r·,t-=z: ,_..·1éoc q1.¡>:: ':::.~ 

-::ncar;,;. e~ t•; .. j.; !J. ú::·.,1t·11::"':•·~::.:r· ¡:.:··-:-.,:::i.?.i~~nt.::: .j.:;:-1 t·,,:•tel, q~1e d~ 

c~r¿;. ~l ¡:•.'.lbl1•:c;,, c0ir.·~···==r1:0 P':·r- -::1 .~.,:¡:..,r"t.;.1."l.;;r1:: do:: r.::.::er-
Vi.tC!·:·n-:;;, la r·.:e·:e;:..:1:•r1 le. er~a .;.:: !l=-. .. ·-::s. a:;:1 come· 1-:··: 
d1ferent~~ centros d& C~t);u:no. ~~~0 :cn &l ~br. re~t~urant•, 

cancha~ d~ t.:;r11s. et·=· A i!;":e ·:e¡:.:·~rt~Grr.":r,'::. :::-e le- co11oc.e come• 
"F,...ont (•e:t·". o el es,:r1<:·:·r1<:i de fr.;•1t::-:. el ·~··"'= "18 ~1 ¡:ut·lic:o. 

er.~?r·ga d-: l~ 

esdrr.1r'l1z'tri!<c1<!•t"1 del h•:·t~l co:.mo c1.1?ol·:::i1.11e1· ot::,.-:i n~9or:1,:., ~c·m•.:i ¿s la 
COt"1+:.;t:·1l1:1a 0j. lo..:: 1:·.1en'tio=: i:·:T ·=c·t1 r~1· i:· l<:. n·~1r11·,.;., y :;:-:: li: ci:·r"loC~ 

c:,.rr..:. ''P?c1 Off1°:.;." 1.1 ".:,f:.c1na .:je ~t: .. a:;:;", l;. i:-:.rt.: ne·:-=:sar-1a p~r-,:,. 

q~ie no t1~ne c~r~t&:":·~ e~~ l~s t)~~=~~j~:. 

C~mc ~s d~ ezper~r, n1n?~·r·~ oe ~!t~i aos ~arte~ de la 
a•jrri1n1:::tr-:...:1.! .. n 1·,·:·t:el.ar·;:.. .:::; ·=c-m:;.l-::t:.¡.rn~r·1to: c. 1.~t:·:·n-:-rn¿,, ,. su ro::la•:1•!·n. 
d.a~d-i el ¡:un+:.;i ,:f.:- v1;:t;, ;: ... dr"l1n1s-:.r·.:i.+;¡v:· 1· <::o.; z1z+:.::m?.S • e:; mi.iy ir;

t..a-1·.::zant..;:. 

Ezt.?.'.i ·:1.:.•.:: gr-an·je'3 i:·<:irt.:; d·~l q1_,~r1a•:.:r r,•:·+:el·::::r·:• e:ztán a SLI 
"''~= d::v1~1d;;; o;;:r; s.e 0::c1•:.r·1-::z. y .;z;.t:.a=. er1 de¡:¡..r·taro-::nt..:•s. Las ¡:.r1r'l
c1¡:.c.la~ ~,=·~: 

._ C,:.ntról<:•t": S.:: enr:.:ir'#d ~.;;, ..:::--.':at·1 lE:!;..j, io.1J.-::h~<:,r'li' int~n·is., 

ca;az dei:art~ment.:il.:::::, reco::pc10n do:: ~~rcanc1~ y ?.lmacen~5. 

* Ventas: Publicidad y pr-omoc1ór'I. tanto a nivel nacional 
como e: ·traA;aro. as1 como las. relac1on~~ p0bl1cas. gru~os y con~ 
v.;:nc1.:·n.;::. 

• t'>iv1siCr1 cu¡;..rtos: R.:serva.::ic.nes, rt:!ce~·C.1•!in, ar..~ de llaves, 
t:r·.+:or~r1a y t&l~fonoz. 

equipo. 

• Alimentos y t:iebidas: Cocit"la, meser-.::iz, bares, "room setv· 
ice" y t:•ar,q1.h.?tes. 



Ca.Pít-vlo r 

En la fi-91..ff~ L l. mr:·?"tramoz .:! or;::..n1 ~rar:r.;: a,:;1r,¡¡.r,u::trErt 1 vo do: 
un hc·tel m~::Sl'='• 

ALIMENTO~ 

Y PEB!! 1A-:. 

f;.ESEfiVA
C!:~,1;[3 

r1I 111:.r·:-u 
Ct·;..t,T(!S 

M;;·nE:,~a

l"::::."'J~(• 

1 
r_~.tA
F,O•:E~·:J.:"; [ ___ ~ 

1:CiNTr::.B!
lir'i;1. 

A ci:,r·.t1r1uac.1·::,n ,:.¿;,_¡¿.1·.;z1.,.:.z a 1..w, 1·;.~1·J•::> ,:.,-,.;;.::.:.:.;; -::-~ li<'.! <:"Y~t;,.,;, 

.,.,..~ai! .;:r, qiw~ s:.e- in·~··:·l·.~·:ra '=l s:1:'";.a- 1-:c.. '!-tn i:c·-:r -3!-Z·:· •:1 lv1.j;arr.os -:!~ 

lai~ r-::'¡'f:~nt~::::. ~ ,..,,_,~z".:r-: -S-t"1't-=r·,.j.;r-. -::! "F'1·'=·f•'° I ,::;:!·" -2Z le ¡:1,Jn'::.:: -::-: 

l er.=31. ·=·=-r'• l C< qu-=: :.-~ i::· 1Ae•:J-3; l l ~·;¡an· 
automét1:&~~ y c~~f1a~1~. 

F··:·r •.•l~ 1mo q1_11::;1E!rr r.o:r;;C!rco.r ~'-''ª li?! ftrs.ll.JEid (jo;: la ¡::-re::~r11:~ 
t11:.z1::: r·C.· .::z -=l ~··,t.::r1·'11m1-=n+;c1 o~ la. g.o::::::ttC·t"'I h:·t.:'.:l.:r-~. s:1r":'. c·~·mc 
la i:-:.irn~1.1t.;é"::,..o. •.n·.~ .;:f..::-=t1va her-rar.1.1~r»t~. d'2::..-=.: ;:.\n.J•jar 
t1mi=·l1fi 1:.:..1· !.?.: .-. .c:-.;,1·¡;_,::1·::-,~·.~::. ;:..:1a~·tar·rc:.s.;: e- l·::: uz~¡""r11:·::, y n·=· i::-s
t·-:.s al -:;1$.i:.ema.. 



t.".l 

1.1. RESERVACIONES. 

E~ e~t~ C~Pi~~,1~ d~~~rl ire~OS laz ~r1~~1~a:~~ fu~CJCn•Z dql 
•jo::i:.:-rta~~.;,-,t•:• C-=- r...::::-::1··.;.·:l·:'r,.; . .;..!:. •::1.1,; :;·_, -:::.r:···-··-:":•.V;. 'I l<:·Z ¡::r·1r .... 

":¿r¡:;,r :.::•:·r', !;-, f;,,r.a.:1·:!:.·:! ,::-: ·.:¡'.•>::: .;.: t-=::i;:.t· :·:• 1."I¡:•·-::· .;;,. ~l i:r:·-=-=r·:• 
m~r,1.:&l. ¡ a~1 P•.1-;:jc:, .H•=::=:ir· '····, z:zt.::•:-.ai ~- .• t:.r~~t•=:i:.::·:·. 

El Ci::;::.;r·t~rr . .:::r·1t:·:· j-=: r~z~, .. ,,..,;_,:1 :,.·,-:;: 

r@~Fonz~~1l1~~d~z h6c1e Jo¡ ~lien~&z: 

- Tr~m1~ar el r~mtolsc a~ a-=~~Zl~~;. 
- L.& r"1:z-=:r ,,;,,:1•:.r, ·::::~ sa-•.1;:...;.-;:. 

- ~rr~;loz ~=~Q~¡~!•z ;~r~ 9r~·~~·s y ~~~v~·)~l:r9~. 
- l1~For'm&~1~·~ S&,~e··al C~ ~~P"•l~t:: ~ ~ar·:f~s ~~l h~~el. 

A tra~4s del ~~~~rta1~~~t: ~e rsz~rvac1~~~:, el hot~l obt1an~ 
l C• 'l l g1.,11 ¿-f,~ ~: 

- •:·/r.tr:·l;o,.. ld i:_ .. :1...i¡::,o,.:.!·!·n f'·_,t,_¡ra. 
- Evitar z~cr~~&i1~a. 
- Mante~~r 1~formadoE ~l hot~l 2~~re ~l :r~n·~~tico de 

•:>O.Ji:·o.-::i·~·r"i y o-::1_,i;:dc1•!1r1 ¡::.~:;ad.:.. 

- C~ntrol so~r~ 1~2 dePóz1t~s del cliente y l~z com1sio~es. 
- Cent rol ar d15:zi:;,_1er1':0~. coi-tez i ~-z "i' 1ntoer~::ornt•ir.:•s. 

- Co~trolar lo$ ''Allotmentz''. 
- C·:·r"\o-=-=,,. lo~ l•.J·:;ar~-z do:: proc.a-·jo;r1·:ta d~ l•:'z h1.14'1.:;:-oe:1es. .. 
- Mayc•r C.•r·;i:an1:a'=1<!·r1 er. -;ri_.¡;::.c-:z y c.;.r."~r,,:¡,,nez. 

JEFE t•E RESE/",VAOOtlE3 

ASISTENTE {,EL JEFE t•E 
.RESER'IAC IONES 

S E C R E T A R I A S 

Fi;iura 1.::?. 

Cada 1.w10 a-: e$tOZ tnc1sos eztár, corit.emt.:-lados en la 
dat.cri.p·=i·!.r1 d~l s1ztema, POr' lo que- r10 entre-remo:; en d.iata.11"9.i;. 



l. -i 

A -=:rr: ¡..-.• _¡~ :1 ::·r., 

• Recibir una reservación: 

- S~ ll~n¡:. l¡:. f:r~=- .:.; ~:rft~T~=!=~ =~ ~~:~~~~=:!n, 

- S-:: :-r.:-:~ l= t·-:,z.;··-,,a.:1:1· . .:r-. :a t··::¡. :¿ c:.-i::!·:l. 
- ;~ ?n0~~ 9~ :& 11=r~t? =~ ~r·<:~=-=~z . ~~:1j~z. 
- s~ ~¡~e !~ '::.-:11~ e~ l~ ~~=-=--~e::· .. - .... , . -· --- -· . - , - ::'. -·. 
- ·.;.; ;.r:J-.1 ·~ l!> f:1·r:-:~ -::•-. .;_ :r·.:•·1.··::•·: :·-:··::::;¡:-;:.:. 

,:.; r·.;z.;;,r·1~~ .. :1·.:r·,-:=., -:n l;., "'~·:f·::· ·-=<1 .• -:: ;, .. h.:.::;~-:·:' 11.:::·¡;:¡.r;:.. 

S:. l=. c.:- 1·:¿l!•r, ::::··.':r: .:.: l::;,.:::: -.:. r·. 'I"~~-.:::!·:- • .. •-. :1 ";:·: =: .. l~ 
r=·l"'l•n~r~ r·1i:":•· . .; .• :•: r0;:r.:,.:.:zc- ·;. '*: , ~-·· .. 

• Reporte nocturno de recepciGn a reservaciones: 

r•1:ar1;.r,i.;~, .. !: -::! .... ;.:·=~·=i,:0 n1:':ét ,•1:•:":'•)".,0-1: .;r,•,•1; --':!•-; •A-==•)r"':O: al 
!•-:i:.ar':c-r:-.o:n':-: :!o: ~-;::.;,·.::.::1•:·r,.;!. E-zt:e :.··,:!.•¡-: 1.:iz :1;:_.o.;~t:~z a=,:·.;:-:-

- Entr~~~z &in r·e~~r·J~:1~n. 
- ~~~1':~:1: .. ~: ~~n s~l1da Fo::n:1~r't~. 

- LL-:s~d~= ~~~lCl~~~&~. 

- ( an·:-:- 1.:-.·: ~ :·n~:o: l ca~t l ·: z -:-n -;ri.ii:-·:<~.:. 

vaci.:·nez ya. :;•..l.: -¡;-::: tier-1-:: ·=tue r1"t•:":tLf1·::;.r ¡=i r-.. :.J=- ._:,-:: 1:.:·r·,;;.,-.:.1 d..:
re~-=:rvacion-==· Ya q•.1~ ;::.:,,::-:m·:,:: t.;n~r r-:=:-:- .. ·.1c.·j;. 1w,:. h?t·1tac1i!·r. a i.1n 
hu-!:::J:=e·j 10 -:!1;:.:;: •·tu''':- q•.•-: z~lir 1::.ri 21r·.t:1c1r-:..•:1·:.r· •:. un hu4sped 
·".:j1_.~ r.;;z-=r··.:. · .. r'o. -::e·r.:;ir:~ ·¡ :::.r~::: 11-::;:·:, 



• Depósitos: 

L.-:.-:; <ji:t&:-ó:::t.:.z z::·r, :hr-.-:r.:. ~·-•-=-:l. r·• .• 4"i>:"E-·:l -;. l;. ~·;:<5:r»c1ao ce 
vlit)~: ~·.i·:i h1=:· l~ .-e::z.;r.,;,·:1~·1"": e•·1,,.1? ~:.r:. g~··;:..-,-:1==-r!~·. 

Ezto~ d~~~z1~~~ z~ rac1b~n y r-:~1z~ran €::n un l1or~ ~ue z~ 
~ncuentr·a en l~ ;~ren~:.:. 9~n~r&l, 1~ c~ial zu ve: F~z~ lo~ 

ch~~Ye~ ~ 1~ ofl~ln~ de r~zer1a-:1onez, re~~t.:.no~ la firma de 
rec1t::•1d,.. ... d~l ,:zrn~lo?..sod·:· cc·r·r-e:s~c·nd1e1·1t'9:. 

El e1nFlo?'1·~·:· d~ r~:.:er.-a.•:1·:·r·e:z Fr">:o•:.:·j~ a llenar l?, f:•rma .j.;i 

rec1b0 d~ d~~·~3!t0. 0n~ c·~~l~ ~~ •r·:1.1~& •::.~ l~ dem;: c~r 1·~~~cn

.j..;:r1c1• 0.:r•:·n.::·l::.91-:0 de reso::r ... .;. . .:1i::·r1ez er- el ·jía =e ::;1.1 lloe:g,;.rj.;. 

Al f1r·,.;.l1::;;,r· .;:l t•a-r·,,:i, =~ t;t"d.t•,;,J,;, e:rí }¿. "relaoc1i:0r1 d1c.r·1,;. o:l~ 

d&P~~1~~= r~~1b1do~··. l~ -=~i~l z~ sn11a ~l de:~~rt~m~nto de con
t~t1l1d&•j y el d~p~rtame~to de R~::e1·vac1on-:~ z~ q~i~da co~ llna 
·=:~ l ;¡., 

• Allotments: 

E¡ r~n qr~~o ~u~ :~ c~ntr~~a a tr?vé! de ~l1~na &g~n~ia de 
vla.Jo!~ i:· ci:mpa;",io. y •:;u~ ~-zta l<:< -anví;;o ~l hc,f:>i!:l e1·1 l:rte;: o 9rr.1F·:i3 
F-oir1•!.d1·:i:.:: ~~r,a.n=-lü=. :;·ar.o:;~nalo::-; o r:i.:r.; l:·l~;. 

Es 1mpor·t:.ant>B! guo: >B!l cor1t:r·ato '5':ZP"= 1:1 f1q1.iG: con cla.rir::~ad l·:-;: 
~1~•.oent:e-¡ asPoi-•:t.:i::,'i: t11=-o d~ hEib1":ac1i!-n. c•r·-;0:.1 i::·•:-1· •:2lncel!1•:1·~·n, 

tar1f¡,;:;, Plan•lZ, f<:•rm;;. d'i' F;..9.: .. o:::to:. 

El O::-f:ipl~a.·jo •.:3<e r~~¿rve.c1c·n~z. c-n·:>":;.. s-s~s:·z ~l!..-:·t:.mo;:nt-=. en ~1 
oz1zt.¡.rt1i1 ma.nu~l,GI"• la. hC·Ja •je C·:,r"1tr·ol a~ rie~1i .. Vai•:1or1.:2 c·:,n un 
color ~lP4Cl~l. én la 11br-:~~ d~ ~títradas y 2al1da~ • y ~lacora 
l~~ t1r1ll~~ de c~d~ d1~ d~ ll~~·d~. 

• Paquet.esa 

Eq~t:.<::n al91.1n<:•'E. ~-.c•t:-<:l~z ·:;u-=: C•:•n -:1 aféan r.:1.:: atra..zr mas 
cl1ent:o0r'.i fcwm.;..r. pa·~i.,.,;,t-=:z. En el s1zternar rné<n•.•al, 'il ortmplea•:lo de 
r·•~i::rvac1oni;;~ 1 le:nará l,¡ f•:•rma de "not1f1·=Dciót"• de pa·:;•.iil:tt!S" y 
ano:.tc;..r·~ 'in la t:1r1lla d>l reze,.vei•=l•!•n el t:lPO:• .jo;: p~-:;1.1.:t~o::: Vriindii:fi:• 
~l cl1~nt:-=. 

Tamt:·14n s~ pu"!!:do!!' n•:it1f1cro.r "' la.s p.;r~or.as -~1..1.;s l.:s cor
r·-!l':i.PO:•nd~ d,:,r· •19t.•n <;.,¡,,r·v1.::1.:, ir·,.:lt.•ldV -.=r, él Pd·~·-•.:t..::. 

• ManeJo da grupos: 

En al·:;i•.inc•o:; hotel'IS:;. laz r'2:-zerva•=1o:•ne-z de 9r1..1F'O'i la~ toma 
t.1mt.1én el t•-epart:arnento d.:: R.azarv-...c1ont-:;: de3p•.1és de haber 
r~v1::i•:1•:1 l.::- dt"'.!r:~n1to1l1•:1-"'•i ,;-?. l<:>-: 0:•.1~rt•:'.l'.i. 

A lo: or·9~tíl:~d·~r·4~ d~ los c•.1a1·toz l~~ d4b&m~z p.::d1r lo: 
s 1 ~·.1-?r1t:"!: 



c.. l»~F<!:;!':·:" 
~. Lizt~ d~ M~•~~e~4!. 
c. Pr-i:,gra.r.::o 'J~ 9t·1,...¡:: .. :,. 

~~ c~~t:~&~ ~~1~ =~ !ez ~1~~ c:m~ ~e~!z;~o ez ~~.¡ ~~ri~c!.; 
z~9~n 36a c~da hotel. ~er~ ~• re::~1er·=~ :cms "i1·1mc &l ~ag~ A~ 

la pr1ml!rat r .. :·che .:Jo;:: ':.c·d-:-z ¡'=''Z ".:'.1e.r":i:,z ':l.;ol ·:ir"·.J::c. 

La 11~~ª d~ huézi=·~d~'Z ~e= 1=erm:t1r~ ha~er e! i=rerre;:~~rc 
~n~~3 ~el~ lle9~d~ del 9~·~.F~ / ~:~c~er <:~a!ez Fe··:cn~z ezt&r·&~ 
en ~u~rto: zer.~111~=. d(t·l~= / triple~. 

En e~t~ 11:':¿.. <:-:r,·-1i.;t·,.:;_. q•,8 :..; r1:::: -z.:;_.;',¿.!e a. l·:.z t«•.i.:zi=-=d-:::;: mttz 
1m~i:i,.t:.ant:ez <:!el -;¡1·•1Fr:· ¡:,;ira ,;::i·3r.c.r·le:z 1~:: m-:.:<:•r'e: !'"cat1ta..=1c•r.ez / 
er.,11;.rl~'Z al·:o;•.1n·:·-: '~:_i.:_.:.:·z •. :.:.m:· ~::·r-::. fr•.1t? . .,:-::, 

El r:r·c·?··~.rr.~ d-al gr·u;: ;. d-5-~ .. ~ r:;~ -.:o:·r, .. e•h': .. : fe:t'.~S y t·,.:r~z o.:: 
entr~d?z / z~l:d~:. ncr~r1~:. ~~ e-1ertoz, l• .• 3e.r~= j:r·j& ezt?rl~ 
i;j•Ar·z.r,t:~ z1.1 -:::ta.n·:~a. 

t,;,.rn.;;:r.t:,'J'! ·:l~l h 1.:•t:-:-l ~1 "rr.emorandum de operación del grupo" ;:.~r:. 
~'-"? t>:•d•:·~ :.~ .;-,,.:1.i.;:,.,.-... .r;:,.•" ~r-8;;.o.r"-1:!·:::: r::1« ~l F~··-:.:r.;:.: r.~::-J:::ar:a 1 

1·.:.'i ir1::.,1_.rn·Y~. ;:¿.re. q11.-: r•·:· he-~? fail':..;, r?·::;. ·:::1u1·:-r-.":~ la i:::~t:.-r.cl"' d~~ 

• Los reportes.1 

Un~ de laz Ob!lg•c1~~3: d~l [•eF~r':.~m~nt~ ~e Fez~rv~c1~nes ~Z 

ma~t:~n~r inf~rm~do~ ~l g~rent~. a loz r~F1·ezG1\tinte1, ~ lo~ J~fe= 
d~F·.;or-td.mll!!ntale:. etc.. t:J'i? lé:o 00::•.•Fa.:1,!on PáSl\Oa 0::•·1 el r,ot:•l y 1.:-2 
Fror.~0 s;t1co-.;; de lé:o i:0cu1=3t•:1.:..r1 f•.;t .H"&. 

En 0::3ta ~~c:1<!·n t-1.&r-srnoz 1.,.¡r-, 1r1f•:,""m'= deteill.:i·j-: .. :1-:r ca..•::ta 1.1ro d-:i: 
loz r•P~rt~z q~e env1> el ~e~ar~~"~11t::i ae Rez~rv~c1ones. 

•· F:epo:irt:o:: do.=: lle;;éidC<-: d.;:l di<.< z191.11-a-nt.s [1 1:..r1·:· 
b. P~~o,.te d~ rez~r~ac1o~es r~c:1b1d~s Fer' lo~ 

r.s:pr.;,z.;:r,t c-r.~ o:~ Men21.,.¡¡, 1 
c. Pron,:i:z1:1co z.o::rne1n0oi do:•.:..•.:· ... ~.;,,;:¡.:,¡·, '3~'!'!-:",.•:o1 

d. Report:.~ 9~0-;r·~f1co M~n:z1.1~l 
e. Repo,-t..;: ae ii'i'~n..=1i1Z ·::J~ '.11.::0J~Z ~'?''"''?'.1;.l 

f. R6P~rte de f~cha~ cerr~daz Mensual 

a. Reporte de llegada~ del di3 si9uiente: 

E-.;,t:e r.;;:¡: .. :.l"'t-:: z-: elc;,bo:·ra un dia c.nt-::z. de la f~cr:a d-=- llegada. 
d.J le.: r.1.11~:F'1·::i~-:. i::·Pl ?t'!'jO:• 1t:o'ó: n.:.mbro:rt'i de le.-.;;. P~r':i~·ns-z de la 
tll"'1lla d~l r~c~ cronol~91c~ d~ reservac1~nes. 



l. 7 

¡.;r.~ =·:r~.,::. f1t·,¡,l1dc:.•j ¡:·rlr·=i;:al ,...,.:• ifi:o,.. c. lo'! dE:Far~=-m-:r.-:::= 

~sl ~otel 1& lleg&d~ ae los. Fr~ :lfn~~ r~•=P~~e:=:. 

b. Report@ de reservaciones recibidas por los represen
tantes1 

Al71.mo"!. h·::":..eles. t 1enen c:r1tr=-i:c-·::<:·:: ,;. ·:letenn1r1;;.i(ja~ F'~t·:i.:ira~ 

FE!t"a ·~u~ lo~ r·-::pro:zer1i:~.r-1 o:r1 doi.t:o:rr:nr,a.dc-:=: •:11.1•:1:.·je~ ·:!.:l r::a.is. o del 
o:: . ..:trar1J<er--:i. 

E'l-t:~ r~¡::r:irt€: <f:.1..:.r·,e •:·:·ffl<:• i:r1f••:1r::al ·:·t>J>::t1·"''' O:Yc:.l1.1a .. el 
tr~b&J~ a~ l·:iE repr·~z.;r.t&~te:=: en o;:l i:r~~\L~~irs~, del me¡ ~ue acaba 
•:Je t.i:rrn1r•:,r. 

S-: er·,·.ti<:i o;:l ·:·r1:i1r.c.l •:l.::l r·.;;:r:·r~.: ,;..l ~.;;.r,;,:r.t:~ 9e~1o:ral. Ur°•i:I 
c·:·~·lo& c.l ·;ier.;.nl:o::- ,j.;. vo?::ntc-~ .;.t:r·.:. ¡::er.;. i::l ar-.:h1·.;.:. •Jel í·e~:ir-

t:amentO:• :J-== F .• ..,z.::t1·vc::-•:1.:r· . .:.:=:.. 

c. Pronóstico semanal de ocupación: 

A tr·7v~z j.f:i éz<:-=:. -=:l J>:fo:: del •:1-:pc.rtarn4r1t.:. d..:: Res.:r-vac1cn~z 
pri:ir1c•zt1.:ar·.;. li:> 1:·c•.1,i:ac1·!,r, d~l r..:.+:-::: c¡;.r:.. ló ¡:r·.!,r .. ·1·11a :=-:rnz.na. ¡~ 

~ntr>:;c. .~ t;r; .. j.:;:; 1·:03 ;-=:f~! .j.;:: d~;-art~r·,:;:r.t.:. ya q1 .• -:: ;r-?J•:.iaz: CI -=:"l'"":: 
r~por~~ ellos ~~~rar1 l1~ce1· l~z t~lr~os a~ trabaJo dQl person~l a 
-s•.1 car;o:i s>!!g1:a-1 ;:.:;:;;,. 121 •:icL1po.cion i:·r-.:.nc·z":1:.ada Cc•:.nc~der perm1so-z. 
vacoi=1c1n-::::. .::~c •• C• c:0ntrat:-r F~··-r:-n.;.1 ·=.w-=:nt<.i~l z~gúri ~.¡a, -:l 
•:.as·:· i. 

P~r~ nac~r e:~e ~ronóz~1co. ~6 ~:m& e'~º b~~e ~1 libro de 
c>:·r,tr·:·l d€: -::nf:r;:.Jj.:~::: 'I xal1daz. tamt•14•"l liio hi:-J~ '°!"! -::cr:t:rol doi:: 
r·•~é,·vdc10:-n-=:z. d'i:t:• 1.::r,.j.;1 ci.9r".;?21o1· l•:·z h•J4s;:--:.je~ ·~/ ~ z~ e:s': lrnetn ·~1.H'i 

d. Reporte Geográfico: 

Este reForte s~ b&za com~ s~' ncmtr"=: lo d1~e. en loz lu9ar~s 
do: pn:.c..:dittnc1a. do: la:: P':ir'Zc,r1.:.:;:: que fuer··:in h•.•4si:·o:od-::z del hot.i:l. 

;~ ~n·,10 al ·3~r-.:nt:e: •:!€: -,,.-=r-.ti-=: y c-1 •;J"E:1·~~~"'! ·-;·~r-.~:-zil~ 'I ~1r·...-oi: 

pc.ra .::ovah1ar al:;unaz ca1:1Pat'".a~ i:.1.•t·li·:1t:~··1=-~ ·:::,...i ije:":-=rr::ir.a.jc.::. 
Y&i1lC·r1-::iz ·=· o:::zt:.~bli:::c.;r Prograrnaz d¿ i:-romoc1<!.r1 -en al 3uns.z ~r~as. 

C\. E:::;tados •:. r""'2·~1on-:z do:l i:·aís. 
b. Estado;. d-s lo-=: Estc.,•:l·:•'E. Unido3. 
i:-. P.3iZ."iS d~~l 1fllor1d..;.. 



e~ Reporte de a9enc1as de vioJes: 

Ette r~~9r':~ ~~ elabcr~ e~~~ m&z y le z11·~~ si g~Y~nt~ a~ 
~~~~~~ y ~ar-Er~E 9~~~·-~! ~ai·~ C~~~~~r C.l~le::: ~9~~~1az C~ v¡.; ~~ 
Fro·::lu,:.:n rr,$;; ;11-;:t'•':-=:: e.: f·,:·"":..:l. E::: ... : .;.:: m•.-1:/ 1rrr;.;:.r·-:~n1::0: ;:.,z vtz t;:. 
a .. ;o:::.n,:1¿..s ·=-= v1~;~:: ·¡ l.:.<::: ~r"·:-¡:.:r-:3:.1:-oc-: t..""=-t.;.;~.r ~;.,·a ni;~:;;':r-': "'":d: 1. 
~-= d¿t.e >·.~-::-::r ~n ·:!·n: FC,¡t"':o::z: 

Ager·1c1~z n;;..;:1-:;.r-1:d~z v ~ ;tr.;,r-.J-::1·:i~. .:.¡ f1r-,z.l ·:1~ ca·:!~ n:;::-:•r-1::.;,: 
-:..~ d<S:be t:.<:al1::;1· ~l r,._m,"=r·:· O':'! r-=:~·-.<-·:1,::.r",.,::::. ,:•.1;:.r1::·~ y ncc~-,~::. 

f. Reporte de f~chas cerrada~: 

Ezt-a -=:=: '-'t· • .;, <::J.;. 1·:·: r·~;:·:•t'te:z m;: lfl'F·:-rt:é-n"t~: Gl~t«:1t':O•:lC•::: er1 
lit ~ftc11~~ d~ r~zer·va~1~r,E:, 

S.:; ti;!r,'/ló rn-:::t··:-;J_,g.Jino:t··t~ g. l~~ ~i::r:::.:in.;::: •::¡ 1 :~ fu~r"~ ~=l h<:<t:~l 

r~i::lDE:"r1 t.a.imt•lért r€:';•;,1·va·:1.:1· . ..::~. ~·;,r e_!.,:1r,;:.·l·=·: ,.e;:·r-e:;:~ntante:~, 

~·f1·:1r,;:.:;:: ·1~ r-i<!~.;,·v-3.CJ.':·t·,.;,~. hot-... elsi:: de 1:. ·=:::.·::"~r·.&7 ~"'..C. 

G,·ac13s a ~ate r~porte podr·i·~ &CEF~•1· ~~~~rv~:1one~ sin 
nec:.e:1•:l&i·~ .jo::: 11;:.rr.rr e.l h·:·t~l. 

BLAtKO; V.;:r .. ::t.::r y re;:::•:ir·tar. 
C·<:Tt"c.•j.;. Ir'•-: re·::1t•1r t·o:s:~rva•:t:,r· .. a-z.\ 

R A ;:::~t1c1on <Ll~mer ~t ho~~¡ ?~.t~¡ ~~ a~s~~~r> 

En c.:..zc.. •.J-J: ·=-=rr'~r •.,,·,¿.. fo:·:r.~. E:r. ..::i:·n ... ,.:n1~n-:~ ~l.<'i' !:.~ n<:1 ":.tf1·:¡u;:_~ 

d~ irirr1o:•:51a:t•:i a 1 ;;.::.. ¡:::..o::r'l•:•na~ q,_,.z t; i.;:1·,-=- e~t-= r-<:;:C•r"te. ya q'·'* C•:·r-
rem.:iz el r1.a=:J•:· 1::li;: Z•::•t•r.av>?nta er, e.l:;:i..:r·,.;, f~-:t·,.::, .j~l .at:--i:; •• 

1 &mt·t4n l•:> ·:5~1:·.a:rf'":)'l ~nv1.:.r &l ?<?rer-·":~ -;:~r.~rc.l. gi::r".;::1·.te ,jo;: 
Yi::r"Jt~!· g~•·o:t·oi::":' do;: dlV<.zi,~r1 C!.i~r·to:'".: / -j~)C.r •.ll"',;. O:•:FlE' o!:t"1 i:.:l C..!"'-

~hlVO d~l d~~arta~ento de re~ervac1~n~:. 

• Los Archivos: 

E"Pl ic;;.r·.r:mo:; léo. fOrr.l,;-. 
vacicn•s ~~!~EJ~ su ~rct~lv~. 
de Sll O•.ioen f.._m.::1.:w1Mf11o:r;t;o. 

el '""=::·air"t:éon.-=r"ito de R~3er
o.:: l"'~ t·~~;;:=:: pr11·,,:1p?le~ 

L<:>S c.rc:h1 v':--z ':l'.I~ -z-a d&t•en ter1-<:r', en fol'ma m.:.n1..1a 1, '.lon l~z 
s: i9 ... u..i:::ntez: 

a. Ai-c:h1vo crvnvlóg1co de laz res5:rva.:s·:.n~~ i:·a1.ada'! y 
futuras d~ lo$ huézp.:::dez. 

t;.. Arc~11v·:. de tc .. .::tai. la corre:~··:,ridi:n<:ia r·ec1b1·.:1~ dir: los: depar
tam-=r1tos d.a:l hc•tel. 
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c. Ar~h1¿0 ~• t~~~= la~ ~c~1as d~ la F~~6?~~i• 
l·:>'Z d'='~·~t:;.m&nt . .:z <jsl hc·'":~l. 

9. Arch2·~·-:. ·:l~ l?::: ':?rJ-:'::?.z ·j-: r.:;:1z':r.; .. j~ l·:•z h•.¡é~P-S~-!'Z ~1;e 

;·,a o:~t:?do !"'¿;;::0":1·:0-::,:z .;-.-, -2-l •···:·+:-:~. 

• R~lacíones con otros d~partamentos: 

Pc·r 1.1lt1m·:•, -.¡ ~.;r~ <:;•.le '$~ ":'o?~·ts:~ ·.•r:~ ..,."-Z!·~r 9~r'•<=i!r"al d~l 
[·~p~r-:.am-i-r.i::. o-:: F-::!.~~·,,,;.,::~·r•-'i:Z. •n:.str=-.r·~r,-¡-:,z l;:s:: r-:l&C1C"tn.:z qu~ 
;::·,.~:z~n1'.: a i:~,·, •: t •-.:.:;: 'jo;¡: :sr·t; .;r:;-=:n': •:<Z: 

,•, COrJTAE'ILH":.¡.. 

4. VEIHAS 

S. GEP.E'NC!l3t 

6 .. COMf:'~AS 

7. PEP.SC<NAL 

~1 Er~t~~~~¡ ccn r~serva~::~e~. 
t>' Er1t;r·~::E-:: z:n r~z~1·v~·:1~r1.:'i,. 

~¡ ~&l¡·~~= ~G':l.:1~2:?::., 

~1 r>'lc·j¡ fl.·::io ::.·!r•, -a-ri ;i:r•,;;::,;;. 

f• E--~en!10i·.~~ d~ ez~~~·:ia. 

e, LLe·~~-J~: ~~.~::i=a~?:. 

cf1.::¡n=.-. 

~> A~l1·:ai,:¡ 1!r, rj~ 0j.e¡: 0!·::.1t:<:-z. 
t;<> ( l l-ar.t¿,:;: c-:r1 C€?•:<'Zl 1:C~ ·~<.<>::- ne· 

11.e·~Ci.r•:•n .. 

él.\ t·~i::<!·~ l '!". :·2. 

t: P·~',t":·l zo:•:. 
·=1 Cr.t:.ji.t: .. ~t. 

¡..) M~mor-a.n.j•.lfl'I •:!-:: ?r•.J.PO'á. 
b) Ll~ta~ d• 91·upos. 
e> Allc·t.m~r.tz. 

d> Fechass r:e:n·.&daz .. 

a) L'e-:.ci..4ent.os. 
t·) Cortoi'3i&s. 

a 1 S~l.:::cc1i!•r"i d~ pr-.:··.,¿.;¡jc,r-es. 
bl Compra o~ ~rti~ulcz. 
e> Requ1~1c1onez de compra. 

a> Sel.:::cc.i~·n. 
td F~r"mi s.:•z. 
e) Vacaciories. 
d) In~óPa~i~dóez. 
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1.2. RECEPCION. 

En e;t;é ¡Q~C1~n ?r?lt=~ Q1no:;: ~revernent~ al j¿Fart~~~~to de 
R~c-=P·=1·!•r1, =i•_¡,o: C•:rn.:i ¡:·: .. :~·,;, .;: ~·¡..:: -=':.1-:r-.t? -:1 1-=,=t·:r, e::: •.m.:• o.: lr'I"" 
rr:t.s ll'f\P<:·rt:arit~:;. •j-::; b;.t-::1 y l gu-=: t ¡ern:: el c.:.""t::~·"='>: rné::; :hr~ct.:. 

•:on -:: 1 h•.l~sp.:d. 

(.~me~:~r-em~~ ~or de~:r1~1r :;:~1 or~?~1:~c1Gn. La¡ p~1nc1Pale:;: 
tare:o.z q1_.¡e ce=err1p-:;.:;. y l·:>z pr: .. :ed1rn1.::r.""::·:>::::: F":ir;; r-:~l:.=:irl:.s:. 

• Organización: 

Recepc:1·!•n -:zt~ s•-•t•.;,r'..:1n.::.·=·:· .:. 0::11v1:=:1 1:r. 1:•• ··'!::·::.:. En la f1·3•.o-a 
;.1-'11J1er .. t:e =:-"! d.a~.::r' it:1er• l·=·~ p1.1ezt:.:•'E. •::lel .je¡: :;.r·t r.-::r"'l~ :., 

JEFE t 1E FECEFC!0N 

F1-;•.,1·a 1, :i. 
En algur .. o:is l'"•C•':"':le::::, l•:•'i: •:i!JO::r•:'::: ·j~ rece~·=l•!·r1 y 1.:-.z t•c-tor;e~ 

.están be-Jo la superv1z1ór1 del J-=:f-= .j.e; r-:c-:pc1.:·n, pero ez c·:on
ven1ente: qu"!: ro.a:cit:ic:in ·~·r<:l~nes dir-~·:t3'::: del c:•n":-rali:w 9ene~al y del 
·=aip1t:.án d-3 l:·r:•t:on€:Z r-E:ZF""=-=t iv=-.rn-:n':o::. 

• Importancia del Departam~nto: 

L<.. R~al t::1 el re·;1ztro do:l h• .• 4::;::-edo:: d-:n;;:,-.;, del hotel. 
b. Efectua loz carnb1~s de c~¡artcs • 

. c. Soluc1c•r,a Frr:·bl.::rm.;.z y G•.i-eJaz .j-=:l el iente. 
d. Resgur·ja b1e1)es y entr-e~a corr·espond~nc1~. 

e. Da 1nf.;ir"mac16n .j.,::l ~1·:-tel y de la cn~dad. 
f. Re~guarda y e1 .. tr·ega las llaves d~ los cuartos • 
.;. Entre:J~ 1.:is r~c.adc.z. 

h. E:•ten::::1.:-n"?~ d.:: e~tf.r11=1c.s. 

A través d~ l~ recepción el hotel logra: 

a. El con":-rol de r·a2iztro de huéspedez. 
b. Un control de folios. 
c. Vendi:ir otrc.z ser ... ·1cic·s d..::l hct.:l. 
d. Contt"'ol;;.r entrada:; •:r:·n po-=·:i e·::;i . .apaJe. 
e." ::ontrol~r ..,aq!.1etez y pl.s.r-.es d.:: .e:zta~•·=ia. 
r. El control ~bzol~1~0 da las habitaciones. 



'i1· El cz.n'trc•l •:fo· ~r"'..•i:~-:;: y -::i:•r,,,,.:ni::o:·r"t-=s. 
h. El CC•r"lf:.!~01 d.; ];.¡, l lav-=.~ d-= i:uar·tc,.:;. 
1. ~~luci~n~r emer";~r.c1a3. 

;. Ccntrolar C~Jaz ce Z~3t•r·1:~j. 

l. Mi..;::r-,.:,-.:;: r~~·,:,r·t.::z ir",.::1;:;::.:.•.,-:;;a::.~~z. 

• Relaciones con ot~os departamentos. 
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A ~,:•r1t-... 1n•.j.a..;:1ón rn<:•Ztrc.rn.:>:::.: laz F-r'lr"••:it=·al-az r-=l~c1•';;r'10:.$ .;:;d:;.
t.-=:ntes er1tr~ ~l d~P~r·ta1rh~r-1"";i:· o.;:. ro::':;ervac:ic•r•\?S y <:1tros do:¡:.arta.m~~

t.,-~ .jel h•::,':<:l. 

t:•. R~servac1c,n~:;::. Cót'.'lt:•t•:.s y can·:~la·:iories. 

c. E.~ten~1c~ez ae &E~anc1~. 
d. F;.~J:C•r":..::z n.::,•:~lH"t"JO:•~. 

- Ama d~ llav'=z: 
~. R~portó! do: am¡:. oe l l =iv~:;.. 
t>. rHr . .::ra-::. 
i::. Ca.ma e·~tr"a:Z r c•.m¡t::;.-;. 
d. Llr,1 fi:o~m.;:;::. 
e. ~~1zoz a h0ézped~Z tmFortant~~. 
f. H1_.¡.;,3p-=·::J-::a ¡:11·, O::T.•t~:;.;;.:=:. 

- &ell Foy~: 
a. Entt·~d.:tz. z¡._11.jaz y ~.=.mo1c·z .jo:: '='-';.r-t•j:E:. 
D. Envio dQ r~c.a•j1:•s: y •:':•rr·esp•::.r·.d-=r1Clf'>. 
c. HYé~~&dQ;; sin equi~aJ~. 
d. s~11c2t~n llav~~ d~ cu~rto¡ a la s~l1da. 
e. F' íb.·'30 d~ .:wint.a:: • 

... Conta.bi l 1daii::!: 
~. ~Pl1~9c16n de tar1faz. 
t .. S~llcz de t'o:-11:•'.E. 
c. C.:intrc·l .j~ f·:>-11·:.z. 

- Mant~r,im1~nto: 
a. R.¡.p~ra.-:1Cn oe. ci.rn.rt.oz. 
b. &lo·.:t•.1e·::i •:lo:: c1.~a1·tc•$. i:.,:.,. -=:.¡.i::c1vr·.e.;. 
c. Elat:·orac1•:!·n d<::t l lE!.ve-"S ds cuar'toz. 
d. Rep.ai.rilc:ii:>t"1':?S del aro:=& di: ,-ecapcti!•n. 

- Cc::•tt:Pt"as: 
a. S-!l~·:ctór'1 dü ¡::,-cv~o::d'1re:::. 

b. Cat~lo90 d~ artic.vlv~. 
c. I)1seXo de forma'l. 
d. FH.!:'=3t..üsiciones dei: corn¡::.ras .. 

- Per"sonal: 
a. Selec:c:1ór1. 
b. Permisos. 
c .. Vacac1one;;. 
d. In.:.=.pac.1da•:f€!~. 
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* Archivo manual del dePartamento: 

Cuando el ~r·?~e~e &:~1~l:tr·at1.~; 9f~~~ua a~ forma manu~l~ 
tarit·j Cl.H•1""::!·:• .;¡_-1 -:.::- .;.:r;-.:- .?t•'=·:·r:ia~i=~:r.::.. "Z ~~·:::,r.-.::r'!.jo;.¡:.l-== ·~1.·~ ~'1·1~~ 
ur1 ar::t\1 .. ·-:· .j:•f•·::"=: ::.,;. ¿..:1·;.:.;•·-:r. l-:z t-~;::·:·r· ~= .;,•r1'".:t•j.:i;. 

a. HOJ~s a~ c:ntr~l ~~ f:licz. 
b. C~P!~ d~ 11;~•z d& ~~rt~zia~. 

c. Co~ia= d~ r~~~:z1c1~~e7 ~l ~:1~~~41~. 

d. C~~l~: ~9 t'~~~lZl~!~r.~E ~ ~·~~=f~l. 
e-. (·:<Fl~::: de: r-:·~·.n~1·:¡:.n~::. -.:.,;,. ~1~·.-.;,.~ ~ rr,:.1"19:•.::r.1r1.1~r-.tc·. 

1'. Ci:•Pta::: ~e Óf'"~.::n-:=-z de ro:pSJr-ec1,;.e:;. ~ rnQr,!~T)1ml~t·1t<:1 • 

9. R-=~~r·~ez ce •~lE~~n:1~ d~ p~r·z~~~l. 
h. ~~~or~¿z d~ ~·~~ ·~~ ll?J~~. 
i. L1br6taz dQ P&nd1entez. 
j. L:~reta~ ~a1·~ ~~otar t~la3r1rn~;. 
1·. Notif1:ac1on~~ de ~~t~3j&~ ~~ 9r1.i~o~. 

1. Noti f1>-:a•:1-:.r·.~;. ·~~ e·..-~·nt·:~ .-j-::l ¡.-,,.:·":~l. 

T·:"j':' hc·t~l d.;:t:..zi. j.:;. ':..::n~r t~~r·. ::..;;.:1,,,;.:d 1~ ·:'.'·.wac11!r• q~e C<S::ba 
dwf;.r ó.r--=:~-itv::.d=- ló i::a~Bl·:~"° ia. 

• Procedimíento~: 

A c.i::·r'it1!'"'.•_1.:ec1•:.t·, p,.--:z.:r.t:.orrto:i~ l·:•z ;::r1n-:1P?lEiz ¡:::.,-..;,cedimi-:nto~ 
Q>i'.lS.t~n';-=:z .:i·, o::l d~;:.;:..rt:..rn.::nto ,:J.e: t"a'Z.o;:r-va..c10~·,.:iz: 

a. Reservaciones del día. 

T.;..ji;.~ lo:t d.íaz ~l ;;.;nnu-.ar ~1 ~·.1rr"1•:· do:: tt'ai?:.a.J<:· en -=l [·e:i:·s-r·-
t~m~ntc di;: R~::;"?r"v~c1.:ir,~s. o:l ~r"IO::?or'3a•:1•:• d-= 4:;;;."t.; '1!r1t:t"~·;iai.t& id 
(lO::Paf'tam.-:nto Ce Re•'.:".?:;::,•:ti::,r1 la~ r.;:z~rvfilCl•:Or.-a~ d-= h•.~4'zt=.::·:!-es q1.:e 
l l.::9itrdn a.l --=;1g1,,1e,-Jt;-:. d1a. 

E2ta3 rezervac1~ne~ 
M<:i:dta.nte vn& ltst~ y 
todo a.:::i:end~ d€: l s l st.;:r.-.;t., 

F'.Jt:dtn s.::r' entr.a;H:•tja':i -=:n d~'Z f·:irm¿,~: 

med¡ant~ las t1r1ll~z d~ rez~rY&cio~e~J 
a.,:. ézt¡,.o¡ ::ii.10:: t.:iri-;a el hc·tel. 

a.. NC>mbre d~l cl1.::r.t~. 

b. NUm~rc• d¿ F<er~c,r1a~. 

c. Núm~ro d~ cuart.:o:;; r~servódos. 
d. T tPO d~ c .... ,ar-to. 
e. Facha de lle~ada. 
f. Hora apr·o:;.:irnada de IIE-:9.:.da. 
9. Fech& d~ ~al1~~. 
h. c~~tidad depositada. 
i. Nijn·h:ro dE:! ac.1.1s,.;:; de recibo d.el d9Pl!•-;;ito. 
J. Pen,;·:ina q1.1a roS:"s;-=n'~'· 
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~. fer"S,:•r.OJ qu.:: r::·:.;¡¡. l;. c.iO:r·t;;.. 
1. f'"e=h,:;, ~n que: :.-: r-=·:lt•1•!· la r.:=z"2'rvac1ón. 

El r-=ce;:c1c1~1zt¡ claz:f1c:or~ es~~s reservac1onez en tr·e~ 

gr•...11=·:.z: de;:•!·:.11:·:.z .. liM~t.:z ¡ ~s;:.-:·:1ales. 

L•.:i:·•!iz:t;,,;.3: S1;·r1 ~·~·...1-:llc·s .:r-, l,:·s c1.¡.:.li:!~ el t"1i...iézi=·ed ·;arar:ti=a 
zu 1 l~gc.da ·:·:.n i_w. d.;:;: .. !.s.1 t.:i 0:¡1.oe: ·;i-=r1.:r"alm.::r.,te: es el pr-.:- 1:10 de la 
1'"1at•1ta•:l·~·n q1_10: ~l •jo?:z-=a. p.;::1··:. Zl r;>:·~· al;¡1.or1.:i. C'lr"~'.Wi::ZtanC1ét 6':1 
r-tt.1>!::.:;:ed ne• ll-!:·;la ~-= 1-=- at·re c•.Je!··t:~ c.s:l1•:t..nd:.1~ ~l d-:Pós1tc• (a lo 
c.nt:..;:r·1.::r :=:..:: !.::.: 11:-.·~=- "f'J·:· '3 .... :r."l. 

T amt· ié.r1 le.;; r-.at• i 1: ;; 0: l orez :¡•_¡-& z~r-t-n F·agada:. p1:.r una a9en-= 1 a 
C.:: ,,,·1.;.J-:0! <·:· u1-. .-:ui:·i:.,-, de .:.;-:::~·,..:1c-.: .;:~,":1·s.r., o?t"+ ~1 9~·1.i¡:-- 1:• d.:i .::ep6sit-:i. 
I-;1.i;:.,1~-:nt•2 aqt.¡Bl lz...z. ··ez.~1--.io..:io:·nes :iu~ .;::~án -;;or~n1;1=a•j:.s ¡::.·c•t" 
m.;ji~ de ~in~ carta d~ ci~1·ta ~~¡:res~ hz...~140j..:=@ r·~s~onsables ¡:o~ 

la ~~e·~~~ del huQEPe·j, .;3t~n co~~lo;~~~s cono d~F~~itoz y ll~9L1€: 

·=· n•:. '3'1 h1...ié=:.i:-::•j e:= o:.ni:r-.:· c:.z.::;;·.ff~d:• ~¿.,·~ el t"t·:i~-:1. 

Lim!t:~:;;: ·;.:.r·1 a·-::•.h:!ll·:·S ~ue f"p:• i::.;".é!n ;eir·ant1=0-::c-; ,j~ n1n9t.lnio 
rr.ar1QYa. Er1 O:-";;':;os r"e::::er- .. ;.:::.:1·,-::s el f·,,:·t·~l n-:• ti.:n-: l: ·:ibli-;ia·:ión d~ 
9uard.ar·laz •::!ei=•.ié'.i' a-: l.::..:; 1;;. F~. (·-: rv: ¡ l.;:i.;r- o:::l cl1.::-r.te : .. :i:rári 11en
d1dó; li:i r1a~1t~·:i..:n~: ,:,,. otr~s ¡::~~·z0r)~~. 

Se étitl-::r.de .:\ 1.•e ·:l.: t~ner t•i')e< cu:up;;i..:1ón 1'"10 ze Cóncalar&r·1, 
zólo :•.Jt:\r"1•:1.:i ~-== +::-::n;:.:i. t•aJa .;":up¡;¡.:1:•n. E-z lr.'li=•:·rtant-: q .. H el 
o;::m~l.;-a.j.:, ·~u~ re·=it·e e~ta:::: re::::er·,.::i:1-:·r·,e:::: nr:o+;.1f1·~L1e ¡,l cl1ent¿¡ 
ezta re;l~ ¡:~~a ev1t¡r ¡::roblemas p~z~¿r·lc·r~::::. 

E"l~+-=·:1-;;l-az:: ~,:.,-. aq1_,.;:¡1.:.z d.-,nde el ·=l1ent'li: e~ unci. p<er-scna im
portante • c~1·tez:ia. eJeC~1~1~0~ de la ~~m¡::~~1a hot~lera. etc. 
Est¿.;. roi:~.::.r.2-::1:-···-:-s s.;.1.:. ::::.: •::1-::t~r:én ::ari.:-=:lar 0:-:w1 la a.•.it.:iri:ación 
del ·;.::1·e•·,t:e. 

b. Asignación de habitaciones: 

Una bu-!na as.19nc.·:1•!in d-=: hat•1tac1one~ n·:is ahc·i·rar:i. tiempo y 
trabaj~ ya que ~111~at·~n c~mb1os de h~bitacto~e¡ y ~l clienta es
tara mAz sat1zfech~. Al;una~ de las ~ormas recomend~das al a~1~
nar c1.1c-rto1Z a t·i1.Jé::::.i=ed.;:::; :=:on laz s1=i•.u·;nt.;:z: 

- Pr-:;1.1ntur al •-,,_;~zi:.·ed el t.1Po d.::- .:1_4,;1·t.:. c:i..:e dl!?:Z~::-~ 

- Tra~~~ de asi9nar CL1arto cerca cel r~~t~~1rante Fara quQ &l 
h•...ié~pe·:t vaya a Cc·r1~Wl'lir rnt.z. freci.Jento:-rfl.;;t",t;-=. 

- Pr"ocur~r ir 11.:-nando pizos o ed1f1c1os ya que si ~~i9namos 
st·l.:i un hué-~ped a un J=;1s:o el 9;.;.sto de ener9ét1.:os puede ser alt.o. 

- En hot.ele::s dc.nde se br-inda tr-an$POrta·=i~·n int-=.r-na a los 
h•.t4zp.;odes en v~hí•=t4los o cdnnorhr:tas, pr·oc:~war d?.t·l-= la habitaci6t"1 
carca de la cafet--.=ria pe.,,-,:. ,:¡1.ie ten-Jam.;-s q1;.::- t.,.-a~por-tar-los c:or"I 
fro&c.(,,1-:ncia. 
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- T9r1-?r ci.ndodo ~n 1.,1na b1.Jo;.r1d é'"Zig ... ,::;.=:. :n ¿, p.:;r""son.az •:·:w1 2m-
pa:dim~r.t~-;; fiz:. =·:.;.. 

c. PYecios.: 

Los pr.:;:·=ii:·z do::- la~ h&P1t;.:i.-·=1·:·n-=:~ .:rz':;r, -s-··· fv.r"•Cl.:~,n ó~l t1:::·<:i ·:!~ 
aloJamiento y o::l n•.J!.1-=ro d~ p.;r::·:ria:; ..::tr.t.a ':":u=;;.Y1 l~ het'-1t?<:1·!•Y,. L&s 
tarifa:; ZC·!"• ?1.,";.:r1=a·=-=-z ~·:,r l& S.:::r-:":.:.r·i;o d.:: T1.w1=.r.-.<:> z-:·;i1:~r, la 
cla.s.1f1cac1•!·r1 cel l·r:·t~l. En al·;·.;r",,:·'! r .. :":~l.;:: ./~r'i:;.r; z-:·;:H)r"1 l5< tem
p~rad& ait~ ~ ba;a. 

E~ l~:'\F··:·rt:.?.n'>~ q1.~.::: ~l r~·::.;¡:..:1.:r.1~tE:i .;;011~1.1>::! la tarifa 
éd-=:::...¡a.jZJ z~·;•:or-, s.r::o. le. r-=-=..:rv;r.•:1.:.--,, 

T,;,1·1f::.s r • .;':<oz.: S-:•n un::·:':': f:'la.:. !:·?.:::.:. ·=i·.•~ l::iz nc·rme.l-=-z '/ 
otcr~&~~i ~ a;~·~·:~&z je v1a;~~. ~~~~ -: ~: ~~; da c~r1::1~n ~~r ~1 

r-. 1 •• ~E.F<:d. 

Tar1f!:!'3 ~~rz. pl.<..n·::,'Z ~:::~~::1;.1~.:: ·=: ... 1 ~~·-·~¡1=-:::: '=!'·'~ .;.! l"'-:-·-:~::-
,:1.:,n1zta: a;:l1:~r-~ '::::0:;1.'m -<:l plati ~-=1-:·.:·::-: .. i::::: ¡:::·· ·~! ~-... ~oé'Zp-=j. 

Tar1fc:.z pf.ra ~~1·.1~t~-s: E! r-o:=•:ep,:1i:1·,lzta. ~::. r.·.:it1i'1.:a:!c- •jO: la 
t~1·ifs d1~r1a ~'-'Q ::::e d~te o~ e::::=rtti~ ~~ l~ ~~~~~~a =~ r·~;13~ro. 
a~i como ~l fre·:10 d~ 1~ n~~n~ e·:~r~. 

T.oir1f;:.~ ~ara ·:•·::1.1~¡.,,-:1.!·n t::.,.u:li: .;. ·='-•~·jrur:l~: El r~·:ei=·::¡•:on1-s.t;. 

aPllc&ra la t-&r-1f¡,. ~-:-;i•:.r·, l& a.•.Jtcr-1=:s·:l"~.-Yr d~ l~ ;;..;.:,.~t:.:ri:.. do: 
Tl1r1sm~ ~~r• ~l c~r9G 04 ~er~ona~ e ti·~~ ~~ la m;zma ~.~t1~~~1~n. 

d. Entrada del huésped: 

Sen ~l~,:; !o~ ~SP&Ctoi pr·tG~l~~!~z: b:~n~e1~1da. re;1strc, 
v&flta. ei~1·:;ina.,:1·~·r1 y deo;::;..i::.:11d~. 

Ccn~ c~sc $19~t1~r1te s& har~. en ~l procezo m~nu&l. c1nco 
t1r1ll~~ la:: c;,i¿.:~-:;. so:: Cl1f;tr1b•...iiré-r', do?. :2 ::1;1.l'.<:nt¿ f'l~n>:ritt 

- Ori-;1r.~l al racY: r1um~ri-=c•. 

- Ccp1a pari'I el r~-:k alfat.4t1-:o. 
- C~Pl~ para el ''room serv1c•·'. 
- Co~1• ~~~~ t~l~fon~z. 

- Copi;:, ;:·ara le c~Ji:I d~ rec~i:-c1·!·t"'• 

Se not 1 f1car"á de marioar-a ti:lt:::f~-,..,it:a a loz z19r.a.antes· d-=Péir"
tatne.nt.•:>s: La·•and-e:ria y Ana d.a llave::>. 



Cor.:o ~a-z.;i f1r"1éd. 'S.ii: c.:.l:..:¡;¡.rá la t:21r_1-?.otit d.s re91-stro <morco.ca 
co:•n l!'l 1·eloJ i::t-111:-:ed~r- <:on las hora dia: er1tr.:.d~l en el c.rchi...;v 
olfabétic~ de l?Z dem?~ ~~,..J~t~z. 

S1 ó l 91..J•-. hi .... 4:::::;:·.::d n·:· t 1ene e::i'.•:F'::tJO: q•.•e gar"af·1t1c:.: -el P•9i:• en 
el h.;.t.i::l, z,,., \':: ;:·.;.;:r.; •.w. •:le¡:.-::::i.'":c -=:r·, -=fe::::t:1·-1·:· o 1.on ~a9&t"é de s•.1 
t .. a.r J'2t a f 1 r-m.:.d=:i. tA l ;·.in:;.:;; L•:•t: el-::;: ':: 1>::!'"1.:··1 .;.:.rr.:• pr:i 1 í t; l ca. p.aod1 r· 6 
l& er1tró:déo d..tl h1.14~Pe·:1 $•.~ t<E<r" Jeta Ce i:r.;:d1to indi:;:end1entamer1te 
z1 tienen~ no equ¡p~;e1. 

e. Cambio de habitaciones: 

Cua..n.j:, i::·:·i- .;..l;iuna r.=-=C·r-1 h:.1 ... ,., .. camb1t:· •:le h&t•1tb•:1ón9 ~e hEtc~ 
el s1-;1..nE:t"1te w;.11mi.::,r.t 0:.: 

- Al bell to1 J~i~to co~ l• ll~v~. para q~ie e~te realice el. 
carr.t01.:•. 

- Al telef~~13~~ p?r~ 1ue ba.9a ~l cambio en ~l rae~:. 
H l<=-. e.o.Ja •:le r.:•::ep•:l·~n. 1:. ·~·.ii: so: adJr.mt:d·á. al r-=:·;nst1··:. 

d6'l huézFed. 

f. Salldds de huéspedes: 

C1.:;:1n·~·=· •.Jr. n•.;~;::p-ej -:al.:- d.;:l ~···:·+:e:l y Fa;;:,. s...i Ct..•er":t~. el caJoi-t"O 

pa::~1·t.. la- "''3Ht...II•A I,f CAJH" al 0:;.r-1+:.t..r, ~~ bo:ll t:.cys el c 1;0.l 
;;..notar~ en z1.i f"'O::::--:irt€: la :;;:ail1•::!&, rn1zme:a q1.¡~ e.-1t:re90!.r:t-. junto con la 
lla·1·:: al re·:.;.p.-:10:.nizt¿. en t1..nT1<:•. 

Se pr··:,,~e<j-=:rd :;. ~~ce.ir- l<:s ti:!r j-=:ta d·=: r-:·;i:;:~f"'r:i .jel ~.u4:SP'!d, que 
=o:: en-:•.J~r1tJó. ~ri C•r•j~~r°' é1lf;:.,t .. ~t1•:c, ·¡ 0:-t"\ 1~ Fe.rt:2 ~·.;i;.t.::,r1c•r So!: f'nar
cará la hc·i·a colo~'nC~l~ con l~E j~r~á: tar;e•&l d~l dia. 

Cono pt.::•:. fH,~l. z.:: ray.Brá 1:. tirilla en el rack al~abJ:t.ic:o 
Pdt"L:l 1nd1car q•.1..: el ht.i~s.p~d y~ Sid ¡,! .• 

9. Control de folios: 

Al f1al1:~r c~da turno de recepción. se deb~r~ ~notar en la 
f".'trrn.;i d"-' cc..r·,tr 0:il d•::: fc·l io::, l·:,:;: n•.'an~r·c.;. de é~t:.:•z t.izador: durant~ 
el turr"10. con ~l nornt:.•re 0~1 ¡.,, .. ~:z;:~j. 

En el tur"r-..::r s19•.ter"1~e: s.::: d..;.ti-E:r·á c~n~if"'l•.Jar"' l• misma hoja y 
durante el tur-r.o r1oct1.1rrio se deberá. Pasar al Departamento de Con
tabilidad. Er1 ca';o do:: q1..1e el f•:>l10 ~oe:a. t.ma ct.i-:t'lta maestra. •e 
t:•ederá an·:it.ar el nc·mt•re del 9n,1po y el r.t.Jm.:::ro d-=i! hEo.t•1tac16n. 
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h. Ha~jo de grupos: 

C<:im<:· p~rtor:: oj~l b . .i~n fu•=nior·,~m1-:nti::• die 1.m h~t~}. e:-z":á -:l 
11\?n-eJar" -9rui::.:•z c. c:-:,r1vsr,c:1·:•n-=~· 

A •:C:•nt1r.ueoc1.~.r; 'i".o;..::'.;;.l&r"~m~,l. &19•.Jr">O'S: •jo<? l·:·z F•.1r1t:•::i:t 1mportantés 
en l~ or3:,,·,1=&c1·~·n .;..:::min1-:;trat1va d~ loz -;wui:·•:•'.i. ¡:.,;:.r ~l hc,t.:al. 

:"f.;;n;.r;r,,::l•.1r.i ,::::.:: ·=-~~r'a,=i·:ri. ,jo:: ·~a-1.;¡:::·o: L~-¡ ~·:t1v11jei, 0j.;:z qu-=: 
r.:aol 1=ar~ ~l ·;1·•.j;:,;:, d-::··1tr,: ·::el r,.;.r:.,:.1 .::-::;: . .;;f·;;n zer- air .. :1ta.::az a·:¡1.,.¡¡. 
tal.::z c-:,rn•.::· : (1 0.:-z~;,·1.u·-,.;:z. •. ::·r:'ll•:T<:<z. ·:~r·,::,:;., t•:·1.n·z. r.:::'.int·:-r.ez ~'"~-=· 

L1zta <::-=:l 9t·u~c.: E;:t:.;.-! 11zta~ ~>:<r·1 rrit.J}.' lrnF·:·rta~·itez i::at·~ el 
prer·r--.a<? i -zt r-:•. 

- F"l""'io(~·;!l':::t:r''<:t: C:·J"· l~.::: l ts:t:Eo'.l ·::1~ l·=-~ t"1U'"3'!;:-:de3 el.al -;n.1¡:::.~. 

roi::-c.::Pc1 1!,n pr·:i-=i.:•:!<::r~ eol llen,;.,j.:, CJ<:: l~s tarJE~C~ d.;,. J"o!9l$f:.rC> y 
f·:.l toz d.: l.:.z f•_.t1.1r·:i-~ n•.;.;:¡::o:-:=~:z. 

- Cu~nt~ m•~str~; Ge1~eralffe~t~ tcdaz l~z rent~$ d& un 9rupc 
E~ alm~ce~an ~ti ~na s~!• :ue~ta. l~ ~ual zer~ ~a~~d~ ~or la a9&n- . 
c.1a d.:: ·o11=-J.:::=....:. i::·r "='1 ?U1: ·=~l 9ri.1i:-·:. ·:.1 a.l·;1.1r, m1-s-rr.t:.,.o d-s:l 9r·1.ip.;:. 
r~al1:.:t lll"I. ~.-;nz 1.:rn 1:0 • ';;;O: r~~l~~"aor-~ -=::n 1.11·"1? -=•.1>';:r-.ta =~arte. llama.ida 
cu-::1~ta de ~·:tr·as. 

i. Sobreventas; 

E::;te t.A:r·m1n-:• ~.; re""t~r·e al f·1~d;o d-= t~ru=.:w •.u· . .:. m~y-:>t" ·:an":i·jCld 
d~ r•~~r~~~iO~~S 9~1·~ntt:~da: gu~ habitaclon~= dl!POnlbl~~ Q~ el 
hot..:-1 ~n 1..lr"lio f~·.:hE.o. d~t:er·•n1nc-dc... 

A i:.or~t1n1.Ja<:lt'.~·r·, ll'o'i"n-:1:•r-.;.rn:·s al~ur.~::. t~·:rnr.:;.2 peo,t-c~. t:~r.e,- 1.,,1na 
cantidad m~y~r ds c~1~1·t~: d1z~on1~le~. 

1. F.;a'-'l!ar el i--::¡::0 rt::-:: C.:: c..rr:i ,-jo,:, llo·.r~z rn1r·1.;c.1,:-;::;,.rr.-=:nt.;- ... 
;:.. Ver·1f1·:;.r ~,-, l.:;. i:::.Ja •:1.1~nt::a:; ya ;:.~;se.·j~~ • 
.:-i. "~"'1-zar f:··:•..:1t,1lld~d.;:z. q1,.,oe el9i..m<:>; c:ti4.nte.; con 

re¡ervac1..:.n ya e:;.tén h·=·~P~·j;¡;i;.Jo:•S. 

4. B:uzc.:;.ir la e- l$t«·u1cia d": Y"uelc·:::. ca.nc:'!l&(jO$. 
5. Revisar 1°:0;. c<.mrt:o=- q1_¡e ~st.:uv1er-c·n bl,:·~i.h:is•jO'!. y se p1.1~<J~n 

re1.Jtil1::¡,r·. 
6. [i.zzocupar cu.o.rtoz de o&:Jeci.Jtivos. qu<:t vivan ~n el hc•tel. 
7. Colocc-r Cil.moto"?: en salol"'l<a:~ de convencioriez .. 

Est-a: t 1po d.::: ~itua:cine.s n•:i d-=b.:n pa-¡:ar n1,,mca ya qi.Hi ¡:.rovoc:an 
a el 1-..::;ti?l ·.~r-. de:!.Pr·-=-:;:t1·;io er1orm~. ~·>t:rdida dG- d1r1ero y <e:fu.erzo, 
pero l• máz ;rav.¡ pérd1dii1 d.;, el iel""ltela. para el futuro. ' 
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1.3. CAJA-RECEPCION: 

El caJerc de r~ce ~1~n ez el rea~on~~ble d~ ~ontrol&r y 
c:•bt·ar t;c0d:·-;; l·:·-: ezt.:-·: z d.: •::i.'-=-~·t:.:..;: •::::-=: 1-:·s h•,..1.:::o::~'iti:i-::z d-?.::.·::~ :.•.1 
arr1co al hotel h~zt~ i.i s~l1d~. r.::::9::tr?n~o tcd~s los; c~nz~imcs 

efe::t;·.Ja·:!i:·s d•.irO!r·,t-: '.::'.' .::::sl:.=-r·,:1=-: ~r·:·i:•:•":1:·n,;.1· ·:·t~··:s ::.:r,.1ic1:·:: 1r.
~1~r~~tez. tal.::::s c~m~ .::::! c~~b10 de tl~~ de ~cr1ed~. ae c~eq~ez y 
C1.1:zt:n:lt<:o •je :;:i.;:; Vo?.l•:.r·.;::;, .;;n";rO: Otr«:.Z; el,;.t;:.,;irc;,r y ',/O:t•if1.::ar- }•:1::; 
re~·~rl:¿s e 1nform~c1~n que ~-=t~ ~r~~~r:1~n?r a ~-.13 ccmp~~ero~ de 
tr~b~Jo de otr~s ~>.irnos y d.::::~,;.t"!arn.::::r)to~ y a Sl' 1nmeo1ato zi.1pe
r1or. T~~b1én es r~~~Gnz~~!e ae man~ener -:in ~er·f.::::cto orden el 
Are~ en },;. q~ie re~l1=~ sus fur)~lcnes ~ ~ct1v1d~des. 

El pue:zf:o .jo:: •:.dJ~r.:. e-: re=-<:FO:l·'!n =-~ r.<'::•lC?. .j,::~.:r·.d1er1·jc. de:l 
hotel. en d1ferentez áreas func1onale2 y Por lo tanto su depend-
enc1d jerár.,=11.,i•=a 'ol'Eot"Í8, c. ::rd·;1n•.1<:-.:1r!r. :;;e ilr.rztra l·:>:: or-
9&n1~ram~= M~s ~~mtine~. 

GERENTE (tlVISION CUAFHOS 

JEFE DE CAJAS RECEPCION 

CAJEROS [•E REC EPC !Orl 

a. R.ecepcio!•n d-:::1 t1.irnc .• 
b. Control d~ cuenta::. 
c. At.z.r1<::it!•n c:1 f·1•.1~:::pe•:le=. 

d. Ccbro de c1..1er1tas. 
e:. Arque<J dir: caja. 
r. Elaboración y ver~f1c~c1~n d~ reportes. 

A cor.tim.li!Ción e._pl 1cam·:.~ t·r·~vernent-a: CJrdQ!. 1..ma. de et las. 

• Recepción del turnos 

Al d1~Por1erse o;, reali:::r.ir 'S'.l-:; J.::.tu·),...~S d":! r•.1t:ina. el cajero da 
re:.:ei:-ci~·n det .. :trá cono·:s .... y ce .... cior~rse del estado en que sa an
cuentre la ocu~iorcíór1 dti::l h-:-tel y la.s c~ndicii:ines C~ ~~.,.~

•··'·'~:;p.i::d~~. para a~í llevar una contir1t.adad en el servicio qwa 
prc.porcione a trav4:i de la caja rec-=i:>ción. 

a. Vo::.r-1f1·=etr con el Pepartarno:nto de Rli'::cePción los 
pronóstic<:i d~ ocupac1o!·n q1..1e existe:n para &se día. 



t•. Si:.ltc1tar el fondo fije• y el -soorar.t.a: doé c~nce .. 1~rét•:1~.n i 
firma de cc:nf•:,rm1d.t<d er-• la. t1t~v:-:ira, 

c. 1:.:,,·,f1n'".::,r- ~n l? t•1tácora. lci:; ;:·r.:-t·l.::.:r.::o.s. ¡r-,i:i-:l.:r.t.;:=:: y 
~c!~r·ac1cnez de! ~~~,·~o ar1t~r1or. 

d. V~r1f1~~r el i~ztr~ct1~0 de grupo:;:: y la l1st~ d~ i~

te9r~nte;: P&r~ ~~r1tener·ze ~~nd1ente de la lle;a~& y E&l1d? d~ 

é::;tc--z. 

e. \l.,;:r l f 1 ·=a.r .:::n 1-:·~ eztado-:;: de cu~nta l r:o:;; •:r·4d:. '":c.z -:•'":•:,rga.:i-:1 -z 
~ h~~~Pe~~z ~ue efect1v~Mente p~ocej~n. ci:n ba!e en 1?: ~olit1:~z 
do::l h:'":el. 

• Control de cuentas: 

Ur•b oe l;.:::: 1·e:;:;::o:r·::;.c•1l1.jCo•.::'"":. rr,~: irr.~r:r-':::Or·t~~ ce 1.m •:aJ-:1·.:. d>:: 
re<::e~··:t•:•n oe:z el c·:•r;t:.-i:·l •je las: :'.1•;:r,•.a-~, m1zml<Z ~ue t1er+e ? ::u 
cc,r·<lr:• dur~~r.<:-: :.u t:•1r ... ,·:• a-:: t:r-c-t·8J•:. 

El -:0:1r,tt··:·l d~ C'.i•~r·,~~;: irnPl1•:,:., er.,tt"e :.tt":?.~ ~o: .... 1vi.:j¡,.je:i: 
v~r1f1car·. r~c1~1r y ~~rg~r lo~ ~·:r,zurnc~ e~ loz ~z~aCO$ ~~ cuen-
t.;-:¡ do: c.;, 0:j21 1"'11_1.::¡:::is-.j d~l he<+.el. 

A •:-:·r·,t;1r1u;:;,.::1•:n e i::-11·.:.:.: .. ;..;. .;,,; ;:r:·:~·il•n1~nt-.:. :n.,.r-,1.1;.l c:·ara ~. 

coritrcl de Cl1ent~~. 

~. 1:c0 l·::..;.r er·1 le·"; ~1~": -:::r.-.;:z::.-:r,d~-:1·<;.:: l~·:: ~:¡":.e.di;=- e~ 

cue1\t~ m~~•r·,c;r~f1¡a~:. la: t3r-Je~?z de r~91~~rc , laz form~= d~ 

1=-a7c· '=!'.JE: r~·=1t:.-: el [•-::;::o,rt.:.rn·::nt,;, .j~ Fe•:<?::Cl•!n. 

b. F.&.'lZiH" lc,z fr:·nna~ •:l..:: s:-.:i.·~:· ,;;.: ca.dc. •.ir.e. d-: les c•.;er.~az. ~l 

'i.C·n pa?arés d-: ta.!'" Jet:é< .je cr--~·jltC· •:•:•r.s1...1lt~ l•:·S t:•r:·le:t;1n-:::: d€: 
ca.nc~l~c1~11 ccr1·ezpond1~,··t~s. 

c. Col~~~,· l~~ 1·.:·ta! da C&r90 ~ c· ... ~·.t~ ~~r· =~~~1~1·~; y cc·~-

s;1.1m:·:: ef.::-·:t. 1 ,.::•d•:·~ P·:>r" l·:·~ hu·~:::;:-:-_.;.;.::. •::;·i.::: .:1-.vic.n \1:•s: d1 f.::r-i:::1·1tia-s 
ce~~rQ: d~ cc·nz~.1~0. er~ ~l FitlCT~r· ~~ ~ar·~~·=· 

d. Procezc,r laz nota~ de C~r"go er, los eztados d~ cu~nta cor
re::µ·i::,r1d1er·,te$ cc.•r1 la m;:;·~1.i1na r.r..~1:tr¡;.j·:•r=i. 

~. Colo<::ar la~ ricta= de carg~ y l's estad~z de cu~nt~ y~ 
r.--r.:.c~::.J.~~,:;_ ~,..., lc•s i:·1ts. cor·r.e~p·:on.jient:o::~. dor: a·:'.1E:-r"dO::• c-:in el r1úmo:ro 
do:s hdt•l tp:: li!,n. 

f. Act1...1esli:::ar lo-s &'!'te.do~ de cv.;.r.ta Ce-::;.~::.. hot·1t.c.ci6n con 
el c;u·9.;, corre:~por1d1ente por con·:.e:pto de rentas d.: h:ai.b1taciór1. 



* ca~biO'S de cuarto: 

Loz c&1ttb1·:·~ •:J'3' c 1.i:ort,: '!•:r·· mt•.r -=~r.ir.,r•-::s. :•:•m.:. ~-= é :;;l1•:a~·.:. en 
la '.!O:C:lón c.nt.::r1,.:.r. ~·:·r 1·:· =1'-~-= -:! =~~·-=~-=· co::to::··~ '::.;;n--=:•· r;i>.JY =.l~r':' 
la::: G•=t:.1v1da·je~ :i:..•.: t.1-::n-: =1 1..1.: .:::~z.,,._ ... ,..:·11;,,r t:·=r·:. ;1 .• ;;,: n•:• ~·-:izt!ln 

pr~blema~. A ccnt1n~ac1~n ~n~l1=~~.:; ~~ prcc-:d1~1-=r~to. e~ 

~r:ir:s~<:1m1er.t 0:i m:.r11j:;;l. -;.:;;r·::i e"-=·:":«'="f" •.;r« ::.~·e!:> do: ·:1.1?-•"'::•:·: 

•· E~perar q~~ -:l r~~o::~:1c~lZ':~ !~ e~1tre;e 1~ pre-t1r1ll~ d~ 

·:ar::!:·1:. l~ tlr1lla ·::l>:?:f1~·.:.t:. ..-:. ~:-:· .. ~: y -?r,-:-::r1r:r. 

t,. F~t;,:··~r 1:::!.;:l ;:::¡':: ·::r·1·e~;:·:1·:1~1-.-:-: el -::t:=i:!·: ·.:::-:: •: 1.1-:•Y':3! y l<=. 
t:-e:rj.,;t,;, .j.; r-:::;ls+:.r·~ af-:::"::~..:::::: :·:·r·. -:1 ·=~rr,c:.·:. .::=;:e:1fl-::a·j·::i, i.ir . .a v.::= 
que ~l re~e~~lOt)l~":~ ':e ert:re;i_¡-: l:~ ~=~~r,ent;~~. 

•:. C:r =~¡¡,::.,· -:r. -::! .;:z!:¿,::: ·~-= :.:~---":~ '/ lc:i ":-::r·;<:::.f:.a Ce r-a:g1-:rc• 
~l r1ú~er: de l~ h~~1ta 0:16n ~~~~r·;:·· ~ a~~=·~r -=! ~=':~~l. 

d. i:c.!::~r 8n ~r ~l": i:::rre2~~~~~.;;nt~ ~cd~~ los documentoz: 
~:.te;,..:: :lo;: ·:·.:.::···':é-. ':::.•·:-='=~ d~ i--:::::::':r·:. +;¡.-lll,;.~ ·~~f:.n1t1v"z ar.
~i:r1•:•r Y ;..;:"..J-<..l / l.;,~ r·1:.•~2 __ ·:::.•·;¡: -,,_,.;: :..: -:::--.::n':a::.an .::n ed p1t. 
esrt:-:·· 1 :.J. 

• Salida de un hu4sp~d: 

·:-1 •.w. h•.l·::=P·::<~ :¡ . .,11::1~;. -:·_1 2.:..~1·~:=.. ~l ~?;-:r.:. o<;:; reo:..:pci·'!•n 
t:.:ridr-; -=;·.•-= re.:..l1z:c1'" l.=-: z1;;1J:-=~·".-:: =-=~1v1:!:.,:i-:z. e•o ;:rcc'*¡':r 
tn:.r.·.1ai.! ·:·:•m•:. ~¡ ".1•10::- .:,,:;.".;.•:.:-:: C-r".?ill=:--··:l:-: 

a. \...;:1·1f1·:~r 1.:z c.:-r;;:¡ i:-:::r·,c1-:r·t~¡ y l<''i:t" ::.. .. .:.l;urr.;. ~-=- •j.:l 
h~·~=Pad en c~1.:st1~r;, 

c. P~t1rar 1:v:l ;:1t -:•:·rrt2r.::·r·,.jt.;nto:: t;.: .. ~c:: lr:·Z d•.:i•:'.•m~r1tC•Z ahi 
e·-· 1 ¡,t.:r.t.:;. 

•:l. '.'-::c··1f1·:.:i.·· ;:•·, <t:l -:ztd·:l: . ..,.,, :uentc. ~· .. ~ l~.z r..;-nt.:is. por 
h.:.t1':0.·:1·~:-. y .j.:;rr.~:. -:¿.1·:;.:-z 8!.t:..;1·· i::·:·r·r-::':~1i.:::1·,-:.;; ;:.¡:! 1ceij.:·:.. 

e. (ert·~r la ·=·.;enteo, c,tt~ri1-o:···~·: .::l t:o;.~o.l ,j-:, la m1::;:r.ia en la 
má~u1n~ re~1~f:.r&d~r~ y prc·~e~~G~~ el ~=t~j~ d~ cuen~a. 

f. ~~=·r3r a! h~1~=;~~ ¡~, ~=~~~~ ~~ ~-¡~~-.t~ F~~~ su rev1s1on y 
:;~,:. r··:·bac l ·~r .• 

9. Marc~r en el estad~ de ci.1~nta 1~ fcrm& de ~a~o utilizad~, 
tot&l1:&ndolo con l~ ~&~1~1na rEg1ztr~j;.r&. 



¡, E··,:·-~;i.;.r ~1 [·-?;:::-1·"":::·1~-:·-•: .:-;; r::·-: ~~·:~!~-. l?. t.;.r-~.:::'::::- -:i.::. 
r~g13~··0 i-=l:~~a ~-= ;::::-·7~j.~. 'ir-~~~~ y~ rc?~i e~~ t~ ~~r-~ ~n l? 
qu.:: i::l ¡.-,._,oé::::;::-::.j l-:.::;i...11•:::ll.!, SL~ ·=•-'-::nta en .:::1 r.·: .::l. 

* Ar~ueo de caja: 

El ar~t•~o de caJa ~~ -=l r--=~~¡e~":~ d~ 103 fondo~ ~.·11t~1~~ez &~ 
la c.:..Ja, t:?·-.+:·: ef-::·:':1v-:• •=·=·t•r':.•:!: ~, f::.r-,C-:· f.:J:· c.:"rn.: .:j.; .. :=.a.-.:ril::o-: 
p~~ducto ae l~s mov11n1entoz af~-:tu~~os h~zta el mcmen~o del ar-
.:¡1_-1~-:·. El ~·-~·.1.:·:· FU~·=·~ r"..:al1:~•·¡-:- .:.··. :1.A:.l·:i•.11'E:==r" r·:1.-,~r.t::: zu·: Fr·~-...·1.:. 
;;..111:.:•:• 21 C8JO::t":· j~ r·oi:-:-:-;::1-~·-,. ~··:: ::·•-=··::·:- -::-1·· laz ;:::.:lí"::.•::.:z .:.:: 
·=~·ja t·,,:~..:l '!"=: .:::"::..t. le•:: ¡¡ '='· ?r·:;·_ .. ;:-.: -r-:: ! ~-:v:;. ,; <".::.!': 
zzrr.·-~1~_t·r·.~;:.:~~~-1<:-= -:r·i "f:•: .. ::c--:= :2'.Z .:;:.J;:.:: :::-=:: ¡·:-:.;.-1. EL ;.r-c::;1.<-:·:· ;ier • .::r-.:d-
m¿nte l~ ef¿:~ú~ el a~;d1t:1· al ~~Jer·~ d~ r·~:e~·:1:·~. 

A ·::r·.t:10 .• ~·:1:·:·1 rr.•:.;:tr=-m·:~ ~l ;::r·::<?d1·.1-c-nt.: r:;;.1·;:. t·.::.o:.l1=~r· el 
ioor"~·-1~·=· ,j-;: ="'--'=-: 

~. F-·r.,:::.:1··:1:r·.=ir- al é-!·.i·j:":.:r t,:-:!:·~ l·:-;: •::·:·-::_im-:::1·.t:;·~ ·::¡•.,.; an,¡:.~,.-c.r 

loE mc"1~1~n':~Z e~~ct·.i~j:¡ h~z":~ -:l ~:ri~·-~: ~8 :~1~1~1-z~ el ar
·::¡u~:, ir-.·:~.1~:..::r·:: ~1 f:1·~: ~:~·:·, 

t:. El •::?-)e-r.:· d-?t-·~rtt ;:r-=:::.:r.:1=-·· l.:. "-=::r-11"1·=~·=1·:~-. :1-:0l ef¡;:ct1v•:· 
y d1;;cu.rno5-r1"t·:~ ~•.i•:! =:•:: ~-.-:·.i-:···':r;.t-, .::~· ~¿.. :;..:;:-. 

c. Fir·~ar de cor)fcrm1d~~ ~l inf~r~~ de ~r'~LieO iin~ V€:= qu~ 
~:i.f'. . .o:: hét t.::::r"Tllr·;.·:I·:• y h;;.r·, :¡;..j.;. ~.:::v1_0.;.1<:·:z l·:.:; j; .. :1.w.~n°:·:•:E y -:f.:·:t1·.;,:. 
~nte:E d~l &r~u~J. 

• ElabOración de reportes: 

E .. ~1'!1:-':.•1 cu¿i':n: ¡:::.r-1,· .. :1r-·.:.1~r t·-:¡:::,.-1:•:.:: :¡·.i~ -e:l c::..J.::ro de 
r-ec-=iPcl·~n d.,:t .. ~r2.. r-:i."1l1=~r·: 

&. R-:;::·:·t-':-? j.; re1-~?: :,;;:.:l<tr-.'::::i·::n::. 
b. R~l&c1ón ce m1s~~la1-.~~z. 
c. R.:lo·:1ón do;:: €:f-::::t1·1Q:: C•:·n Cál"';<•: cd h1.1é:1¡:..:d. 
d. Inf,~rm-=: de CC.J~1·:·s d>& re·:e;:.:1·!·n. 

1. ;.,,· .. ;.~_;;. ;;,r. la :--..::la·:l·~r. ·":!~ .:::l~·:t:1v.:·z •:.:-r-. •:<Jor;?·:< hu4~F"'3:d'i:s 

.::;ue z·:·l lcl"tO!:ron a CoJa f;·-:.:~~·=i·:·n un pr4z~c.rr.-:i ~r, o::fe·:t.1vo con 
car·;•:• a su cu.:::r-.tei. 

a.sentó. 

E~te ,.-eporte decer& so:~ ~ntr~gado F~,...a 
aud1 t•:.r" n°:. 0:t•.wn.:; .• 
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b. Reporte de miscelaneos: 

t. í-1r"10ta );;;, r-:l~Cl•!·n de m1;:.:-:,.lc.n-:oz. en e:l for!'roato CC·r
re?pond1..:r1~.;. loz .j?.~·:·z 0:;:¡-: l·:·~ F"1u~c;;::~j~": qu~ ut i l 1=aron d.::t~r

min:idc• z..:rv1':l':• •::l•_ir;;,.r·,t:...: -:1 ':un· .. : d.;: triothJ•:. • 

..... (.;o:rr¡:.,- le. ro:lc.c10::.n -:·:ir"• ..:1 l~ltlrn•:> rnov1rn1.;nt:..:• de la ca.Ja. 

c. Informe de caJeros de rec~pc1ón: 

El l~form~ de c~J~r~~ d4 rE-~~~·:;:·~ l~ .;l~t~r~ el caJ~r·o d~ 

recepción d& ~ad& t~irno hl f1n~l:=~r· ~;:te~ ~lrY~ ~~·-a concentrar 
en un :,:,!·:· fc·rrnat: ~·:·::·:·z li:o:;:: m-:·.·1rn1e..-.tc:: .::f-:-::tt.i~";.;.s d•.ffant-: un 
turno de ~ct1,1d~d~s. ~1~ el ze ~~,·~n re~1~1d~ dep~31to~ y l1qu1-
dac1~ne;: t~~al~~ a~ ~1.1~·~~a~. 

1. Mr • .:..t;;. er . .;.: f ~.nn~t.; ·~-= informe de. cajeros de recepción 
loz dat·:·.: de lc·z ~:t:ado:t=: doS: •:•.1er.ta af-:::·:tad;.: c·:·n w1 ·:iE-P•!•sit•:. •:' 
11~u1da~1~n tot~l. 

• Corte ~e turno: 

El caJero d~ ra~e¡::c1~n. ~: a~ro-~1rnarze el momgnto de ter-
m1n&t" St..4 turno do: l~b.;·reE. i:iet . .; 11-:var e.. •:;;.~·=· el •:·:irti:t de tLwn-:i~ 
lo qu~ 1mpl1ca ~1e o~e~ deJar l13t~ tcd~ ~u a~ea ae traoajo para 
q•.i<::: el caJ-:r·:i ele t·e·:ef':·•:1·:-r. del ~1;;1.nent~ t•_J ... n.:> oe trat0 ;;:..jo, y a.zi 
llevar una cr:int 1r1u1dad .i:r, -:1 z-::rv1r:1c• q1.,e pr·:corc1or·1a a. través. de 
la CaJa RecePc1or1. 

A c•:•ntu·1uac1•!•n rr•:'itt·:i.rn•:'Z .:l ~,-,:.•:ed1~1.:nt·:> s:·arCt q1_¡.::; e:l cai;er·o 
r~~l1ce $t.t corte i:ie t~Jt·r.c. 

a. Pr irncwo '¡;.a obt io:::r . .:.- la lectLira f1.¡al de la ma,~1.arH:~ 

re91str~dora correzpond1ente a los movimiento~ r~ali:ados durante 
el turno. y cor,zer·var la tira ae CaJa. 

b. Se reunen los reportes pr&~i~rnente r&~i1:~dos ~ suM~ 

el total de cada i.irl':> e:.:: el los. 

cuc.dra 

d. Elaborar el sobre .je C•='ncentrac10n contando los documen
tos y efectivo$. 

e. Dl3POs1tar en la caja de se9r1r1dr.d el sobre de 
conco?tnt.ra·.:1•!-n. ?1.;:1 cc·mo los r"~P.,rt~s do:::l d1a y do:mt.s co1n¡:.robante• 
<ne.tas de cargo. nc•t&s. d.e aji_1ztes:. etc.) 
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f. F-roi=-:r·c1r:.r,,:.r ~l a•.1=1-::1· r·.:,,-:T:.r • .;rr1·:· "..-:~: 1~ -::¡:;-= zcl.lcit.=: 
i=-2-ra 11.:v;,.r;;. cabe• la é1.1::1tc·rí:o .. ,<:·:'f'.1.irr1a ;je -:=.·::e< d~a. 

9. P~r ú!T:.1mo. ~~º~~ ~,~ l~ ~1t~=:t-~ ~o~~~ 1~$ ~r~blern~=. 
in~1d~nte~ ~~omali•s pr s~~ta~os en ~¡ 1':.~r~o, ~an~o c~n 

h~Jé'i.~edez come" ..:c·n cr:·m~a¡::,~rr; d.:: tr.:i.baJ·:•. 



1. 4. AUDITORIA NOCTURNA. 

E.-1 c..lJi.J•·:: 1-·,-:·~el ':"Z ~l r.:·:i:e:1-:·n1:;:t.:r. nr::,.:t1.1r.-.o t--·~·:.: la f'ur,c1ór"1 
d~ 9~,·~r·~~ n~~~· .. rr.~ ~or l~ q~~e te:r.ar~ a ::u c~r;~ l~ ~uperv1z1~n 

d~ l~'! em~l~&~)= ~·-•.;, e:~ar·· l?t~r~r~j~ -:r~ e:z~e turn~. <~~E:~t-: da 
:..::-;·.H" l •j;. 0j. t: ~ l ef :-r, l z. t éo. t·<:•t ·:• .. 1.:z. e:rr.p 1-=e.•.:1•: •:1-: rnanti::n1 m1 .;r~.:, 
~~m~r1~t:a. rn•)=oz d~ coc1n~. ~te. J En t4rm111oz ~enerelez el r~cep
•:1-:inizt:~ ,-,,:·c':•;i-r,: ze e1•c.:.t··;.::· d>:: ;;1.1pe1·v1;;;.1· -:¡1_..: -el trat•a,J•:• 
real1=~dr::· dur~nt:e el d1& ~n l~ re~ePClOn ~e~ el ccrrecto. ~31 
•:omo ctr~~ func1onez corn·~ l~~ ~~ie ?qui se de:~all~r,: 

b. ~ev1:;:1~n d8 ~~~I. 
c. :; ... r~~r·.1::1•:r., <:!~: '!<.olj.:·'! Cl}f:,:.-:.. 

~. ·.:.,ii:-o?,.~l'Sl·"·r· .j,;. ::1ui:.:·~ ·,- •:·_,.;,r,~c.:: r:i¿ • .;:::tr~~. 

f. ¡::.-~-;uo;:r·,t:·:o •jo:: f·,;;.::•1t:z.:.:1•:•r,~:;: r-eritc..jaz. 
9. El,¡bc·r·.;.·:1·.!·r·, .j¿. l;:. r·-=·=¿.~1t•.•li<•:ivr·. r-.c,.ct1.wr1.:.. 
h. ·.:.•.l!=•)r·..-1-=:·~·n .ji!: rr:nt:.;;.? C.r"•t: 1•:1;:.:;.d.:.s:. 
i. El~t·~t·&~1~1) d-= in~~rmQ~ n~Ctlirn~z. 

J. Av:so~ a ~)uézpe~~~ ~~ Fer1odos e~ al~a ~cd~ación. 

En h<:·tel-ri d<:in·j~ E--·!:.te -==l r·e:c-::P·:1~r:1:zt:a y ~er~nto:: ncu::i;1Jrnc• 
lil"l f•.wic1•::n~'"t ,,.r·1t~t·1,:-r-~s ::..:- d1=."t1·1t•;,.::r1 z-:7• .• n é~ mar-1•.•Zil . . ~.;: 
pr~c~dim1en~o= d~ C3d~ ~1olel. 

A cort1~l·~~1~n =~ -=1tud1~r~n c~da una d~ .::tas funcicnes d~ 
m..,no)r;¡,. br·e..-.:. 

• Revis.ion&s: 

c.i. Tñt·Jo::tc. .je 1·..=-~1;:,t:,·.:. (•:t1z1zte ~n ro:v1~ar ·o1u-=i s<: en-
•:uvr·.tr.:::n ·:·:-t·1·~·:t:airh::n':.;, 1 !e1,oda:;, ~-:¡<:o i•·;clt.•ye: N·:mbr;;. d1re.:-~1ón, 

c11.td~d. ~~t:~do. tar·1f~ corr&ct.:., descuent~~ t1er, aFl1cado$, firma 
dal hués~cd, fecha de zalida, etc. 

c. (orr~zpcnder~~1~: S~ revisa que ne Sé ten9an C~rta; y 
tc~le-Jr•rn•~ do: feo::t"tC.Z ,;.r·.t1;uaz 'Z'9·~1:.r1 i:ol ít1cas d<! la empresa y s:e 
bu:::~ la P·:--:.1t·1l1d.;.,:' de ..:¡ 1.1e el do:z":.1natc.r10 ze ie:ncucntré 
l1o~pedad~ en el hot~l. 

d. Rae~$: Se rev1sar1 los rac~s n~mér1co~ y alfab4ticos ya 
q1...1e do::t·~n t-ar,-::r l.:.. m1-zmc:. inf·:·rma 0:1o!1n. En c&so d-:t t-ir1-:r diferen
cia: t~ d~bcn corre~ir d~ i~~•jJato. ya ~e~ colo~and~ las tiril
las faltante: o qu1t~r la: t•rillc:..::; sotrant-=-z. 
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t·O::!.F•...io;:;: •:l.; <;:t;.u:.11:=.;..r" 1-::: ,·=,=i ¡ ';;'=': r·~·.:.:;::¡.!·r·: ::::.;. :i.:t..:o. 1·.s,..:;,.•· 

lo rntzmo con lo~ otros r~c~i que s.: t-=r~;~r) .;r1 ~~:·o¡ c~p?rt~~~~to1 

de:l t'1otel lt;-:14fc•r.•:·~. ::;:.:rv1·::1•:•:: n·:•ct•.~r,· .. :.:; a c1.1:;r"tc::. .:te.), 
Ta~bt4~ ~·~n la c:m~tit~d~r~ t~nar& ~·.1~ re~1sar -===~~'! d~~·;::, 

• Saldos al tos: 

Có:Oio• 1·.·:·t-':l ·::1-:t.;. .:-zt=.bl.;,·:-:r- · .• nGo. car1t1da.·j c.:::;:Fu.;;z ·:::!~ la cu~l 
conz1o~rQ un s&ldo ~lt~. 

El o::aJ~r-o roc~~ir·~o desF~,4~ j@ c~r~~r r~~t~z &labcra un~ 

11 ~t;;. C•:.r. ~1 núr.oer·,:· ·j."i c· .• ;.r·':·:, r":rrt.r-.; •j.~ 12 FO::r":i·:,r,~ 'i Si:<l•j.:1 a l~ 

fec~.a de l~i ~~~;pQd~~ ~,_,e ;:~z~~~n .:1 li.n:te, 

El ,· .. ~·=-=~ct•:•n;:t,:.. o -;erer,t;..z: r-::·-:~·.wr1:• h~,-~ 1.w.a-. '!.::l¿cc1•:•n d: 
loz ~t1éi;::ejez l~z cu~!~= -ze le::;: 6~J:~,.., un re·:~r,jatG1·1~ ~a 

F<E<?i: .. E:;:<:-~ =-= .;!:;.t .. :·r.z:. !?'"· 0::i•·1;:11"",;;.l •~ar·c- 0::: 1·,·.;~:;:-:.::i' y :::-.=:. ,~eJ:> ,_.,·,;. 
c~Pl~ ~! Jef9 ~e re~a~~:~~ ~~~e- ~-·~ ~ue~? t~~~9~ ~l ~a·;~1ir1:8~~0 

•:l•.ffDPt:a @! •:l1? • 

En al3tin·:~ hot~l~~ 

d~pat;m~1~t(· ~e Contab1l1dfd 
(<;,l.:·r·étr··=&.::: • 

• Di1J:pósitos: 

e~~e tr~ObJO le ccrr4s~~~de al 
tr9v4~ ~el geren~e d~ Cré~:t~ y 

·:-e :. 1.1;:"'!r"v¡-;.;.. ~1.1.:::: li:·:. •:Jei:i!•zlt•:·z er,11.:..::1:·:; ¡:-:.r l,:·z 1:l1er1te:::: 
p,:.rc. 3;;,r·éint l=:.r ~1.1 re.:=:o:r .-a..:1·:n :::.:ir, ·:-::q·,·.::·:1:.;.rr.~··it:.; :-pl i·=~·:l,:<! en 
las i:~1;..nt.=.z t.,::::::;:e:':1.¡;..:=.. 

Er·, «:~z·:· .jo:: t:•;,1 .. :r· •.in 1j-:::1=•::1t:i:· y el o::l1~n~-:: r·.o:· se ¡:r-.·~S".:•·1t•), el 
re:s~~Lo·~1~t~ r1~ctut·r)~ ¡e e~.c~~sc-1·¿. de el~b~rar t1r.~ c~1ent:1 ~

hué::::¡:ed p~r~ ~ue el <:~;ero puej~ 6¡:l1~~t· el c~~~: ce 1~ r~rt~ y 
~1 .;.t .. :,,r .. :. r·-::r·::t1·.'·: ·:r:n <?l 0•:--:~·'!1 ... :,, .=. ~st.;, ~·rc.,.:.;:-::irn1>:::nt•:• =.:: 1-=: 
CC·r· .• : .. :e ·=i:-·rno ?tr;.r· 11n "n:· ·:.r•:•w". 

Ez con~en1ent:e colocar ~l h•.•4Z?ed qu~ r10 ~e pres~nt~ ~n la 
lista de reserv~.:1on~! d€:l dí~ S!?lll~t~te, cowo r~~ervac1ór. lim1te 
})~=t~ l~= ¿ ~.~. 

Tar.-:=H~"°l ~·::b~ d~ s•.1~·.;.r"vis.;.r ~ue se c.i:·l 1·:;•.1e .:.:•rr.e·=tamente el 
d€:Póz1to en loz grl•PO~. 

• Cuentas maestras y 9rupos1 

Tratár1d•:-ze do: 9rvpos o cc•nve:r1cionez, el rec.::p•:1c•nist.a o 
9erente noi::turno será .al re::Pc•r1s&Ole de obrir la c•.~o:r1ta ma-=:st:rZ<t 
del 9rupo y &PlicC\r lar. r<e:nta. c:orrespor1d1.;:nt..:. :;:a;iun la.z tarifa=: 
autort=adaz al ~rupo. 



S1 l:. ez~l!<t"1ClSo c:~l ?'"UP·:.O .:"t ~.; '.'?"*?-Z ri•:·•=r-,~z- e:,r, C:C!da u..,~ 
.ji: <S:J.l.:-s :;;.;..: '=~:::.·~r-. .;-,:.r.t~ ... lEoZ r"1io=•ltC:\:1c·r·1~Z ==r¡, =i•-'r..-::1-.t.;.1· :: ·::11-
mxn•Jir la cant.:i~a.d ·::orsie·:!ó a la- c ... ~r.t.;;. ~::~s•,·;. 1.-:; .... ~s":<:< ha.t-r~ ~i-'~ 

r~'llZór" la!: ~·-'Jl ít 1·:;,z; ·:!.:1 "'":t.::11. Ez -=·:r·sv.;n1.;r,'f;-= e.r-·:"":~r" .;:r ... ,. ~ 
hCtJC! i.ir'I<::'•·~ l¡;, ·:· .• ..:r.,':~ rr.;...::".r-.:. ~l C'-=:t~l l~ ~-= ¡~ -=~nt:l•j<;o; :':~ 

C•J~rtoz ~or n~-:~.: c~n su tbr1f~ r&z~·ect¡~~. ---- ~&~~ f~.':~;~~z 
acl¡;:r·ai:ii:rf'1~z. ~n el m;.t;;<::!··,t~· oj-:l P.:~90:· d-: l~ i:,_,?t«':a.. i::c.r l:·z i:,.-
9anz.::.:.c.:,r.:zs. 

También deber~ ":.YP~r,1z?·· ;u~ los c5r;os a~l1c~cos a la 
~y~n'a ma•stra E~kn loz ~~rr.:=~=~ ~~~0n l~~ ~~tt~l~•d•s d~l ;~~=o 

y l.;a: p~r-:.,: .... 1c.~ =f14• f1r•r,;,.r-:r-. ¡e:~ c<;or·?C'!. S>:::O-r1 l<s:;. é<•-•t:.•:·ri=ai•:IO:i. ~·:<!"' 

loz Ot';61-.1=~~or·~s. 

• Recver1to de hab1tacione'5".: 

T-:·d~:I. l"-::: r· • .:i:rJ~Z z-:: iJ.;:t.;: r,¿.,:>i-,. 1.w, .::.r.':-::· ::e l~;: f·,ao1t:an::.;.r0-:z 
<:«:1_;i:: =-·;j;.;., i:i:• 1,:,,:.o.r·,d.;.• "="' ,_,r·1c. f .:f':"!C- ~:;.¡:.:.·=: ::i l • '! l ~ 1 procez.:• -=z 
móY,u,;; l, -al ,..,,,_Jmero •:1<9: Po::rzor.arz., renT;a y la cl:,v-:: cc·rr·e:::pc.r11jiia:1·,te 
;.l ~~T:'l.q.•·1t,: ~~ rre:rr:;,do:• t=:ie •:10:·ri-~.;: .::il t-.u.;.z~~,:l i:r.:·•::'!::j>::. S.€: o:,bt1~ne ~l 

to~?l d~ ren~!~ y Ee c~m~ara c:n •l o~ten1do FOr ~l caJ~ro o~ 
r6:~~c2cn tra~és ~~ $um~r l&: r~~taz de laz. ~u~~ca~ d• loz 
hu•$~ed•~· E~~~~ des ~~~~!~: dete~ ~Gr i·;~1?)QZ y en c~z~ oe t~n~r 
d1fere~c1~: E~ de~e11 ~~ ..;:~=~~~~~-. 

E~t• rei:~~n~o z~i·~ b~~~ =ar~ l~ 
rec~pitul~·=1~n noct~rn~ ~e ln?re~cz. 

• Recapitulación nocturna d'I! in9resos1 

E1te e~ ._w.i: . .:z.:- le·~ 1.-1f.:,r"'rr:-::s r.i~~ irn;:-<:·r·f:ar,t:~::; en ~l hotel. E'!. 
elc.b-:,r'ó<:j<:• ~.;ir ..::1 9.;:r-.=r1't:ot:.:;. '2l ¡;,~,,j::,'f"_,:,r n.: .. :t.i.u-rrl). 

a. D.;:t~11oi:i .j¿ t·i.;.t·ltti. 1:1.:-r.~:; rer1to.::1a.;;, v.:<i·=tc.z., cortesta o 
~Jei:ut 1vo Ein C&t'$a. 

t•. Total de r·e:ntoz. 
-=.. F·orc-::t·1t""Jo<: d~ 0•:1..t1=ac1ón. 
d. Pr•:,me-·:110 d.a r~r-1til p.:.r· h?tt·tto.::11!-n. 
e. Pr'otno:d1c• de 1"6-ritet P·:·1· fiué"zi:::·ed. 
f. Movirn~ntc• dtt i:tr1trc;C~ .. ;; y ~c.lidéo.S d~l dia. 
9. Salid&: y entr•d&Z par~ m~~~na. 
r·1. Siii.l ::.da:= y i;:,ntr~.j.;.:;;: F'i<ra i:::·='i.~d·:-rn,:.;'l,an~. 

... Venta y ,a.:1.un·-~ 1 ado d<?l r.l':!-:¡. de hat:•itc;icii:·ne.s. 
t-. Viar1ta: y a·=1..1m1.1 l a•:lo d.;,) U'l>::::. d" al imeritcis. 
c. Vente. y ¿.c1.ur,1.1l&·j,:. d{;:l frl~':;': d~ t•;;Pidü:;, 
d. Venta y Eicum1.,J.;.,:jc- d.;,l m.::z d« teléfi:ir1~·S. 

"'· Venta y it•:~.H.'H.t l C1C:V Cel rn~::; d;; lavóYJd.:r i&. y tintorería. 
F, \l~r1'tJGI y ¿,..:;<_.¡:r:'.ll!;:!".1<:• d-=1 rr.o:;:-:; d« otr•:iz l r.·;,..esos. 
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·.;. Vt: .. 1':.a de al1ment·:·z y ~--::t•1d~z ·:::!~ ·:?<d?. r-::st¡.1.H"'iu'·1t.:: r ba.r. 
h. Tot~l dQ toda3 l&z v~nt~z oal di~. 

i. Total de todaz laz veritaz 21cum1.1l::..daz o::n el me:i'. 

Ez!':o: inf,:orm-:: ze -=-:i:!:·e .:nv1ar a-. 1:-.s ~l ;•..-:1~r1tez p-:r-=: 0:ir·1ez: 
#oE:f-:ir·.t~. ¡.~t;: .. ;..:1·.:r.ta. ,::r·,-;:r:::.l:.r-. ;l.J:i~r·.-:e =-= ·1=:ri:.a!. ~erl.:n'°:"? o:i-= 
d1vi1'i.!ir1 -::1.,artc.z;:, -;ierente de .:.lim-=r·1t•.:-s y beti1d¡,;z. 

• Rentas anticipadas: 

En ~1;~1r~)Z ~~~el.:z ¡~ c~r~& la 1·ar~~ a l&z cue~t~3 aa le! 
hu4z~~daz .:·~~re l~s J / 4 a.m. !l p:z~a··1~rrne~~e lle~~ un hu&s:ed 
a re-;1ztr-arze: y Ci:b1·::!·:• & ·::• •• ..: ya z.: ela:::.:-ró el t'"S:c 1.ie:nf: 0:• de 
hab1tacion€:Z y la re~a~1tula~10n n~c~~r~a. eza renta ;e aplicar& 
com:. rent~ ,:.r,l-;1=i:=-a::!a del Cía z1-;u!o:::-=. 

Ezts pr~ce~: le de~Q de z~,er·v:~~r Ql garer~:e nocturnc ~·ara 
evi~ar mal~s m~11eJ')~ y ~~:·~ ~1 ra~~1~·~to jel ~1& z¡3~,1~~t.:. 

• Informes Nocturno~: 

Parte del b~ien fync1onam1ento ~~ LI~ f·,~tel cons1~te ~~ terer 
z1ern~re inf)rm~~l~~ ver·~= y ~~t~el1=~~i ce todc lo refere,·,~e 

la o.;:•.•r:.?=l·~r· '~·::l r,:.-:~l, ~::":: r·-:!" ~..-··~?!"";< :· :-::-:.;.··.:;,.- ._.,.., tneJ·: .. ·:·:.r-,
trol d~ l? opet'?-:1~~ y ~~s f~c1l1t~,-~ el tr?t•Jo en ayud~r·A a 
te:n-::r 1.m me.;·:,,. c>:·r·1':~-.:l .ja l& .:.cer:..-:1)r, ·- fo 0:1l1~c-:"; el 
trat,aJ·~ e~ fut~ir~3 e::1~,-~:1c•·,~:. ~~z rep~,r-~es y est~s :1~fot·~•= 

t~c~ a;·.i~ar~- ~2~b1~·~ e~ l~ e!?~~,·?:1~~· ,j~ l:! ~¡~,~~s ~~ :.-~m0~1~r 

-:lel t·1·:-t:-::L L•:•:::: inf·:orrr.~:::: :::;•.1e t•: .. J:· e~ h·:>t..,,l 0::et·e t:r.er S•:.r, 1-:.:: 
'á1~1.J1o::ntez; 

a. Informe de entr-adaz y sml idas: : e ,;-::~..;; .jo:i".: a 11 ~,. -::n e:.·:!~ 

~al1da an)t~da: c~1artc. n~mtre, n~.m~,-~ d~ ~~r·:.:n~s ) ¡::.rocsdenc:~. 

En lez e~trad~~ 3e deee ~~~~11~:·: ~~?r~·:. ~omcr~. ~er~et~&z. 

proc&•jsn.::1a. q•_{J4n res-at·v~. y qu~~n ~.: ... ·:;!<:.. le. 0:• • .1.;,r·.té-,. 

b. Informe de movimientos del día: Ezt~ et= d'2 loz report~z 
má=. 1m;:-.;,rtc,.1·,t.a:. pz,r.;. el t-".::..~.::l. ;:r-1n=1;:::i.lr.'1~r.t~ F:.ra >!l f•-2F~.r-

tament·:· do::- Reze-rva·=i·:inez. 

• Recordatorios. 

Cuitnd·::i el hot;el -ze er-.cu=-ntr? lltS:ni:• C• ·:iue '2·'1Ste rn•.JY alt.a 
:ic1.ii:-aición y el g.::r·.:nte r"loct;urr· .. :i ob~.::n1;:. ~·.ie so: t1-::r'l<::n \.H"i~ 9ran 
cantíd21·::! de r-=~erva·=1or1ez Fara el dí& s1si1.11ente. entonc:ez hará un 
c.:r.t~:: Ce ~:::: :::dide.z :t~I die ~i'J'.IÍ~!'""t-e, y:ri -=t·-•~ -=:n ~l~·-•ri"'-s 
cc:e.=1~1" . .:::; d.:: .er.i~r;i..::r".:1::a z~ ..::ncar-;ar-á ce er.'1i=i:·l.:z a lc-z h•.lé!.P<;d-=s 
un re=:r~atsr1~ ~e !a f~=11~ ~e zal!~a. 



1.27 

Ez~~ r~cor·a~t~~¡o d~be z¿r ~t,~1~00 an c~~os muy cr·it1:0~ ~ 

do;:!:·e soar redact=·=-:. C.: 1.u·,;. rrar~"'ª "'°r:"l~!:>l.a .e·a.ra r"I-:, molestar al 
t'11_¡é:;p.ed. 

Er-1 .::1 ,:.r1!.:--:1m-:· ·=:-;:::-t":1.1lo :..nal 1=:.:·.:1.~..:,~ ~l ::.1-::+::"imi:t en 3•J a~,:.ect.:

l:écr11cc. .j=zc¿, -::1 f\1.13.; ·:l~ t"'1~.-:·rrnaic1ót"1 y lc•s proc-es•:•:: in
vcli.ic-raoo:;. 



e A p r T u L o ?.: 

2.1. INTRODUCCION. 

En &$ta capitulo anal1:~remoz el z1ztema &~1tom~t1:~do. c~

nocio;:;r,·:2~· ¡;:,. .al p,.c•c.::.~r:· m~ri1.J:<l .:;:..::;;•::-:: 1.sn ~·-·r·.t•:· i::l-E: vi::;t¿¡ tnt;;in·,c,. 
com'=' lo verí:t la g~rit.e de .j.;~c.rr•:1llc1, ¡::.:ir¡¡ =;·A~ .::n el -zt~'-ll*nt~ 
CáPit'.d•:< •:·::~i::rv~rr..:,.= ~l Sl!'t~m,:. C•:•m1:> !..lt'1 UZ•.l::Ot"l•.:•. O.;: ma.r-.~r·;. ~-

t~fY1a. 

P~:~re~oz ~l d1s~~? de l~ C6za ~~ ~&~·:!. e3 d~~tr, l~ m~n•ra 
d~ c~m~ ¡e 01·s~r·-1:a l~ ir.for·m~:1:~- ~2,.i ~~r ~rocesad~ ¡ &l
rnac~r-.&da. 

F·.;,r- i.J1t:.trn•: v-e:r~rn.:z ~l fluJi:· de l? i11f,:·r-;¡t.cl,:•r, er. oil Z!Z':o?::•'\.;. 
y corn.:1 ~!tá.r. d1str1t;.u1dc·;; lC>:t Fr.:,cet·:·z ; zi_¡ r.¡;,:¿,.:1·~·r• c~r·. >Z:l z11-
te1na. 



C;..p.'.tul.:. J.:: 

2.2. ANALISIS DE LA INFORMACIOtl. 

Para la adm1n1strac10n e~ d~ gran 1mFert;..~c1a la 1nforrnac1ón 
e3crita qu~ ~~1te el z1Etem~. FO~ ~llo ~n~:1=~r~~~z lo~ prin
cipales report~~. 

Principales reportes de entrada: 

- Ficha de r~ia~vaci~n. 
- Fich;.. de re~1:trc. 
- Ficha d~ dep~z1to. 
- Nota do: con-:z.1..imo. 

Principales documentos de salida: 

- Factura. 
- Pr 0:if0ict• .. .ir·a. 
- Carta d~ v1s1t~. 

PrincipalQs documentos internos: 

- L1zta de h~'é$~-:des. 
- Prcnózt1~0 de oc1.1P~Ción. 
- Póliza dí~r1~ de in9resos. 
- ~&bi&na de oc1.1r:-a 1:1t!on. 
- Report.e do: vi=nta. y i!:'3tG1dizt:.1c~ tj.e ..-.ab1t..•c1or1oe~. 

Los reportes genoeradc·z y 'lt.i rs-l~·=l:!>t"I ct:•r1 l·:iz LISL•ar1oz los 
podemos ver en la tabla 2.1. 

Finalmer1t-.=. la fo,-ma d.a como corre la 1nforma.-:1·~n de:ntro del 
sist•ma la ezquemati:a ~1 d1a9ram~ :.1. 



Tabla 2.1. REU.CJON DE REPORTES CON USUARIOS 

NOlllbre .del' reporte Origen eaerva Recep .. Caja Audito- Gerenc1 Cliente Periodo Tipo 
clón ci6n ri• 

l u1sponun aa ge nao1 tac one ••• X A " . onau ta oe reaervac1one11 . .. X . •11 , ronost1co ae ocupac1on ••• X X X s l 

• eporte ue captura oe ºª ... X u ' , roxunaa i eoaaaa ae nueapeoe ••• X X u 

• cance.1.ac1.on oe reaervac enea ••• X X u 
eaervac enes no uaaQaa ... X X u 

o ataco oe orupoa ••• X > 
• nt1c1pos . .. X X u 

.u roaucc1on ae aoencus.a •• X H 

' eporte 1i.1e .1.1.eoaaaa oel o a ec X X u . onau . ta oe nueapeaea en casa Rec X A f 'l 
,J integrantes ue.1. grupo ec X . , .. t.J.&ta oe nueaoeaea Rec X X X X D , :::.a.uana ue ocupacion ec X X u . ronoat1co ae ocupac1on ue.1 ui ••e X A 

' l au.1.tac.1.onea oioqueaaaa ec X . 'l , ao .tac iones 01apon .o ea Rec X A 'l , a aa pro9ramaaaa peno:a.en e ••e X u -Frr " a .iaa.a rea ea ae.t a1a ••e X X D . llt.oJ.OQO oe concep ºª ca a X . , retactura ca a X X A . ai:tura ca a X X X X . ,. IML8t.8u0 ue C8J8í01 ca a X X D f'l 
< Ul&t.aao ae conceptea "ª a X u ! . eporte '-.ieneriu por ca eroa AU X u 
< eporc.e lienera por concoptoa •u X u .. ectura ue .Jer e.urna AU X u , 
<> ana oe rental AU X u 

'" •pr. ae carQoa au coa AU X " 
, 

J A .oo oe u • •U X X D .. ana ae 1a.1.ao1 AU X X u ! 
JJ mprea 1on 1.1e acwau aoo1 •u X X D r 

Origen 1 Periodo 1 Tipo 1 

Aud 1 Auditor la A 1 Aleatorio P/I 1 Pantalla - Impresora 
Rea 1 R1aervacionea D 1 Dlarlo p ' Pantalla 
Rec 1 R•capc10n s 1 Semanal I 1 ID'lpresora 
Caja: Caja-aecepc10n • 1 Menaual 
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VESCRIPC!GN [•EL ~!-;TEMA .2.J 

2.3. DISEr.O DE LA BASE DE DATOS. 

A léi. reF·r-.:=z-=:r1t:;:.,=:i.·!n fi:.rmdl .:j.a- loz dat<:•S .:j.a-l medi·=• -:.-:!:.:r·1cr 
al ::ist'3:ma :;-= r€::pre::er1t.:i.n en la ba~-: d€:: datos. Er-. -;ran me-d1dc=c, l~ 
zen-=111-:::: de e-:.ta eztn"=tur-.a e:z la <::1,_.e F·er-mit.:: o dif1c1.1lta l"il 
Fro;ramac10n do: ~ntr~das y zal1daz. 

En la téo.t•la 2 • .::. t:.<!nerno:·z l·:•Z h.r·:h1·1·:·-z uttli=ados, as1 corno 
St.•::> ir·,,j1.::.;is.. Po~t:.;:r1c0 rrn~ntoi: v~r-amos; la:: e:stni.::tLwas inte:rnas; d-= 
l•:.'Z mi:.rr .. :i:.;. 



RELACJON DE ARCHIVOS 
Tabla 2.2. 

ARC!l!VO DESCRJPC!ON INDICE NUMERO 

DE 

INDICES 

1 ACOOOO Da[Of Geocrales 

2 ACOIOO H.abi.Ucloae.1 1 (]) 

3 AC0200 Aget>c.ias de Viajes 1 (!) 

4 ACOJOO Usuanos 1 (!) 

s AC0400 Re~rv1ciooes 1 m 
6 AC0500 Cooligunelóa de- m:núei l (1) 

7 AC0600 Acumulados 

1 AC0700 HUc!spcdcs ea caaa 1 m 
9 ACOSOO lndlce de cli<u ... 1 (3) 

10 ACflJOO Gnrpoo 1 (1) 

11 ACOOlO Anticipot 1 (!) 

12 ACOOll Archivo Hisldrieo 

13 AC2010 CoocopU>C 1 (1) 

14 A= MovimiealQI de c.tja 1 (1) 



ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS 
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EMFF.E;;.,oo 
[.>IFECOO 
C!'J~·~!·0 1:• 

.¡ cot e1;s(1t) 

TELEFO,.lO•Jú 
6 LAt·H(iO 
7 t•OLAF: HG 
8 [•('LAR~ 1·11) 
7 l'.';'..I)(> 

1 J ':'ELE~'('•'.• 

11 F;e.(ll) 
1: PF·:oo 
1; Er:?~úO 
l.$ COl"'ER1JI': 
15 LI.:Et;(1 V 
16 F'OL F.E500 
17 F1j¡_-FACT(1Q 
13 FOL-CTMOO 
t 9 r:r;HAcnj 

F4Ut1IOO 

T \ ;: ·:• 

~ l fdr, 1.m:~r 1·:'•:.0 
Al f¡,~·,_¡r-.t,.- ¡~-:o 

(:..l"c-•.,,.ir:i~i· 1c:. 
Al f:.•·,c.11:1.;1· 1,:;. 
Al f,;.n•..11•é,-1.::·:. 
Al fa:"•.H":4.- l·:'·'.) 
N1.irr.;r1~v 

f¡·..,m~.- !':'=' 

fl'.1r;,41·1c'.:' 
t.1 fe.r,i.1t."loi.-1c·:> 
Al f,;; .-,•-1.•.~·~·-: e: 
F'1! far.• .• '1'\.::t· 1.:.: 
i:.1 f.;.r.·.im-ir1 =:r 
A1f.;.r-.um4,.l·::. 
Alf:-··· .• 1~~··1:: 

N•.im~r !·=.::· 
tJ'.•~oirtc·:> 

Fe..: ..... 
F.::.:..-.o 

': 
1~ 

(' i·.1-:3a•:! 

c.; :s~.;.:i P·:;,:..tal 
i-::1.;,f.:.r,.:. 
L.!oda 
I•!'.:'li!r #1 
t•c-1:.r ;: 
rvr.. 

:::. 4 

R~·;i. F. ,:.;. C.:o,.1tr1buyentes 
C:4·::l•.1let do! W:f'li=·ldtOni\rniot~t·:> 

(-é::l1.;l ... ·:0!':!'3r'O::l211 

!) F>:il i.;i' dio r'EiZ<a:r'.1a:1-:·..,.:-t. 

1) F<:·l 1•:- d'!: Fa·:~ur¡,s 

•) Fol 1c e:~ -:•.H:ir"1t.C.> 
F~·:t-• do:! sit.telf.a 
Fec.hii Ult1mai a1.1·j1t.oria 

T1bla 



Aro:h1vo : A·:C'l':n} 
D•::cr1i=i:1•!>n M¡¡,~:::trc d~ r.a.t.1toc1·:re'i 

NUMS;\tJ01 
TIF'001 
PE:F:~Cti~.;.·Jt 

-' E;TAt•01J 1 
Er•IF¡(!-:•01 

t. r¡:.,¡:; IF";¡1J 1 
7 TIP 1-11.it;.01 

RESEF?vA01 

T 1 p 

Al f a,.1t1m4.r 1 ·==· 
C.lf;;.r,•.llT'<ért•:•:• 

t.l•.•t""l-= .. 1·::· 
·~If,;.rur~r1·:: 
¡:,1 f.,r,Uf7,"1:!t"l :: 

Al f¡,r-..... r...;,r 1 e:> 
;.1 f¡.r-·..-1~~ .. 1-::: 

1(· 

1 . 
l 
1 

1: 
lü 

• 
lú [•E.;.i:rn~:o.: .:itf;.r1um-t:nc=, 4(1 
ll t1ESCF'\IFl(,J Alf.-num-=ric:: 4•.1 

12 t•E.;1:F.IF1')-' A~f¡,r•...it11~1"1C: 4~1 
1: [•ES,:F-!P1(1~ Alfeir.• ... m4r1·:: 4•.' 
14 cr:·=s.;:.'-.:.: ~ rl ! f ~ ...... _,-.;. .. 1 -::<· J(I 

tl'...l:'l'O:: .. ·:r :i-e: ~· ;;t 1 t.a~1 !·1·, 

í i;:.-:i ·~-= Hat·i t ~·:l !r. 
t F~!·:::·:n,;;::: e-: la r-1ot•1tac1C-r-: 

E;:":ad: ·:le 1<.< t-".é~1tac1!·n 
Ej1f~-::1.:· ;i J:lS·:• 

r·.:::::: :r l~ :1 :·· 
t·.;.zcr1i:·::¡cn 
t•.,:,,!0:.1" u:.•:1 !t"• 
['-:~cr't= ::i·!·'"· 
[ ..;:~o:r 1c- ::1-:-r 
e::~~~-. ~·:1 "!-n 

'" 



t•IJ~EFO(•:: 

;:_ Nf}~9t:t::(•: 

) [•IPECCO.? 
4 TELEF0'1r:00:: 
~ ClUt>AH·:: 

TIP01):_ 

~lf=-r·.·.,.rt1-é:..-1C-:. 

A! f~r,...irr.ér"l.;-:. 

Al f,;r"l· .. un.r:r 1 :-::
?.l fen'.l.'!"O:ri-:-:, 
C..l f~r",1.-1rr.~,.. ¡ ='= 
Al f¡o,.-,•.l'T.~r" 1-:'.C• 

7 ¡:.~LOTME~.¡(1_: t~1.ir:.;r ~-::: 

S tit.::.o~ t-o• .. :n.;;r1::-:· 
-;, M::;-;n:¿_ fJ•_.1m.;ir"1 :::. 

10 ;,rJOO: tJurr,~r1-::-:.. 

A·=· .. ~··.1lc-j·:· 1:=:121r1i:i 
;.,,:;,_,>;·.;! ;.~·: rtl~r'>!T.l'Jol 

A~·.1'!'1•.11;;.-::,;• c-r.uc-1 

Tap¡;¡ 



A""·:r,1v·-:-· : ~(1J:•1)•J 

[·~!C.t'¡~-:1 ~.,..,: M~~z~1·c !.:":: 1_<-;·.a.,...¡:·:¡ 

1 ur:~s:F.:•(•J 

fJl):"!~::.c:;.1:; 

CLf:.VE 1)! 
A tH 11ELO:! 

T i ;:: 

;:.lfC.i'U'•'4•"l·:::.:. 
¡;..¡f;.•,,_.rr . .a--i:·:. 
;...1 fá/"·1,.llt,-a.-¡ :.:. 

Al farru'T,41" l.:~ 

}(1 

11) 
1 

Ir.~·:U,l~:::. d-i-.! -lrr.;:l~~:io 
'.'•.;,ncr.t 
Fa=:t""'Or;j 
Ni·,-!:l 



¡:,rctu '-'·=- :.e 1)41:1(1 

t·.,,~·:I"" l~Cl•!r,: f:-i~"11""Y~ClC•l"",e-:i 

1:or1".:E(1.t-' ~¡f¡;.r·i'.•'l'l~f"'l·:.-: 

N·)MBfl€:(1A Al"¡¡¡•·,._ir.~f"'~C:O .:.':. 
TIPt:H)-' Hl 1 ~r·.,.,r . .1r·:-. 

':· C-.R1.!F'.•)11.i ;..1 f;,•··'-""~·· •.. l l' 
t" FF-é7EF. 1J•<.t.t ~.:;-;!"".;. 

7 tWl".PE.;•J4 ~1-~r·.tr:-. .;;··~·.::-::· 
'3 EDOl.•..l. ~lf!'r".•_;,...,~.-1.-:::-

-:0 AF:f IE1'Y14 F.;.·::1-,:-
1') SP>L.rri:o•JA F-:::·:•· c. 
11 úE'! 1)4 l'..l f.=-.-.... .w-=.-1 --
1.: !'E~~•..;.!TC·04 fkir.,;-.-1·:: 
t:• •:r~~r,.n· ... í:·•.- .. r ••. ·::··: .. 
14 Fr €;: o.i. =~·:·· .ll 

l'!- Lt.'l;,:.i::.(14 ;..1f<i,r,1.ir. • .;,•·1 :: 

1.; A·;sr1·:r.:.1'.1 ~lf;;,-r-,~rr..!_,.·1·:·: 

1".' 'TELEi:(l~l·:•0.1 Alf3-rº1lm4··1:::· 
1·3 t•!t;E1:1:!0•:1.a ;:.:;;.r·,,_,.,.; .... ¡.::'! 
1'? F"r .. IS(•4 C..lf;o···ur.~··1::: 1': 
2•) C!UI .:.: 1)4 Al ~¡:,.,-,,_.•r.·:r·1 ::· ': 
::1 TIF01 (!..$ Al for-•t·rr.."'.:r ¡.;: 

(1.•;..F T01 •)-% t~<..'fl•lF lC·: 

~J rr.F-1F;i1c·4 rt .• :~·,,·•·=·=· 
..:'~ TIVQ~04 Alf'c.n'..~~r·1:: 

;~ (UHF-ü.:04 ~j• .. r.--4• •·.:: 
::i:.. ri:.r·rr.:..::·A ri• .. r-.4.•·1:,: 1: 

;:·:;¡ CUART(!)("4 r•~i111""°f"'l·::' 

~:? 1¡:i,,:-¡F~)(;4 Nur:;~q.-:<:• l.:' 
)0 TlF"1)4(14 Alf¡¡,r·,•.Hl'lér·1=·:- 1 
31 CUP.;:;:TOJ.ü4 f~•-•má.-1,:c 
J2 TAFlFA-'04 Nu1r1.;.r·1co 1::. 
33 TIF'(•':·04 Al f,¡,r,•.1rn4n ce. 1 
J:4 CUARTúSl14 th1m4.r 1co 
l5 TAR1FH":o·J4 ~.;.;;:;.:.r:-:~ 1.:: 
J6 COrH!t.•LTU04 :..1far1ui!'\~r1::·:> 1 
37 r;..:;:_:t:TES-:'4 N•_m14nco Z 
.:•-3: PER-=0NAS04 N• .. u:i-t:r ico 5 

t~Ciri'!C•l'O: 0::"2:1 ::lto::r.t.;, 
Tlp·: ·'1~ -:: l-i•"'">2 

F..;·:~·¿, C.;.. r-'=~.;:r·•;;.·:~o!r. 

:1·,1,:1,..l-::;: :1 ... 1 Eo".;:. r.e:::.:r. 
:,-t:~·-::-:. de l;. f'~s<&r·nc!l!n 
F.::,:•··=- ._:.r, ..,_ .. r-::"'."· 
!=.:; ::~- r ::.;,. '.;:a! : :o.a 

•) tl.1"1''=: .... 0:· ;j<E:r d.::ie.·.::.: 1t:i'$ 
0:e.,...,t1.ja:J •:!-"= :~:::::it;-c 

l..i:,c.t· ·::-== r-=~.¡n.¡,=¡~r· 

.'.<¡.;, .. ,.::la j.;i V~::. JISZ 

[ 1 1r.:::-:1:· 
F'.<- lt ~-= ~l'"C ::,:o~r~c1~ 

T t;:: ·::-:: t-,¿,:: lt:;,.•=1 !>n 
•) tl• .• mer·:i ·::-s: r.ac:.1':::.·-:1~n 

Ti.1· 1 f:. 

01¡:c. •:2.:i t-.~t·1'" .. &·:l·!·n 
r N .• r-.=r-.:• •:2>!! t.ac:.1t;a=1ó,. 

To-r t fa 
Tu:.~ª"' hc.t1'ta·:1!or"l 

1) ri• . .r'l~rc• ·:'-= not 1 t:•ctCn 
T;.r i. '!' 3 
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Ca:?ítulo J.2 . , 

A cont1n1.,ac1ór1 mos"";r;.r11oz l=-s t.a:tlas; a la.~ -=l:t•e: r1:c-=.r-
referer:nc1a los difcrento::~ cami::c•s: 

To.ble: 
r0escr-1pc16n: Tipo:i Ce hab1ta•:11!in. 

1. - Ecori•::.m1ca 
2.- Standard 
3.- Superior 

Tabla: 

VE~Ct"if!·ción 

1.- Vai::íei L1mi:-ia 
::.- V~cia Suc1~ 

3.- Ocupada 
4. - R'es.¡;r-veda. 
5. - Blo·~ueada 

Té!Ola.: ~ 

t>escr1pc16n: Tipo d~ agencia 

Dliscripci6n 

1.- Nacional 
2.- ExtranJera 

Tablaa 4 
t'eSC:t"iPciOn: l1po de el tente 

Descr'ipciOn 

·1.- Re9ular 
2.- Socio 
3,- Grupo 
4.- Cortesía 
5.- Uao Casa 

Tabla• 5 
Descrtpct6n1 Est~do dQ reservación 

1.- Solicitud 
2.- Conft~mación 
3.- Cencesl~ciOn 
4.- C&mbio 



t·ESCRIPC ION t>EL SISTEMA 

Tabla: 6 
Dezcr1Fcl~n: Ccn~ucto 

1. - Dir-=cto 
;:?. - Gt"UP•:O 

~-- ~o·=io 
4. - (r:irt.::::.í2' 
5.- Hs;~r.c1e.. Néo•=tc·n=-1 
.: .. - As;~r··=i;,, EgtranJ~rCt 
7.- G•.Jia 
::·. - Of1c1r.;.. ;¡ 

Tat•l a: 7 
[•ez•=r1pc1•!.r1: Clavie: d~ crédito 

l. - Con créd1 to 
2.- Sin crédito 

Tiabla: 8 
Dez.:r1pc1ón: E~tad·:. de h• ... 4-:::.pe~ 

1.- E'n Co~a 
2.- Salida 
3.- Cu~nta p~nd1ente 

Tabla: 9 
C-•-escripción: E-:::.t:.iido de factura 

[JescripciOn 

1.- Cu@nta sin.facturar 
2. - Cuenta facti .. .irada 
.~ .. - Cuentiia re-abierta 

Tabla: 10 
D1tscripci6n: Estado d.: 9r1.1po 

Descripción 

l.- Sin arribar 
2.- En Casa 
3.- Check Out 

2.19 



CaFítulo 3 .. , [,ESCRIPCION DEL SISTEMA 

Tat·lei: 11 
C•ss:·=r11= 0:1 1!·n: T1p.-;. de cot·1·:-::Ft:o 

1. - Car90 e ~.,:,.-,t.;:. 

~.- Car90 9rav~blE 
3. - At:,ono 

2.20 



Capítulo 3 • .2 

2.4. FLUJOS DE DATOS Y PROCESOS. 

E't"l la tabla .:!. 3. '!.-;: ·!-b~.:r:r·1~n ¡,:.~ ~.:·1·c~s,:i, ~u ncr,-br.a- int~r-nc 
y el nombf"i&: del mi!·dr.,¡,:, er.l ~t.1-=: p~rt.;,:r~'2;,=en. 

La tabla 2.4. rnu~ztr~ la r~lac1cn entr~ lo~ Froc•sc3 y l~! 
base$ d;l detos. 



RELACION DE PROCESOS 
Tabla 2.3. 

Nombre Descripción Módulo 

AC0020 Reservación Individual RES 
AC0022 Reservación por grupo RES 
AC0028 Verificación de reservaciones RES 
ACIOIO Registro Individual REC 
AC1018 Registro de Grupos REC 
AC1024 Actualiza habitaciones REC 
AC1025 Traspaso de habitaciones REC 
ACI030 Desalojar una habitación REC 
AC2020 Captura de cargos CAJA 
AC2022 Consulta de cargos CAJA 
AC2024 Corrección de cargos CAJA 
AC2034 Recaptura de factura CAJA 
AC2036 Tras paso a márgen CAJA 
AC3001 Respaldo previo de auditarla AUDl 
AC3052 Pastea de Rentas AUDI 
AC3053 Actualiza Acumulados AUDI 
AC3057 Cierre de dla AUDI 
AC3060 Cambio de fecha AUDI 
AC3062 Cierre de mes AUDI 
AC3064 Cierre de ado AUDI 
AC3066 Acumulados AUDI 
AC3068 Folio¡ AUDI 
AC3061 Recalcula Sáldos AUDI 



TABLA 2.4. REú\CION CRUZADA DE PROCESOS VS . .4RCHNOS -· Oo9Cr1(lcl6n 0000 0100 0200 0300 0400 0500 0000 0700 0000 0900 0010 0012 2010 2020 

AC0020 F\M.ervacton lndMdual l/O l/O l/O 1 vo 1 l/O uo 
AC0022 RewNaclón pOJ orupo vo l/O ,l/O 1 uo 1 uo uo l/O 
AC0026 V&11hcaclón de reservac:1one1 vo uo 
A.CI010 ne:11s110 lnólvic:l:.ial l/O l/O uo 1 1 1 l/O l/O 1 
AC1016 Rt!g1~10 de GrvPQS l/O l/O "º 1 1 1 l/O l/O 1 1 
AC1024 Ac1uaJ1z1 habllationes l/O 
AC1025 ~~aso oe riabtt¡clonos l/O l/O l/O 
AC1030 OesalC11air una t1ab11ac1on "º l/O "º AC2020 Captura oo carQOS 1 vo 1 vo 
ACXJ22 Consulta de caroos 1 l/O 1 "º AC2024 Corrección de caroos 1 1 1 "º Ac2o34 Aocaplura oe factura 1 "º AC2036 Traspaso 1 ma1oeo 1 "º AC3001 Resptldo p1 !Mo oe aud11orla 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

~2 posl;;Qd-;-R;iill 1 1 vo 
AC3053 Actuallu Acumulados l/O liO 110 
AC3057 Clone da 011 1 vo vo vo l/O "º "º vo "º vo 
AC300l CarOO•O do lecha l/O 
AC3062 Derredemw l/O l/O l/O l/O 
AC3064 Oetre Oe ario l/O l/O "º l/O 
AC3066 Acumulad05 vo 
AC3068 Foliot l/O 
AC3061 Recaleulll ~Idos vo vo uo l/O 



Capitulo 3. :2 

RESERVACIONES 

PROCESOS 

RECEPCION INDIVIDUAL 
RECEPCION DE GRUPO 
DISPONIBILIDAD 
CONSULTA DE RESERVACIONES 
VERIFICACION DE DATOS 

REPORTES 

PRONOSTICO DE OCUPACION 
MOVIMIENTOS DEL DIA 
PROXIMAS LLEGADAS 
CANCELACIONES 
RESERVACIONES NO USADAS 
ESTADO DE GRUPOS 
ANTICIPOS 
PRODUCCION DE AGENCIAS 

Dia9rama 2.3. 



Capítulo 3.2 

ARRIBO DE 
HUESPEDES 

HOJA PRE-REGISTRO 
REGISTRO INDIVIDUAL 
REGISTRO DE GRUPO 
REPORTE DE LLEGADAS 
CONSULTA DE HUESPEDES 

RECEPCION 

REPORTES 
ESTADISTICOS 

LISTA DE HUESPEDES 
SABANA DE OCUPACION 
PRONOSTICO DE OCUP. 
MANEJO DE HABITACIO. 

SALIDA DE 
HUESPED 

PROX. SALIDAS 
SALIDAS REALES 
DESALOJO DE UNA 

HABITACION 

ACTUALIZZA HABITACIONES 
CONSULTA HABITACIONES 
HABITACIONES BLOQUEADAS 
HABITACIONES DISPONIBLES 
TRASPASO DE HABITACION 

Diagrama 2.4. 
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CATALOGO DE 
CONCEPTOS 

CAJA-RECEPCION 

CAPTURA DE 
CARGOS 

CAPTURA DE CARGOS 
CONSULTA DE CUENTAS 
CORRECCION DE CARGOS 

Diagrama. 2.5. 

REPORTES 
ESTADISTICOS 

LISTADO DE CAJEROS 
LISTADO DE CONCEP. 
RECAPTURA FACTURA 
TRASPASO A MERGEN 



Ca¡:.itul.:i ·J.2 

IMPRESION DE 
LECTURAS 

GENERAL X CAJERO 
GENERAL X CONCEPTO 

AUDITORIA 

AUDITORIA 
NOCTURNA 

RESPALDO PREVIO 
LECTURA 3er TURNO 
SABANA DE RENTA 
ACTIJALIZA SALIDAS 
POSTEO DE RENTA 
ACTUALIZA ACUMULADOS 
IMP. CARGOS AUTOMAT. 
IMP. ACUMULADOS 
SALDO DEL DIA 
SABANA DE SALDOS 
CIERRE DEL DIA 

Diagrama 2.6. 

2.25 

MENU DE 
CIERRES 

CAMBIA LA FECHA 
CIERRE DE MES 
CIERRE DE MlO 
ACUMULADOS 
FOLIOS 
RECALCULA SALDOS 
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R E S E R V A C I O N E 5 

1.1. INTRODUCCION. 

El rni:,.j1'10 •jo:: r-::z.:t" ... :.·:i•:n'!!! t.1-::n-:: •:•:irn•;. f?r·1:.l1.::ia·::i -::l :--::;1zt ar· 
y ~roc~zar 1~ 1nform::-~1=~ 9~1·e1·~d~ -=~ ~l o-:::~irt~rnet)t~ d.: t"-=~ 
va.Ct·:•r:e:.. a.:.1 c.:.rn•:· -::rl'l1t1r 11:>$ r·-:t:=·•:ir·t:-::z 1·,e::.::.ór"l•:•::O: ¡:.;.,·e -:-1 ..:.:r.t :·~ 

d~ la m1~ma. T~mbi~n ~~m~ar·te 1r)f~rrna·:10~ c:n l~z dernaz rn·~~·.\C 

Pr•:•c-::::;. •::·:·•· .. :¡~ -::! 1.;:;::•;;:.r·¡: ir··':r·.:·.:1_,,:11·:. l.:s •:i:< .. _•:z •:-:. 1:-.r. r·.:;.::..:.··-

var:1•;.n~z. ¿..:¡: ·=·:·r~.: r:a::!:• .. r; .:i.::: r-.::z~···.·.:..:1·.::r·;¿.: i1·:·j~11·::!1;:.lez. r·.::;:.:··-
var:1one:. de gr·1;¡:~. con~t1lt~! :. la! m1::::~~~. ~1·cr~~=-~1~~ d~ 
•:1C1.<r:·?•:1:-!·. ~;,rz, •.ir·· dlB. -:,1-. .;:::;:-:::·:~;l:·: '/ 1:.: ·1::0!1::i;::1·!•·· .j8 ":•:•·j;. lé< 
i~·if.;.,.-rr.:-.•:1·!-1, .;.1·,1;..;:r!·:r, Lo- ~~·~1 .r·,.:::;:¿, ¡:;.r·+;~ •:-:1-.-:1:::.'!':.: ~·-, 1-:·::;: r·-::r.·:r·t::z 
F~f¿.. <:::.l •:; .. ;o:r··:·l d~ lé:: .. -::z-':.-'.l:0-.-:1•:·1·,-'?~. 211.:.z z.:r·· -::! ,-~~":r-":2 .j~ 

Frc.n6::.t1~c ~e ~~u~6:1)r,. 1~ ~&~~ut·& :~l a:~. *l ~eF~r·~e ~Q 

Pt"~:·dma.z 11-=-:;~da::. la'! t-:z~r·,..ar:t·:r·,.;,~ c~.r-·.:.al;.,j;:.z, l.:•:: "r .. :i ~»i.::-ws·' C• 
r-==~r·,;.:1 .. ~-1-..;: q•.1'.':!' -::1 .-:11.::r.,.:: n•:, l~·:o-=i·~ .;.\ t·.-:.t.;l, CO\'Z'l •::·:·rr1~ el 
r<?:::··:•rt.::: .jo; pr·:.::Ju-.: 0::.·!•n .:-: a·;-:··=i:;.::0. 

A ,.,._,.::-::t1·c, .:··,'t·::nc.;r, :u;.:•·1:.-.. :: .::1 ::1:;11•1¿1·,t.;: ~···:·c-=~1rni.;,rt·: 

~ara el ~a~~JC ~-=! Fr::-=··~~ ~=~ .. ::: 
Cü.Ft•.a·a y .:.;.r1:1_,l'::-. ·=-= l:?oz 1·.:z.;···•~::1c,r.-::: lt·,•:'!1:.·:ll:;;;.l.i:;:: 

e de gr~=~ q~,e ~e Prez~~'t•·~ .;,¡-, e\ di;, 

- Err.1::.1·!.·n ·:l~l r·.:;,~:-1·':·: de <:::F~·u-21 °::-::l ·-·"· ,::··:= l~ 
vet"1f1·:~0::-1:r+ .j.;: l;.. 1nf•)t·~r~·:1°:n .:¿..;:t~1 .... :.:~. ~~ -=~ .1~1.,;.1·1·:. •::i-:':~·.:";=;·,; 

a 1-;it.w.~ ~n=·r.~c;. l ¡;;., ~~t·:::··2' ·::0 r1·.;.; t r l ;:.,., E:: l r.~p.:11·t =-r'.'": ~:: ::;1.•.: t:·: .j:-; 1-::: 
reP•:ir·te;; z~ c.-.rch1·.,i.;:n par·~ ~·::;ter1·:ir· ,;clr:<r:-.:1·: .. · c. !;,. ;er~,...-=1? o 
loz 1;:=:1.1ar10<;.:. 

El r-:i:c·r~e ·":!"i: .-:;.o· .. :eleo•:l!.fr:Z 1:- .j.;~:>: ?m:.-:1·- .::1 e:-,·::;r-
gadi:. d.::l i..il":irn•:i t,1.a-rP:·. La v·~r·1f1r:;:..•:1:•r1 d-=:i rn1~r:i•:1 ·=: f1.H",C:::·rr.-::•1t~l 

pair¡. é:IU"3: el c-•.1d1tcr' r.•:o•:turn.:.. c. el s;er·-:n~~ d~ r~::.~rva.•:1-:T.·~~ 

i'Fll·:¡L'o5: l.?z ~o:il1t1°:az .::lel t·.:t:o:al •31"1 .:a-::·:· •:lo'? ·:¡'.l.: e1 ·:11-ant~ héoll.:. 
~f.:::ct1.1ad·:. al ~Un de:p6z1-t:•J, 

- Loz ··~~ ~h~w~·· t~mb1~11 pueae s~1·~1r ;~~? ?:l~t"~~1ones 
cor-. l.;.s. ·::1¡¿,r.":-:2: • .¡:...-, •:¡,..~·:· .;:;1_1.;: s.: h.?<lla -:fe,:t'.•.?<:':·: 1.1n P~?·:· por 
ad.;;: l ~n~ a•::l·:·. 

- Al fin~l1:ar el último tur·~o se en1tir~ el repc·rte d~ 
lle9~daz del ~191.11.:nt.::: d1; °=1'.4E= -:::-:: ~r·:r--:·r·c1·:,r·,.=,1·á al .j.:¡:;;tr·c'!;¿..tr..:r.tc· 

de r'ecepc1ó~. ccn 1~ f1nal1d&d que el r'ecepc1on1sta este s~bra 
avizo d-O? l~s Personas que lle;ar~n con reserva.-:10n 

- !Jna ve= citd.:.. seman.? -ze puo;::·j-=n ernit.,1r los r.::F·c."rte-::. d~ 
pr·or16::::t lCO d-=: OCUF·i:&ClÓf"I, Pr'C•d'.lCC1·.:·n d.:: b98nC.ia:¡ y cont ,..:01 do: •r1-
ticiF-OS, p31.ra r.:11.Jio- l~ -;er~t·1c1a tome de•=1si.c,nes sc·t,re la C•·:1.1i:·ac1ór· 
del hotel en esa semana, a-;;1 como del rnari>i!jo de d1n-:ro devenen-
9ado por el dep~rtam~nt:o. 
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P;;,ra ac-=e::::sr ad mc·dulo d:~ ,....:=t.:::rvz.~::.i:n<S.z. czi=ione 13 t-arra 
1n·.1o::rsa. ~.;t.r.:: la •'.:'FCl<!•n ·~~ reservaciones der. ,...,:, d-::1 m.;:mi pr1n
c1~·al. y pulie l= te-•:l~ CF'ET!.'F.tJ1. En 1,.w.:·z ir,z': •:t~s ap~ro;:c-;r,; 1,.irr 

r~cuadro i;u~l ~ la f13ur~ 1.1 

Té•:li:e PP"tm~::,-ament:e ~'-'~ in1c1alez. laz c1..1.:dez debe,-an ezt~r 
r~g1-;¡:t,.,..a.d=s: ..::r, l·:·z º'":r·.1.1c:; c.: l·:.::; :;izt..:=:-:-:az. ~·'Z ne zsr s-.zi, pi·~~ 
e- zu ~~perv1zor ~~ie l·~ h~;~. 

Foz~e~1~rme~tE tE:l6e z~¡ ~l~ve de a~c~~o. ~ue solo u~ted 
deb~r• co~ccer. Recu~rc-:: qu~ el !::.=~~m& l~ ident1f1cara a l~ 

lar;~ de est::e mGdLll~ ~o~ l~= m1'.!rn~z. 

Lit f1·;1 . .wa z1;ir.11~nte m1.,e;t;r·a le- F&11t.;.!l~- q· .. .: ~.;: d-:zr=-1.:·;::st"Éi. a-1 
a~c-=z~t" el mód~¡lo. 

>F:t!:crvi:10l'l 1M111di.al < 

'¡ F:t!érV!C1Ú'l P.:,f 1fl,U 
b!.;.:rnt)l)ll!;aO: 

1 Ccr.su!tu 
Verihc.i 11 111fonaciOn 

F19ura 1.2. 

A continuación e~;pl icairemos. cada un" de los módulos. arriba 
se~alados. con má~ detalle. 
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1 , 2. PROCESOS_. 

P~r~ 1Qle~:1~nar la opc1:n ~Q ''cr~c~z rr.:::·_¡ 
re~~rJ~c1onez c~mo ZQ ind1~a en -=l ¡:arr~ o 1.1. dsl ~re 

caPi~ulo. Una v~= zel~~c1on~d~ ~pareceri ~;.n~~ll~ de l;o f 
1. ::. 

F~ied~ .;:icoJer lP ~~~1en ~ue ~eiee ~~r ~sd1~ ~• l;.z fl-=c!)•i y 
la to;::.:l~ [FETUFNJ •:· r-=:;:t·.;::::21.r- ::il m.:::n•.• ;..r,t;-::,·¡,:.r •:•:r, l~ t.::•:l: rE=-=:L 
·:.1 t-1.;r,-= ·:!• ... :;!;.-::; ~.::.--: ~=-z ':.:~l:-z .. ::r: .. lt.;: el ;.;:::-=r•·.J1=.: ~. 

1.2.1. RESERVACIONES INDIVIDUALES. 

Ezt? CPC1~n tiene c~m~ ~b;et1~0 el re;1ztro y c~~¡ult~ de 
l?~ r.;:zer·va·:1c·rre:::: 11-.-:¡·¡¡.j._;.:i.l.:z. .a:. d-=:·:!r. c--~·...1ellas ·~u:e f"li:• 

en9lob?n md.3 de c1r-.co r-1:-.01tac1i:·n-::-z. 

Al "!ntr<:tr- en dt:h~ i:·i:·:1Cr1, z-: ·~e:¡:le·;:.r=- l;:. Z19'.llo!"ite- ¡:-o.r.-
talh. 

"~Zl:l')'i-=:l~fl !r-::1.ir:.2l ··~~:·)··?:, 

Clhe dt .~e!tr\·1c~er: 1 l lj 
hFO de ij;<SP« : 1:-__ I ! 
ór1~ o ltc. :e $:c1~·: f ___ I ' 
""""'º : !_____ 11 

"'-1>!":> et F¡~~e: : f .11 

Est4j' Oe lfe:er.-¡:1~: ! ____ ! 

~~~'~¡p~~~~~~\: : : '. J ! 
.i;.tre Otl h.!::'1 , 1 ________ 1 'I 

,--------,. Silla IAA.!ff,!~J: I . l \1 

)(Ci$.lltlr restrvi.:JCC'I ~ bslrv&:ltt"lt! : 1 l 
Alh de riarvx:1U irtcc:eri ~ I _____ _ 
'------~tllfono r l ___ I 

N.liClCt'..tilldid 1 [_I 
Lv;1r de P.t:ttr'11,:1(.C'I: f __ I 
Wlu1J M Pts.er-te : I _______ _ 

~:~:~1~ ~: º! 1 OJ )j 
lemcr.e .,. .. c«i(rl o IE_'CI w• ulrr_J 

IDUUillWUlllllllutrnllllUilllllll!lllllt'lliil 

Fio;ura 1.3. 

En este punto es imi:·ortant~ señalar qu-! en la pantailla de su 
monitor, las zonas q1..le er1 este manLJal aparecer-1 &ntre corch-etias es 
el are• indicada par• caipt:.1 . .w&r la irdormac1~~m. y aquellas; op-
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cii::.r:e'l -:;t.JtS l1~Pr-e-::e:r1 <!!rttre i..w'I ~1·;n.;. de "m;.yi:•r ~1...1e" ()) y ''m.:::n-:-r 
~u~·· <·~l es l~ cPcior~ que tien~ la b~rr~ 1nY~rsa del menu ~n ~¡~ 

mcm-=r,t.:,. 

Co~~ puede cbsarv?Y, la F~ne~lla enter1or es sem~JEnté a l~ 

f'1c,h;. fi::::1ca d-Ei r~-;1ztr 1:• ee r.:s:-z-=t'"1=.=1ón. L;:,. ·=-:·m¡::.1.~tadc1 ra l.;. •:!&r~ 

~utomit1c~~en~~ el folio. 

Al en*':.r-ar a .;.::.t<i. ·~i:~2·:•l"i. ::.p=-r¿·::-=rá .:j~ l=-C•:• iZ:~'Ala·j~ !..in 

~1.Jt·m~n1:~. en '='1 Ctl2\l 1.1s .. -:·:::i ~·i:-•:1r=- s.alac.::2-:•r!.dl' .::nt.ra CC·r1::>1 . .-ltar ur,= 
r~z~..-·~·2.•:l•~n ·J d:;o.r'lé< ·:l~ c-1':~. F·~r·ó< ~llo m1.1-::..-;. l¿\" t·c-r-r~ ir,ver;:a o;.:n 
l&z fla=h~;: d~ curzor J o~r¡rn~ 1~ tecl~ CRETUFfJ~. 

(·_,i~~' z~le~=1~~~ e:~? ~~~1~n. •1 Fro9r·~m~ le ir& 
Z•:>lto:1t09;rid:• ~u.::: t:€!clo::~ -=~·:!ti ur1·:· do: 1:·~ cam;:..:;z. Al9unc.s de esto-a: 
rni:.,z-:r¡;r;.r, '.ln '!Ut·m~r-,•.•· 1je-z.1=l~'?;.r"" .. :k, l?z di'fe::r.;;:r-,t-::z t;¡:o;10:.n.::::~ ei. -:s
e,::··~*'"· Ql-;1_w1•:,z C•trr:·~ ;:: .. ;:r,::1r·;: om:.":•--lC·S· -:-~ro-s tendro,... 
·~'ll l•~!-·::1·:·,.-,~z qi_¡o:: e· i:·l l•::tor~r.i-:.':;: ~.n -z1.1 :n·:·r~-::r·1t :i. 

':'t'.'~-=1 ,10::. ::¡•_,,:: c·1~·-.:'!:· ·::=i:"':•ir;¡ l.;. irf•:•r'.~.2-=v!r·, .::•·, le i:;.::..r"te ~r.

f-!r1or ¿.;:,~r.::::•:q. •.H'"1d. l-='J.;:r,·:l~ ~'.Je }¿. 1;·,·=~=~- l.o. .:.-:::1ól"'l ~ tomar .J 91 
f.i;-rm¡;_t·: .j-:: cc:·rno de.t..-s: 1n'tt"0·:1'.1i:11· 1-:z cate-'!. El no:·mbre o:l'o:l caom¡:...;. . ...... 
m~r·:!\ •=:.··· t.1r. t•lar..:·:. má-z lr"11:>?r~·=· ::1·· l~ f1r1:.l1.jad -:¡1.te uzt:~d r'I., ::-= 
C~·nf\.u·1·,j=- >:"'• li; f:;.1·1":lt 11 :;. 

E-10:1.1-:r•::t>:? q1.1~ ¡:..,;.r~ e-t·::r-":c-r· el pr.::-::~!·' ·.:l~ c~¡:t1.n·~ t:·a:ata C·:Ot"l 
C·Prmu· la 1:-?•:l et CES( J. $1 o.;.::-=:=. :;&l ta;r· -$:1 c:am;:: .. :·, -:r1 '21 c.:i~o d~ 
~1.1'i -=~to zoec. Perm1ti 1jo. ¡:.1,1-r:d~ 1·1.:r.t:erl·:o C•:in la te..;l& U=:ETUF.Nl o con 
la t-:.-clc. Cl=-9(,,-d <-er. <el c~t·:- 1:.1~ t-=-·=l.;.d·~·'Z ..::•~, '3:~~,o.;t,c·l le. tecla: 3~ 
z.~,'.':.:sl?. ::rt1·:0 [F:oatP~-;l). S1 <:t~:;~¿, rgt:r.: .. :-s:,:!~r ;:.,_,} s-e la tie:cl& (P,L1~1 

.;. tAvF~,1:. 

• Tipo de hué:ipech E1 'E!l Primer carr.~·o a ca.i:-tt1r¡.r y dezpl ia·;ia 
w·1 m-=r.u. el ·='·'ªl s.: m1..iestra en lai $191 . .aer1te pantalla.. 
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Clave de Pt*'>i:~O-:: llfül 
•T1;:o dé:~s..~ : 

, ___ ! 

/jr.P:J o ~. de Soc1:: r ___ I 
C<irdr.'-'> 

, ____ ! 

Erila ¡;:.arts 1r1f'9r1,;.r- t=·:ii.•;o::rda =:s ~1.~:j~ •:-b=:·:::~·.,.ar el msn(. -::or"1-
t-en1'ind" c1,..1co C·~·c1.:n.:::::.. lai~ t:•.J?le:! ::.:n: 

Re9Ularr S.:.in aq1..1~ll·:·~ h .. .;=¡;:.-=·~~z ~·-•-= pa;;:orár·1 do: al:;• .• na 
m~n~ra su eztanc1a en ~1 hotel. y ~ue re~rézentan u~ 1n;rezo ~ara 
est~. baJo t.•n fol 10 o c1Jo::nta r:ornún y c::irr i-=:r1t:e. 

- Grupo: Son cl1o::ntes q1.J«:: ~ags.rár, zu o;:.ztsir.cia b9.JO un sol•:i 
folio, qU•J tienie:r1 d-s: anterno;.no ur1 arr6-;li:. t:.:.,·, -::1 hot-al. 

Socio: Es el h•.,és.J:.ed C11...1eo w.r;,...1.-:·-:!1-=a~-::f",'°:~ v1=.1ta el hotel y 
tel <::u•l s.-: le cobra una c:omi;11!,r1 an•.1:al s:;or :;.1-' .ezt~c.anc1a. 

- Cortesuu Es el vi'%.ita.nte q1.1e por alglm motivo:• -=.u e~tad1a 

la solver.tar.1 el hotel. Es do!- sLma importar1c1a e:l registro y 
detei:ci~ri de la~ cortezias: por Párte d.<:: la 9ere:nc1c..~ par'a evitdr 
posibl~s mal~z mane;os. 

Uso Casai El hotel aá.ígna un -:uecrto 1.1no de lo; 
trc.t.aJad-:·re= cJ'<irl 1·,.-;.tel. d19amei~ CIL•i: alo;úr-1 conz-:rJe. El re~1stro 

de ezt~ ti¡;:..o d~ hL~4~Pede también es o-.= zurr.a irr.i:c.rt.:.r1cu~, par.a la 
cor,-wcta ai•jm1n1~tra•::.1·!lr't d~l hot-al. 
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t·.:: l~s Clr"I,:-:. c-r-1teric·re:: c.pc1c•r.e$. s-=?:eile la q1.i¿ correzi:-c•r1oa 
a1 t1Fe de r~=er~~c1on ~u-= este c~ptuira.noo. 

S1 u::~ed zele=ciona l~ opc1en d-= ~ocio, ~l ~istem~ le 
SQl1~1t~rá el n0mero de e:te para su pos~erior ra9i~tro dentro 
d-5:1 hC•1::e:l. 

Conducto: El -z1·;u1.:nt.: ca.mpo ez el de "CüNN..ICTO".el CL,al 
zeñailc. do:: q1.i;: rr . .::·:H:. prc.v1.::ne -::s'!:a rezer·vac1C0r•, e$t.•: ccn l.;.. 
f1n~l1~~d d~ ~~ter ae qu~ pr:,c~~enc1~ ezt~~oz ~bten1endo m~ycr 
afl~i6~c1e de t~i1·1zt~s. 

L~ ·:·i:·cio!·n t:amt•i.,;n m·.10::-zt.:ri'< •.m m~n·.:i 

o.:nt:1·e le~ ~1fer~r.t~z c~nd~1ctoz. Est·'~ 

·:l-:::r1tr•:• ''€: ?rr:t·u .re,~, y -:l 0.1z•.icr· 1·:· 
n~~~~l~~oe~. F~,-~ m~101· i1~fcr~ac1~n 

se·:c1·!·n +:l-= ci:·tif191.Jrac1 :·n de~ z1:st;;rr.~. 

Gn l~ zig~•l~~t• figura. 

dc.r.-:!~ ;:·c .. :::lrá sele·==ionar 
'i"i: o.:r.c1.4¿,.r·1t ran a lm~co.:noa.jcr~ 

~~.,,,.,j~ ad&Pt~rloz ~ zuz 
al re:rr-•::ct·:., -:onz1Jlt~ la 

L& ~&nt~ll~ que ~e indica 

r-"E:;tr~-¡:1on Ir.::iv1d·;11------~ .. ··,:~·~:1 

I
J C:t'íf dt P:ttt"Yi:ltr.: IJ2!1J 11 

T:~ ~ KK..;~ trfi•J.A: l : i 
Grt&':l o tu. et 5oc.1:i: 1 1 . 

l 
t~~~tF.t:tr'liCtor:! ~ 
~re del ~Jt~ : 1 
'Ui&-~=i de Ptr!:t>i! : 1 O.O! 
F, Ll!1ida !AA.~.!\l.': 1 

~-------, F, Sd1Ci IM,19!,t•Dll I 
tn{•J:TO Ctise.rv1C:1tr.n 1 1 

>--------; ~1rer;c.1ón l 
1~IR!CTO 
•llQL{T[ 

Imw.w.ilO 
Alll<IA r.>:I!I01l. 
1161XIA EXTI<U<JEP.A 
SOCIO 
ro;TESIA 
ilJ1A 

Tt!Hcro 1 
NiC:JOl'llhOO I 
l!J1.ir ()e r.t!trucirn: l 
ús:lu()() <J" Rtw~ : lFriflCnc::> J&vltr :.rc:t A, J 
JUero oe ~it.o 1 1 Ol 
c.nu;,.~ · 1 t 11 

----óeleo:ín tl aro.r:c Oll ¡w....,.__ _ _¡¡ 
'----~ 11m1mnllllummnmmmummmm 

Fi9ura 1.5 
E~ importante el correcto registro d-:l huésped con respecto 

l\} .. Tipo" y al "Conducto". puesto que el sistema le pror>orcionar-á 
1nformac16n est~distica al rQ~pacto. 

- Directo: Es a-qw~l hué5ped que real •=a su reservación sin 
un intermediario. 

- Paquete: El h1.1ézpo.:d cor.trató, t:·aJo 1..1na misma tarifa. mas 
d~ un zervicio. E~1zten cuatro p~quetes ~st~ndar en la hoteleria, 
• "11. ~l•,. se mo-ztr&rá.n en la po.r.talla. como •~ ve en la 
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.:131 .. u>!::..-,1:.: l;.m1na. El ~;,~1.Jete a:ni;r1"=.S1fr:> ir.cluye e:l e>:~">:··=-= !a 
hCt°•ltC.·:lC•r'"1 y !as trez ::·r.i:•::&z, el =m-:r:.c:.r1:· rj\•:·•jlflC:O.•~C· in.:l•_¡~.::, l: 
h~t.¡4:=-•:1•!- ... 1 y o:l d.::-z~,· .• r:· ::ir. l:i< c:>r."'l:l? ·: ::. :.;.-=., .::1 !=?~·-;.::"":~ -::<r·,
tir·~..-.tal lo 1r1t¿.:_:ir:.r. l~ f·,=t~l:e-.•::c.ri i .;;l ::ez;.:,1.u-0..:.. ~1 ~ J;ox 
e1 .. .r•:·p-=o s::.lo cc·r"1':i::m~l~ el Pr<!-•:1 =· de l.i f-"·:-b11:e•:10:·t··· 

Uzt~d PU4d~ d~r de ~lt~ 'Z·.4 ~,-~P!O P~=~~te, ~~.~ lt,C!~;~~ ;I~u:i 

~~ro =~r~:~1·~ de h~t~l. y ez~i:: =~~~ec~~~ •~ ~l m~~~' j~ =l~•~Q= ~! 
rr.::.m.::nto d~ -::-&.:,:1 .. ,1'.i.•.:.1· ur·a r·.:.:::;:.:r··.;,:1:r· •• 

- Intercambto1 Ez cuando el hotel pa~ta con otra empresa su 
pago en esP<::c1e. Gerieralmento! e:=:te tiuéZP~d lleva un "bor10". el 
c•.1al entre-;& id recer:-c1onista. 

- Agencia Nacional1 Funciona cuando i:-1 cl1ent:.e arr1b& al 
hotel por- medio d~ una e9"!'nc1a e:;;.pec:ia,li=ad-s. 5-= hace la difer-=n
cia del lu9ar de la a~enc1a. puez la mayoria de los hotel~s 
ti'!nen diferentes políticas para tratar ei. la-s 09e:nc1&s d~· v1aJes. 

Al mome:r-,to de sele:·:c1onar e~t:.a OPCl~·n, aF&re:c~rá en el lado 
i~qu1erdo d':! ~u FC.ntal la e:l cat&logeo do: la=: a·iJ~ncia~ dadas de 
alta. Obs~r-v~ la figura 1.7. 
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1.9 

l..1::::tsd p1.10:·.::!~ -:=:el-::cc1·:·n.;,.r ·=-=·n 1:-z fl-E!·:r1:sz. y l=. t'!Cl:'o CFETURNl 
l<:i =-::er"1:1:i. del ·=u¡;.,l pr·:•.·1-::~-.~ -:1 f•.~"::1.ir- 0:• h•_1.;.::::;:·>3·j. Fu'=·;je ava:n=a.r .je 
Fo.nt21ll:,. en p¡¡n~all:=i. •:on la:z t>?·:ld~ [F:;i1.1pl y {P;;;I·nL Si la a·;.::n
c1a. q1.,1-: t.J~ted do::-;.:::a no ~·11.=.t~ .::n el r.iienz1~rn.do ca"::it.1090. pul'.ie la 
te•:lc;. lE:.(l, co1,1·:· l.: ind1.::a an 13 i=3.rt~ 1..,.i:~r1.;it• d~l r.;.-=uc-dro. y 
Fcdr~ dar· de blt~ la ~9•~c1a. El sizt~;~a rastreará cual es el 
-s19•.J;.er.t-=: núm-:::ro de a9encia. d1:zpori1bl-B: '>' ~e: lo Ci.'iC·i:1ará al .nuevo 
re9i::::tro. 
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Tecle-e lo~ datos sel 1c1tadc.::. • ..:e.me• -::-:>r• el Nomt·r-: de la c.g-:n
c1a. z1.1 d1r.::r::-=t·!,n '/ ciud.:.d, ¿l tial~f·:r,;, y él tli:C• .::e a-;en.::~. lz. 
cucil e.-z 1.iri•:-> p~ra l:=z c--;~r1:1az nc...:1,,nalo;.z y d.:i=. F0:11·a a-;-:r1cia::. e-.
trAl"ljero.'Z. 

L•JI. ollotm.;:r;t;z z.:·n el núrn~t-o .jo:: h=-t•1tz..:1.;.r,e=: c-,¡::.artada~ p•:ir 
la agencia con el hotel. El corltrol del m1sm~ s11·~e p~ra el ez
tabloicimiento do: P•:>l1tic¡._z entre ~mba.s parti::!!s. por lo ci.1al -::s de 
im~ort.anc1a lc:. corre.:ta s•.unari=.Eici·!·n d-:1 mism.:i. Los s.:i-;r.11-:r.t~:::: 

acuffiuladc·s PLh:d-:: s?.lto.rlos con la t.ecla IFETt.1RNJ. 

Agencia Extranjera: S-e r:ianeja d~ ~no.n..:r~ z:.rn1lar a laz 
a9~r.-::ias n¡.ci<:>na.le<J.~ '!.'-" s~pa,.a-:i·:;n e-z lf"'1!='':"r"'4:a.nt~ para ~-::+:abl-e-:~!-

estrate9ias de ventas y C1urnentar la ocupac1°!on d..:l hc•tel. 

- Socio: Como se heob1a. ya m-=r.c:ionado:i. es el clierite·que ~·-:ir 
medio de una cuota arl1.~al tiene do::recho die hospedarse por deter
mina.do tiempo en el hotel. Generalmente cubre s1.1 estiidla por 
medio d-a-1 documento que ampara S'.A pa9.:i. 

- Cortesia: Se le otor9a, previo aci.ierdo, a algl'm hL1ésped, 
para que e-ste cono=ca el hotel. por al9ún intercambio o por 
motivos q•.ii! le: convengan a la empra~~. 
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- Guia: En l& may·:.r1a d-=: l•:•-:=. r:sntr•:is t1..H"i::::t1-=os. s1..1sle habi::r 
p-:rz•:.na! ~·-<e re·=orn1o:::n•:lan a.1 hc·t-:1, el cue..l 1-:::.. proporciona 1..ma 
co~1si~n. v~ zea ~ tarif? fija o u p~1·c1ento del consumo de e3e 
hu~z~.:·j. A tal P-=rsc•na la c-:·r":-ce-1·-:m•:.s c·:.rr,:,. un 6u1a. E~t.e PU~de 
~er otro cor1duct.;:. ,e.ara -=t•.'e €:! ho-t:sl r-=·=1t:.a, a zu:;: el i-:int-:s. 

Rec•.1et"d.:: clas1f1ca.r clairarnente zuz r.::zervacione:z, todo ello 
para brindarle mejor 1t~f·~rmac1C,n estad1st1c~ &l rezpecto. 

• Estado de la Reservación: El e~tadc• de la re~ervar:16n 

p1.1.:c:.:: ter·,er cu¿.,~rc· szi:a·:J,:·:;. ·=·:·m·=· ::;os muest:r:i sn la '3l·;•.,1ente 
f i91.ffcd 

EST:.t-0 

>SQIC!TW < 
WF!P.'lle!CN 
CMEIO 
CfH:af(ICll 

"iH:rnrc:en l~1v1d'.al ae~~·JZ1 

Chvt dt P!serv1:1~N l12191 I' 
!:" Ci ª~""' 1Rt7ll'! 1 
Sri::o :i rt.r., ~: :.:-::1:-: !~"€R~CN(IJ 

¡,_-.,:u_-:, !Vl~iti 'kKl!roi. ;.~. [i ¡ 
• f¡t¡;: de ~ez~r·,·a.:1«-: { 1 1 

ftctbr' Oel ~!;;¿..j : ' 1 
tüo<•o o. P'""'" ' 1 0.01 
F. Llt;a1i IM •. 'tl!.Ci•i: f J 
F. ~iliai IAA •. "'1.Nl1: l J 1 
~a:ra:¡:r~:s : 1 l 
~HiC:Í~ J 1 J 
Tellfcroc : 1 1 

lu;ar de 'reiena.c1.xi: 1 J 
Ea:ltilC qi~ '°e~er~ : !Fra:.c-1¡.:l J1.v1e~ ko:.t A. l 
~r~ de P....p~:1to f 01 
C~tJe¡d 1 l 01 

'io.::1:r..ili~aj :r J ji 
~--->tltcc1me tl eshdo de li reserv1e1:.n 

m1111111mm11ll!!I1111m11mmm:mn.'I'J~n 
Fí'iilura. 1. 9. 

Como puedo: observar. en la. pa,.te 1=·=¡¡ .. 11-::rda d-i. la pantalJai 
c.¡:.c.recetán los pczibles estados qw.= ser~n explicados a 
cc•nt l nu~c í On s 

- Solicitud: E:i .::1..,.:.t'1do un el iente efe"=tua 1.m:.. r~z.~rvacic!•n. 
¡:.-:ro aún no ha -=efectuado el '¡:.ago pert1n-:nte par·a tener d-sre:cho a 
la hab1ta~i6n. En t~l c~so ~e le concede cierto pla=o para pa9ar 
su adel ,¡;.nto. 
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Confirmación: El cl1.;:nt..:: a •j<:!~,:.zt":3'd·:> z1..1 ~·=1~1.;tnt:•. •:O l;r 
cant:dad ~c~al de zu e::~~=1~. F~r 1~ c~1~l ~¡ ho~el s~ sncustr~ 
C::Or.>~r·:·r·"!~'°rl·j·:• a r~:!;:.~~:.r· !t~ r"'.a:-:,.=::r·.-~::.:r,. E··1 ~:z~.:: -::;.z.: . .::l :::1~tsrrt!< 

t•:.rn:i.r~ ~n C•:·r"Zt·=-::0··:;.·:1<::1·, ,,:::'!';~ héot·ll'?i 0::·!·r" •:•:·r"lo? •:<C'.•;::;..:fa•, ~~t";. f1r,.;::: 
de pr,:.y~ct~r la ~,,:·.1¡:·1.121·:1 :.,.-, a. f,-lt.1 . .c·o .O:til t·.r;.ti:!l. 

- Cambio: F'-:ir al;•.u·, rn.:.t1v.: .. -:¡~ ~-.=i t'0::2'1t::~c,: · .• n •:srnb1•::. e:r1 la 
r"o!:'!:er·va 1:::1°:·r1. r; .. ~r· l·:> cuai.: ~l !1!°:.•:::'1'1~ li:. r~·;i::tr:.. 

- Cancelación: ~l .::11..:;:.nt;: ;-,;;. ·::l>::·:t·j~·:k 1··::· e.=.;;:·:":u:-.r· ~1.1 .113!":.~ 

?l 1·1 1:-t~l. ;:·i:.1· l·:. •:•.icl t'oi":1•·a. =1.1 r--::.::-::r··,.,.;..::·!'·'. S1 ~-= .::fs,:t1.~:· ur 
~a.·,,:. F"::•r ;:,Clele.nta·j,::.. ~l t1·.;..t·:• .::J-o: z1.i r~m!:,.:·l~.: .j.:;psn.:je a..:: la:::: 
polit:=Jz de l~ ccm~~~l~. 

Nombre del huésped: T1.;r.e ·.1-:0.":.-=j ~r-~4n+;;;. .:~:·:.ct-::~·-=z p~,-~ 

~~d•r t~cle~r· &l nc~tr6 c~l h~e~~~~. t·e ~r~f.::1·er~c1a eic!·tca 
pr1mer·:r zi.c ai;:.:rlll~': / j.~:,¡::1.14~ },~=- r,ornt·r.:z ·~~pila. E=.t.:: .::ami='-:. 
c::rr·,,...1.:;":-:.. l~: l~':r·;.~ -::·· r:::·;.··:~::·::<.:l:~;::. iJ: ::::!··:- ;..~·-·=:-,- ,j'!?)~r,a,:, l.;. 
r~ze~va~i~n ~ln no~tr• ~el ~~1~:cej. 

•Número d& Personas: P?rr ;.n.:l!.:.=..r ~1 <i...:.-.~~r-:- ·=~ o:e ... z:~·,z.:. ".:ll..•-:! 

I i~o;i::.r·.én al h,.:it..?¡. ":1.;;r-,-? t1·-:::::: •:1;. ;1t·::: F:·~ .. 5 1~·.:';.,::.r" .al f",1.lrn-= ... :. d~ 
ad1 .. lt.•:0 :;; y un d.:•:1m?.l. ~=-,...~ ir1ó1·:~r lcz: r.1;':,.:3. ~~<:..:::: .;::;!T'.~ 1:- t'r:, ;:·o•jt•á 
o-=J ar· l r:, "=ti t• l !'.n·:·:•, 

•Fecha de llegada: T-acle~ l~ f.:·:!",;. '!: .... t;. ·:'.4é<! ~r'rt~·~ ... ~ e:l 
cli-:..nt..: ~1 h<:•t.=.l. Ht..?:;.l•:• ~·-, -=.l f,:,r:'l'>at.; •::-•;. {';,~ .. ;-'1-:-::::-t1 1.:.. For 
<e:Jer11p!•:i. lz.. f~·:h¡?; ,~1e= :j~ .;,;,,:.:':o.~..:;: t·?·?(I 3~r;!.. ·?(1.1)8. l,). El z1!.-
t-emd n·~ l~ ;:.~t·mtt!~·d intrc·duc1r4 f.;;.:t-..z..s <ar"•'<:,1\o=:Z =•:in-:• el Jú d~ 
fe:Orer•:i o .:1 :~1 d~ Pt·l"'ll. Taom¡::c; .. :,;:.. .:::~:t.~ ~-en . ..,1t1:::10 f~J':~·,.;.~ d~ r~se,..

vaclc•n.::3 m.::r,•:·r.:;: ~ l.:;. f.::·:he- actueil. 

•Fecha de salida: !n~rod1.i=cEi lEi f.=:·:~·.=r ;zr; lio ·:•.1:d .:l ·::L1'3:"'I':~ 
at.rand.:.r.ar;, ~l h·:t.;:l .;n el rt'll'ETn-:< fvnr:a:t;.;. qr.o.:: 3~ s.;:;:-,al·:1 i:·~r= f.ed·,c;. 
d~ l la9a.ja. N•:• z-:: penr.1":.er1 fo::·:h.:o. d¿ ~al ic-z.. rn€:-n·:·r·.;:z a la. fe,•::h;., ~-=

T.1.~<al do:I -;:i~tc::ma o m~n:·r~s a la fecha o~ 11.a-o;?id;.,. El sizt-=rn¡\ l•:> 
1nd1.:ará =··~r"' me1:::3jo a.; •.ií• ."::·::r.tZ?J~. 

• Observac::ior,es.; -:"i.,;.r.e i::,.~1nta c¿,rai:teraz ;::ar? .:..nc•tz,ar ~l-
91.in¡,. nota .zotre la r·ez-:rvdci6r1. 61 ne· o~s.:i;a. a.;";a:·::t· ~l;io er-, e::pe-
cial. salte ~zte campo con la tecla rRETURNl. 

•Dirección: A c~·nt1r,uaic1ór1 t.::cl-=:<i: lr:. d1réccio!·r1 d.:::l cliérite 
que af.;:ceu<!i la rez-:rvac1·~·r1. Esti:: ca.mP·:> ez <::·P•:ional, P•:it· 1,:, cu~l 
puede ~altarlo pulsandc· la. tecla. CRETl..IRNL Li=i. infonnaciC·n d~ este 
campi:i pa:sai al mód1.Jlo de recepción cuanc:- .::-1 c:l 1-=nt~ l le9a al 
hot<>L 

• Teléfono: Anote e:l nc..'1mero t~lef.:.rii-=·=· d~l f•.1turo t'11,.1ézp~d, 
ccn el cual uzted ~·t:·drá lc.·c:alizarlo -=:n caso do: s~r· n~Ce$Gt'io, por 
ejemr::-1•:., que .:1 hot.:::-1 no cuente ccn el serv1.::1·::. converndo. Este 
campo .:is .:i1=·i:íc·nesl. F•:•r lo c•,1.o:al p1.1o:de sal't&r'lo:· ci:·n 1~ tecla 
!RETURNI. 
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• Nacionalidad: F'it.r'ó\ la m::yOr'l~ .j.s l·:•O: r,c,'t.:l~t. -!'.!da :suma-
1m;:·.:.r·':.ar;,=1;;i .j.;:t,.;:-=t:.=1· ..::-1 C·r1·3~ti a-a su= h• •. 4~~·~·::1-!::: par!!. P•:de~· 
~ari.~·!1::~,. -=n .;;::~ =-=·r1? z•.1-z r"e·:::.irz,:.~ ~'..l!:•lic1t;;i;r¡,:.:¡¡; y ¡::.r.:im~,=1n~l-e~. 

!na:~u9 .::1 crtgen del ~l1a1~t-::: por medio d~ tres letr&s <MEX, Fara 
rr.-:,1:=-n•:, u·:;i ~~r;. :..ir.-:r1:ar,..:· y •:AN para C.3n!tC::.o:r.!.~l. P1..1>?-j.:: ":'r:iitl?"' 
e~~E r*~l:~rc, F~ro nos-a l~ r·e~~ra~n~?m~z. 

Lu-;ar de rese:rvac:ión: ~~ mayr;r1a 04 lv: h:·t:.al.::i tl~t'"L-S: 

v~.r-1?~ ,:.f1·.:tt·1?:;: .~,:n:;-: .::>.1-aje -:::f-:!:::':•.;;,r· lz,,:; r.;::;:et·v?=t,:r.-?!+ 't es 1m
~G,~i~~e ~?~~~ ~~~1 ~~ e~!&'Z e~~á .::~ectu&nd~ m~~~r ~u tr'?b~Jo. El 
1..1:.•..1.;sr·1·:> p1,;-?.::e c!&r· <:!~ alt:a l=-z :.f1.:1n~'Z qu.: ,j-?z~~ '2!'! "Z!l m,:,j,.JlO de 
rn¡,,nt:ernm1.::rit:o a l·:•'S :rir·'=hl ~·-:.:::. C€=1 =.1-ztem~. Al ll'2·;1a•· a. ~zta opción 
ap~1·*c•1·~ ~1n~ P•r~tall~ ~4m4J~nt~ ~ la f1;ur·~ 1.11. ~U6 s~ 
,c:.re~~r•tlII. a -:-,:·r·rt: lr'1•.J~C1•::·t·1: 

rH!nKICl'I tr.:!h:'!.:4! 

C!iVf: di '-tRNi:l~: 
11~ .et !'U-$~~ 1 

Gr.&'('.:' tu. :1.;; .;ce::: 
Ccto"ru ; 
Esti-jO ót F-.s!r·ia:~Ct'·t 
Nctit~e óel "ut~~ : 
~~odl.!!tlt,.S:i"4Z : 

F. Ut;i:1i r~.~.N·i; 
F. Sih:a 1i4". .. l\"l.~t'l: 

01r~c1:ri 
Talé!:irie 

1 lJ.i;¡~ de Íi'U<iNii:l:r: 

E$.!Hdco ·U ¡¡eur16 : 
M.Mro ~ ~~~-:-s1~~ 
úr.t1:Ul 

¡~q 

t 
tfrancn:~ Jlotr Mrce ~. 1 
1 úl 
t 01 

'J '11 r d ~ l a r t 5 t r v .1: 1 6 

1Illmmmmummmmmmm1muum!ll! 
Fi3•.ira 1.10. 

Empleado que re~erv61 E~t~ campo autcmAt1:~~~nt~ al si3-
i:.i:::ma lo sus.t1tuyQ con el r'lOmti:re d~l empleado q1_.~ efectuó la cap
";1.1ra de la rese,.vación. L.o tema d~ loz. archivos Previamente 
a. l i mentados. 

• Número de d~pósito: En ca:::o de ~\.1e !il futuro el iente haya 
&f<QCtuado 1.m pa90 por adelantado d.:i. s.i..t C•'.:'n-St.trtto~ presin.a la tei::la 
de (ESCJ y ~parecer"é uf'!.;. ventana como lai ~1..1e se mllestre. E:n ta 
fi9w·.:s 1.12 •• o::n la Cl,i:t.l podn\ caFti..;rar ~¡ importe d* lo$ a•:1elan
to,. 
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Recuerde que el el tente ~lied9 efectl1élr vartoE pa;~s h~st~ 

ó:c.:;.mp l eta!"' la c.:.r.t: 1 ·::1ad F·.:..;-t =ida cc·r-1 e 1 h·.:·t 9 l. C •:.rn·:· F t.iede vo;ir-, en 
esta v.;r,t:ana s:e l~ sol 1c1t&n loz •:amF·•:·~. ds cont1da.j, nl,m-::r-o ée 
recibo y fecha de ;:.;:.90. S1 dt?ZeE!. ?t•.?.rtj,:,~·nar l~ ·=ar:t:i.,ra F·1.1lz-: l~ 

tecla [ESCJ. cornos~ le indica. Al h~c~,·10 se le solicitar~ s1 
d~-s~;. m•:•d1f1c:=ir alsi(on c-nt1cipc1. cc.rni::. se v-s en la panta-1 la i:J-a la 
s19u1.::r.t-=:- f191.1ra. En la p.:.rt~ inferior si: mostraré el total de 
los. depóz i t·:i~. 
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F1 ~·-"'~ 1.12. 

Es: m•.1}· ir~i:·or+:?,..+:~ -=-1.1~ 1:-z ·=;.nt1•::li'l'•:::l.::. €::;;tür"1 bi~r'"1 o:;c-;:.t:.1.u·ii1.·:1a.s. 
Por tar1i:•:•. z1 e.~1~t1~z<e: al·i!•.,··, e,..r-:0 r, sel-:•:.:.1°:0ri.;: la 0Pc:1i:,n o.i: "SI" 
p&ra corre-;1r. 

El s1~t~m• mc~•rar~ un~ ~•ri~~lla s~m~J~nte & la fi~ura de la 
~i~~iierite P~ntAllh: 



C1ip1ti..1lo 3.1 R E S E A V A C I O tJ E ~ 

tlhe ·~ Fe!::.e:r\·a::~·~: 
i1~ -;e:rt.Jt~~ 

úr.PJ e 't.&, o.:: :«::: 
C~c 

~. CMt1ead P.t::1tio ~ee-.a 
1 1 1~e. 0~~1 oo:~: 11 1 :e /J·;l '9c: 

letal : 1 ICO. O~Gl 

I
r_;;::::.,~·,~:::::~:, 1::1•1 .. 

2

::·J-·::1¡ 
TIPO Ot >tP-:m 1 l~iJ.tJ;;l 1 
5rv.: ~ ~. ojt; ~:::~:: !t.."EFIC:.H:ll 
Wd.J:•..: l~·IA.'ES MXTIC~. ~.~. ti! / 

.-----------1¡::!4": lcttf:~:!~I j 
Jr.o, tant1!1'! ~~:;.bo fecr.¡ ·~ : l~~:PS• !.f ~t..ri 121? i 1 
1 1 10¡,iao1 11010111 llOilulilJI " : 1 :.01 1 

ltN'l: 190.t~.:~J 

Tct•I: 1 10~.ml 

IU·~J: !S-0.0~.)11 

!f;.r.1 ((1, \'OLE tí AGt'l'.rn 1 
1rw.G:~ 1 

1 135.C·JJ·).i 1 
!POI 

arnr.: IJi:..iC:i 
en~ : (fr¡,no:1s-:.:> J¡r.1tr Af:t Aj! 
t= : í o; 

1 ! 100,0001 11010111 111l.07,JOI 1 DI 
Ttdtt ¡nt1c1~-:i o {[$CI Fira ulir 

~---------~t1ru~f {fo-si' Ci;~rv 06-ós1 

llilllllllllllllllllllflllll!Il!!l!llllllllffilliffilll 
Fi-,•.ir-e- 1. 14. 

l. l? 

F1na.lm-ant.e la zurna do: laz cc.nti·jOd'2z zoe: refleJar·:i. <i!n la 
f1cha de rez~rv~c1ón. 



CoP-1tulo -. 1 (l ~l E 

U~·a ·.¡e= ·=:i~·':•.lr"&C::. la 1r.f:.:--~n 1:¡:.,-. :_.,-,~ 1·1.:r. -=! s:1st-:m,:. 
desple;~~~ un v-=~~a~a d~n~e j~=~r~ ;~~, .. ~~· ~ :nform1~1~n de 
la:. rj:.t•l':e.i::1 r.-::::: ·:;·.•-= .;:1 fut1 .• r.;. l«•.i·:: ~.:::,= .:,:•.1;: r=-. u.·, .::;o:r'.'l¡:l.:· .:.;: 
~sto ~~ mue~t a a ccn,1n~aci~n. 

r
·iaue::~n !~;.tj:,.¡,l "-::~:~-·~:

'.¡ 
C!a;;: Joi :;~~~~·.1::!r.: 11:i;: ll 
Ti,,; ét IU:Hj : l'"'·t:.'i 1¡ 
Gn.PJ o ita. ~ S:-:10: lt.t(!!:::ifJl 
Ccr.ó..d.o : !V!A:t: ·;;LJC".Ict'5, ~.A, PI 1 
Esta~ :1! .c=!!'"~~=:~r.: IC::"f"!;'"(¡(~J , 
No,...-Jltir.~~:,:i"".~.:· ¡ {Ulrt~~-------~ 

,.) 

F.1 
F. i 
(t; "'· 
~d 

1 T
t~ _ro:¡t~:..··· .. 1 r,¡' • ~ .,,.,,. ........ ~ 1 

Cl 
11 

Cl 
,1 
il 

.€(2J(;~!CA 

STl\'ir..'! 
St.f'ü!IC-0 
SlüA'.:' 

~~¡ 
r.¡ 
k:;t c.¡ 

LI 

Fi-;z•.wa 1. 15. 

Lc-s tipc·z de hab1t.:.c1o!·n k·: i=-1..,.::d.:: da ... de Alta i:n ·=a•ja el 
mOd~11o d~ mantenimiento. S8leccione tino con laz flechas y l& 
t-1:=!::. rcET•_tC~l~. P':"::f;"! ... l.-.,.-~>?·"+~ .;-l :::~t.:O-fl'I~ l~ ~.-.11.::1tc.r~ el r1t.'.Hr.erc' 
de h;i.=-1ta-=1·:·n~-:: -:;1.:e ::::!.:zea t.;;-zerv~r ~-? -::z~.:: tipo. S1 f:-i.:ne <:i•.1de-: 
~l ~'.J!l....,~2'Z h:ob1tc.•:1i:•r1-:-z t-:···dr.;. dlSPOr-1t•l~$ .;:r. la fE:ch• de 
r8s.:rvacto!0r1. pulso:- la te-:131 (F2l y .:n l&. pantallio ap:.,recer~ est.e 
dato. Por 1.Jlt:1mo 1nd1que: la 1:at1fa pcr ·=•-•i:irt:•:•. 



F: ::: .; E r-. 11 A e 

IE~J1:)':CAl 

[ 1 
[ 1 

"'· 
11 
e1 
01 

'J N E S 

ianh. 

1ú0, º'J. ~,·q 
~. ~01 

o.m 

1.17 

Ya ~~n ~zto~ dat~~. qu~a~r•n r~z~rv~jas l~s habitaciones 
zól<:> E:n iel caizi::· d.a qu~ l;., ri:~o::rvE-Clón e~4:e: C•:·r"1firmada. 
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1.2.2. RESEf<'JACIOtl DE GF<UPO. 

~~3 ~~3~~,~~i~r~~ ~~ ;r =~ =~ m~··sJ~~ ~~ m~~er~ dlf~r-~rt¿ a 
las ir,.:¡: i•·".1• .• =-.1-=::.. F:.··~ z~l-2 =i·:·P.:i•· e::<'::- .:;•:le,!·,. O::n'T;r"-3: i<l rr.i!·d• .• dc. 

l
r;;::;;;~~~;:-------'<-:J:-::-;:1 

f@d.a 6t Llt1$'!l 1 

FKT.a oe ~ill'.:• 1 
Pt. je PUW'ii:S 1 ÜI 

"';;.r~ijH ~u.tr,i::is te~•¡ ! i "'""""': ')j ll ;1 11 
3tirtlr".! OJ ~l JI ~J 

ll 

Tctal 

Es~¡¡jc rt-ser·,¡,n~ : : 
WcJ.-t: 
il~u ót ·11a;n 
C~-~;.:t-0 

: 1 
1 

: 1 
: 1 

11 ll 

e1 91 

01 

• Nombre del Grupo: •:r~nzta ':.:: •::he:= carao.:ter<:::. el C•.ial l.:. 
ido:nt1f1.::<:irio a l·:> l:tr9·:• del Z!Zt-=r;1a. 0:1 r •. :. e·:1~t-1! <:1 r1-:imbr..: en la 
ba:;;e de dol.vz. el :::1z+-.::rn,::i, :;ol1c1tar~ darlo de alta. como ze 
m1.teztra .en l& sl·:1Lü>::nt~ f1 ;t.w~. 



p E E P '/ ..; ( 

r:::,:~· ::~~:--¡~-,-!;-----":· ··---" :1.1' 

' "d1:i '5:! S.-:.:: t 
l f't=.a ~ ~!e:;1'!i ¡ • , l 1• ¡ ~~ ~,,::;;<> ; ¡: . 1 

_c;.1"~i:H ;;~H:"·,1.!i! ;'~~1'1 

1 ::::::·" :: 

1 ;;!f~~!" üi 

~; ~ ~ 

Ci Ol 

¡¡ VI 

!' 

Te•¡! 

E!~¡~;. rtHr.v.:7 
(;:;rCJ:te 

1 ~#O:••'.:!:.·::::~; 
! ~~SI~ 

o ~ ~) ~; 

•JI :¡ 

1 i : iffiiiñiiii 1 

!. ! ? 

r·-= r.::.=.;.r,.;j.::1- ¡,'1rr.-.~ti~ar::e··.o.:.::. :::-!:- 1-:: :-:;:¡;1·:0··;. ur. f~·ll·:· ·Jo;-
roi:'¡.-=·· ... ·.;cl·~n, .:i~ 1: c,;.,·1trarto, z-: 1-= v:.l·.r.::r"á =. z:l:i.-=1+;~r .;l n-:.rr.t:·r-=. 
áel 9r·J .• c·.:1 • St ,j¿::.:? ~~¡11· ,;! ·r,~·· .. :, -:l.:: ;:-rc-=-==,:-'Z. P1-Jl~~ la t¿•.::lo. 
CESCL \ler 1~ 1'1·;:;·.w.:. 1.19. 

•Folio del grupo: E:; 2"~1-;n~·".1:• e-=: :na1-.-:r=. :.1.~i:,:·m=-t:l.:a c~ . .1~n·.:!·:< 
Zt:: d~ a~ Z4.ltc ~: -;rr.1r-:·. tl 1..~•.1d.t"l·:i n·: ;::.:-~,-¡;¡ r.i 0:::~1=e.1·l·: .. 

• Fecha de lle9ada: [J.zt,~r-á cai;=oi:.r..1rar"" la f¿.:!"'.:.? .¡:n la ct1.A'2' lle·;i::l 
~l 9r"'.!P<:- al h1:·t~1 • .;n -s:l fc,1·r.c:~tt:.· P,i'-.:-M-:!.·['1? U~h.M11.I)[•). e:: 
dQ=~~ ~l :o d& Jul1~ ja 13)0 e¡ i;Y~l a 30.07.:o, L~ Fec11~ de 
11 ~:: ;i~ ::Js-. Y•·:· J::·•.J"l:.V~ ~~·· 1.1-o;'"~ :~ :: J .;i. f .... ,:h.:. d.:: l '.i i .=: t.er-1.:1. r.1 p1..1e:•:!o;; z-s:r 
CaJaj3 •~ bl~nco. 
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IRFA 
112201 

Nccre del 6r.PJ 
Folio del Gf"'.&10 
F(od".¡ de Llr,~~il 

Ftctll di Slllé• 
)6:). de Pt."set\iS 

1 130.01.0JI 
1 •• 1 

1 l 01 
~utWs Rese"Y&iju 

E~:n!a1:u : 1 01 1 01 

Standird 1 01 01 

~s>t'1C1' 01 01 

Tct1l 01 01 

Esta-r rtstr\·lCitt'i 1 r 
Ctn:l..c-..o 1 
A9n:J& di Ví&JH I 
o..é11to 1 1 11 
~KVlr.tcnl:S ( 

l u llCN dt llt91dl doto ser 1110r 1! dia di hoy 

Totll 
( 01 

01 

01 

C! 

1 

lm!fill~ 
StfVKllin t:l 7""-------"ll:OIZ?·C: 

,.,.,,. di! 6r1&< 1 !ltH 
Folio di!~ 1 112211 
Ftct• di ll~:ll 1 l~.C!.2'1 
Ft<N di S1ild• ' !ll,6'.IOJ 
'*'· di Personu 1 1 01 

ff::artloju~~s Totd 
Eclról1as 1 ( 01 l 01 1 11 

SW.C:.rd 1 01 01 01 

Stw!cr 1 01 11 11 

Teto.JI 11 11 11 

Estado rtwnciOn 1 ( 

Cor4clo 1 ( 

A9encil de Viajes 1 ( 

!llP6slto ( 01 
!bslrvocionos 1 1 

l l• Id• di stltdl do!>! m '"" 1 la ltct• dt llt9idl j ·mm 
Figura 1.19 y 1.20. 

!. :o 
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•Fecha de salida: T.:·::l:e la. f-:·.=!"',=- :::·r·· l:- ·~1.1-:: :z~!~r~ ~l 
9r1Ji:·<:i d.::l ~-.::it-:::1 ~r· ~l f:·rr,i;:o.":·:. A.;.MM.r•t., E:;.t;.. f-:-::r.;:,. dO::!:-::r~ =:er 
rt'lóYO:.•r ?. l~. •'1¿ 11.:·;C:i.d;c ·¡ ··":' ;;1 .• <?·:!~ ~~~· ·:!-:J;.=:fa .::.··1 ~lé-t··::.. 'J~t" l;. 
f¡91.w.:. 1.::(1. 

Número de personas: T1en-: tre~ •:ji·;1t:'=•:! pi<ra 1rv::l;car- el 
número do:: perzonc,s que v<:rr1dr·&n e.n "5::1 gru~·=·· 

Poster1orm~nte ~e capt1.1rará~ la=: h~bitac1one= q~~ z.::r~~ 
apartaidas. 

C·:imc1 ¡:;uede 1.~zt:ed ct•zerv21r. ¡.paree.e er·i riH::·ji,:i d'31:1 r--:•:•.~a.dro una. 
martri:. do11de los r·~n~lone~ '.!Or• lo~ ~lFOS d~ l1~t1ta~1~n y l&=: 
cclt.Hr.n;,.~ laz z~r1t:i::r. 0:1.;.:=: C.:: "Ap:u·t:.,.;jc:-_z", "F~z.:::rv:.·::l:.s" y "Tvt:.l". 
Ri:::cward-3: qui: l.:,, 1r.ayc·r·1ó de l~z ve•:.:-~. 1.m~ a,;.::.n·.=10.. de ·v1:..Jo:Z -:;,_~e 

~nv1a a un hotel ;, ~H"• ;irw:::o, F1·1rr.€::r-:o ro::p•:•rt:ai. l::i: i'"121t,1f:¡.,.=i·:r,e:; ':11.1~ 

ocupara, y per:;ter1vr1n.;:nti:: o::nvi21 la li::t.i-1 o.;: laz F"Etrsonc-~ que for
man el mo:::ncic•r1adc- 9n.1~·<:·. Ez ;:.c.r el lo qi.H!: 1.1st~d cet~ra. cz,.;:.t1.1rar 
laz h6b1t~c1ones qu~ son r~serv~da~ y 91 SlEt~ma modif1ca1·~, ~~ 

la m9dldil. q•.Joa val la captl.1rc,.do, lo~ elem<i:n+:.oz del 9n1po. 

•Estado d• la r"eservac:i6n1 Al 1;•.ial qv~ en l:i r:;:..¡_r·;::i·!·r"· 
1nd1v1di.n1l, le·~ esta.je.:; de la· rez1:Ervac16n s:·n (i:onf1rrn~c16n9 
Soli<:i.'tud, C<knceloc1ón y (a..r'\bio. Eitoz e:¡t•.:lc·:=: se mi.,.¡estr"an 61'\ la 
si9uient& fi.;1.~ra. 

ESTADO 

l5a.ICl11.0 ( 
CWIPM:!IJI 
O'l!B!O 
a;c:a.rc11J1 

strvic!On tn ;ril'o-------it.002:?-0l 

ll:Cr1dlllir\.PO IN.FA 
Folio di! Gr\.PO 1 11~1 

FICl'" di Llti•di ' uo.o~.::01 
F.-.U di S.hdi 1 l!O.°'.~I 
No. dt PtrSOf'\lS 1 1111 

~trt.Ws RtSerndu Totil 
Ecort.iru 1 1 01 1 01 1 OI 

St.ndard 1 11 01 OI 

S<urlor 1 ll OI 01 

Tot.I 51 11 11 

• Ese.<b nstrwlCiCtl 1 1 
C<lrx!lctD 1 1 
¡¡¡,,,e¡, di ViljK 1 
.DtMito 1 01 
CIJurnciones 1 1 

'---~le<:iON con lu lle:Ns y l~I 

llllllUllllHlllUIUllillllllltlllllHRlllllllllllll 
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* Conducto: El ·=-=•r1d1 .• ct.:• .:r-. vi ::.Je=: de 9n;po zolo:· ~·.1.:-d-= :.er de 
tt·es: t1p•:>St . 

- Directo: Es cu~n~o ~1 9~upo. o el r~pre=.:entante: ~~l M1~mo 
contacta d1rectami::inte ccn el h•:·i:-:::1. 

- Agencia Nacional: Ur1a. age:nc::.c. do: ·.,.1a;e~ nac1.:in:.l e:: la ·=i1..1e 
env1a el grupo. Como y~ ze h~ e-Pltc~~o. l;~ ~=·l1~1c&1 d~l hctel 
llegan a ser diferentes et,~re el hctel con !~z ~1~~; ~e las ~gen
c1a=.:. 

Agencia Extranjera: 'S1.1·:~d.;: lo m1~mo qu-= con l 3:=.: 

nacionales. La d1fere~:1a e; fu~d~met)tal ~ar·~ las e=.:tad1~t1c~= 
P0:3ter 1ore=.:. 

.e~erv•~1tn Efl ;r1.&o-------:icoo~·Oil! 

n-:.1Ere ~l Gr.v.i 
folio d<I Gr\$'0 ':%:1 1·¡· 
Feo-.a de Ll!?ilja !'}0,0!.~I 
f'e-Z.a di S1hCi1 o~.0!.:'5i r 

' 1101 . 1 ~¡rt.c1.u Ruerv¡.j¡5 Te.tal 
Ec-im: 1 01 1 01 1 01 

S!anJu~ ·ll OJ 01 

~mor 51 01 01 1 

r--------,oh! : 1 51 01 01 • >= !Cicitna.1 ( stido reservac1Cn IC.tlfl~ION J 
~ia Extr1t1itn ondJctc f 

._ _____ __,9tntll de VnJes 1 J 

l>eoéuto ' 1 01 
Cburnc1Me'S : ( J 

StJtct1ct1t ccn hs flect.¡s y [P.EilR'fl 

· lllllllllffilllllUUlllllllllllllllllllllllllUlllllll 
Fi9ura 1. 2~. 
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--Ptnr·1¡-:1G<o et1 ~~-

.tt:.l:bre 21 úr·v.· 11(!'~ l 
fol¡o oel ~·.w: 1!?201 
fr--,,), ;. Llt-t&jl i't9.~S.:'11 
FK".a de SillCi !'tC.0~.151 

tv.·. 1e Pf::r;;...r-~! ! 101 
~¡r~¡~¡;; Pe::¡.erva:¡s 

! '~Í Cl 

O! 01 

11 01 

11 01 

o 

Tcbl 
l 01 

01 

01 

11 

N E s 1.23 

0~2'-021 

S1 do:.ozea dar de a.l":~ 1,;1""1a c~er1.::1¡.. c:e: v1aJe'Zo, nacional o eix
trañJl!:'ra, p 1Jlze la tecla tE':CJ. corr1c• -ze $é~a.la en la fio;ura 1.23. 



, 
C.i.p1t1_,l,:i :1. l (i N E ~ 1.24 

r
""""~"'l"-"" 
~r~ ~~l Sr~ : [f.L..t'.l l 
F~hi:. ~l Y-;.o : 11::::~ i 

1 

Fr-; :!< ll•;>::> : m.:·~.:11 
FtZ.a C:é :;.:::a n·:.l!: . .:.-::1 
ho. 1e Ptr:.:.r.as ! : '1 

~¡~•.;;~s:: ;;e:i .. ..s:u 
E::<Vli:as : •:·J i l: 

""l 
1 

~:i:cra : lil>E't!A :€ ,~_(;, :• j 01 
~ .... _,,~ :1 1 

. L • ;; : 1 Jl 

:1 1 1·)1 'IJ ~rr~·:( - ~.(-Ji.; .. 

fat1:io rew 1a:1tr. lcttf!F''i•C:[lil 
é<r>t..cto l•;t<":a •.:::'111 

' ;¡r.rca ~ Va!ts: t l 
!><Ms1t< : 1 01 
Cti.ar~~:l:rc : 1 1 

.it:le-::1cr.e ~:ri h.:; fl~:ru y tffi'.H1i 

ji 

01 

11m;mmmmmummmm1mnlllli1moo1 

•Depósito: El 9ru~~ ~erer~lment~ 3~ real1:a un F~~o por 
a.d~laritado para ten-:r r.:1'3'rE:·:h·:· a~artc-r laz habitacionez del 
hotel. Eztoz p•.1eden ;.;:1· var1<:<~. \·1s.o;.téo. ;.1.:.an:&.r ll\ :::;umi51. pact;!.da. 
Pério r'E!9l3~r'~rl•:-~, F"·1.,lz.::: la t..;i:la [H~Sl v ¡.~·;rec.-:ra la si9uienta 
V"ir'•tana: 



Capítulo 3.1 R E S E R V A C I O N E S 

l
;,:~~S~;~,,_-~-~-F~-l-l ---"'.Oi~->l2-¡ 
F..:lla ~ lle;a10 1 190.C'i.,OI 1 
Fed'.& de Sill~¡¡ 1 19'~.05.~l 
,.,, dt ?~!:U'oi! 1 l~l l 

r------------, ~¡rt!~.¡l ~e~er~.•1 -!c'i T1 ~~:.·,: lj 
tf'J. Cantldi1 F.V-1bo fecha v 11 " 

01 01 01 

11 
11 

11 1 01 

ll 01 01 

r~,.:..n:u't¡c¡-;•,¡ll 11 
1 1 01 1 1 1 • • 1 

1 i"rrri ';/~-í.t.1 :• 1 Jll 
Ttdtt antic:1PO :> IESCJ para salir J 1 

uumm11m1w!!í!fo!1!tl1;1Íiíii!'~!ll1!!;;rn! 
Ft-;•.Vl- t.:·'5. 

La sum~ ds lo~ pa9c~ s~rá refl•J=~~ 9n la Cir~~~1l? de la 
re"Et'!rveic16n. S1 desaa. o::onsultcr <::l Cer..alle de Pa·;·:i F•.1-:de e:m1tír 
el reporte correz~·or1.::Her1t-=:, o er.trar de la m1=.m? m.:rii::ra :=:e~alada. 
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• ObservaciOn : T1~~~ tr~i~ta caract~re~ ~ara capturar al-

~l f1n~l1:~r l~ Ci~tur~ d~ le'! camPos ¡n~¿r1ores. aparece~A 

la s19~il6n~~ ¡:~1~t•ll• 

.HH'ViCi.~t', f:l'l ;r:_.;:-;-------<.-,~~:2-~i1 

1 

~_.cr;i~!Sl''~ 

Fol10 óE:l Sr-wo 
Ftd'"il dt Llt"',i.~ 

FEC!i ót Sai~~¡ 

ti:. 1e F~r:;:,r,,¡¡ 

lli.'A 
11:::01 
110.:1.:01 
11~.(~.~J 

1101 
~arta~a'i ~H..::n¡,:a_¡ T:t.íl 

Ec.:.r.t.a::iz: 01 

5tin:lul 01 

i..i;::tr1:r ll 

Tctil SI 

01 1 

01 

0) 

')I 

(Wf"r::,te.t¡(ftJ 
(~~·¡ !Qc1cr.a.ll 

01 

01 

~! 

ll 

~;NCU. Ct 1/iiltS 1 J;«.'(!:i :t Pf'l.Il:¡ ;'4 

tit:ez:~c r 1,0,0.0~;11 

:i 
1 

~ser·1¡:1~.u 1 1~.trt?<l ti du tl r;.s.~ 1 

L¡ JC:r.tlm>< Altn C""''" Enl11!1 ¡Ji 
· ll!ll 

- Contirn.~a: Termlna -=1 i:·roo:.::'!o de ci:ti:·':.ura y $Ol1c1ta n1.1eva
rnet"lte c•tro r1ombr·e: do: 9cr-1.Jp.;.. 

Altas: Es c._1élndo ya Si: t1er1e el r1ombre de l·:is inte·;irantes 
del grupo y s~ propone capturarlo~. Al entrar en ezta opción 
aparecer' l~ i:~ntalla qu• mue~tra la fi9ura 1.27. 



RESE~VAC IONES 

I
;::~: ~;·~ --:-~-:;-,1-1 --~·.:m:·n11 
'""" dt Ll<i•d> l 110.0;,,~J 11 
¡:~,J °" Silt'!i t9t.C!.:~l 
~. :.lt Ptr!r.""f".i~ t 1-!l 1 

1 

E: ~a;~:.r• ~ ,~;;;:;~:l!l~:~~;~~~ l:-~¡l • 

St 'i.M" '!~ U~lJtr~ : !O~ ll 
tt:Cre e-t 'Me:~·,¡::1!tl: 

~ F'~·:t• ~ lle-td:~l 

f"id"~ ~ s•l•Ca 
1o ,.,_ro ::e ~~;:nu : 

TJ~ '!re ~J.:::~a-:16"1 : 
t; Tiflh !i "iuatit:Ui : 

Ce "'*~' ~ PS~#.~E.! 
Ji.) Ob$.en¡c::f"it; 

L: 

• 1 
l 

l 

111~--------~ 

F 19i.Jt"? t. :7 

1.::7 

Si er.tr-!• a ezt:c!i :,pr:1ót"'1 i=-··:·r ~,·,-:.r-, r.:--1..ilz.e l~ t-=-:1:. [ESCl y 
retorn~rA Al m~~u anterior. 

CApture .::a.da.. •.n·ro::• d~ los •:&mF'C':; :¡1.1'= 
cor.t l 1·v.1a.c 16r1: 

Nombre de reservación: T1~n.:: v-e-1nt.1c1nct:· CiH"i<;t-!r-=s pat"a 
e¡;ptur&r i:l ri>:1rnbre de la p~rzcn.= qu-= v~t~drd con el 9n,,;J!O 

•Fecha de llegada: El sisi':o::rn& t._,:.rl'la.ra la fe:·::h~ •:1-s- lle·;ada 
di;,,¡l grupc·~ per·o puedo:: -s:er q1.1e ezt.:: ir1te·3r'a.r1't>E: ne• l l-=·;1..1'5!' é';:ac.ta
m~n+-."1! >!l:S:o? ch~. =t -es.;.-=~ el ca:!.•:•. c-:;r'r1J;s ló f~cha. de lo con
tr&rio. pulze l~ tecla CRETURNl. 

Fecha de Salida' Suco::,,;~ l-:: l'!"l~nc .. ~1.~.:: -=n le. f~cha ó.:: 
llegada.. Si de:s:ea cor·re-;u· la facha, l·:· r;::-1.,ade hac:.ar, s1 n.:;, F"'~•l:;.ei 

la t.s:.::la. CRETURNJ Par-a. continuar. 

• Número de personas: Indiqu-: -:-1 ni:nner·c d~ p~r~c,riaz ~t.'e 
lle9arO:.r. baJi:i esta razenl'&C:i•!>n. C1.,~nta c 0:.r1 tr·es di·i'1to;; para los 

·adultoz. y un. decimal par"&. _luz ni~o~. 



P E S E F V A C I O N E S 1.:28 

• Tipo de habitación : A cont 1nu~c1°!1n ~.:: do!'SF'l<e9arán loz 
t1~0:::. c.:: ha.t1t°"::1-!·n ·::;¡1--'e ':1'=:.ne •:io::rit:r·:· del hotel, cerno:..:: rri-.1e:ztra 
o:n la '!: J.•.uer·1":e: fl·~L.re. So:la-,=cii:,r . .;: C".:ln la'.i f'l..a-·=t--•a:; 'I la t-?cla 
lF:ETUFM. 

lEWC<lCA 
STANIW'~ 
y¡¡;¡¡¡¡ 
PR'.UA 

r-.,,..m,e<. "' ''.f< 00:2-0:1. 
Ni:.:!·'!? 1el S·~: : l~ . .F.i l ¡l 
f?li' ::~l *jr;,.o;;: : n:~{J ( 

1 
'"''' ~' LI•;;!• ' !;~.v~.Z?I 11 
~~~~ ~-:;:~~:¡ : ¡~~'ói~.:~1 l 

~1rta1a: F~er~i:li lo!il 

E:,.-;,;t." :. :•••;·;rt.: od ;' .f:l 
H ~r,OtH:iJtro: 100!1 
~'t ~ reserta:i~.: tF'EF!: JCfiSE 1 

;i.i Ftd"hl. de lh111a 19~.0'S.201 
ffd'.¡ :e ·ah'!i l~~-·l~.~1 

To !f.llE'O et PE:'iXU : [ z.~l 

•h~ óe h~1hc1~ : 1 l 
h¡ hnh ;e ~..:1tac.1e<i: t , , 1 
Ce¡ r•.a~ro ~ F1:f..e1'1': : 1 ' 

~ 1 ClJs.trYilClCf'.tS 1 

_j 
1 i 

111'------------' 
F19ura 1.2s. 

Tarifa habitación: T.::i:.1-:e el c<:•'.itO die la habitación, 
'i;>.:·;1:w. el tiPC• de: la m¡sin=. y el nú-no;':ro de int.a:·;1·~nt111~, t•,ma.t"ll!lo en 
c1...1..::nta lo Pa•:taido entro:: el 9n~FC' y ~l hotel. 

Observaciones: A;\éo.da, s1 ésZl lo de:::.aa. al-;iún C':lmentario 
sobre ezte 1r1t•Eironte d.:l 9n~~o. de lo cc.ntrar10 -saltoi este campo 
con 1 :- t.:-•:l ~ tF.ETIJF..Nl. 

Una ve: capturado lo$ dato~ anteriore~. el s1$tema 19 
so11c1t~r·á ~i =~n co~r~cto~: 
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Si ae~ecta alg0n d~to incor·recto, ind1qt1elo sel~~~l~nando la 
opción 1'No". y Pl"'C.·=ed=s ;:,. rn•:i.:11 f ical"' ttl ·=arr.;: :. ~r=-·:ir·,.;:,:.. '31 t·:i:!~. l :ro 
informac1on ez corre~t~. pul~~ l~ tecla fRETURt~l zobrE la c~c1~n 
"Si". 

Nuevam~nt~ aP&rs~~ré otr~ F=snt~lla de captura. S1 ya no 
do::soea. s.e.;u1r c:apt:-i.ffc.ndo, F-Uls:e la tecla fESCl como ar.teric•rmer.te 
sa ser"i:a ló. 



P. E E R V A G O N E ; 

Cambios t.1 m·:om.e:n":c• d.;; s-:1-:,=c1·:inar esta c-1=-c1ón, ~l s1=.-
te;.i¡. l~ s-:11-=1': rE. el n1.m":e-t": o-=: ~~'!::..J.:ro ~'.lo;:: d.::zer mi;.f1f1·=ar, '.Zl 

este no a·:!3t -:1 z1ste~i sa lo indicara por m-:d10 de un men
saJe. Obzerve 1 f19yr~ s19u1e~t~: 

l 
.. estro.ci61'1 t!"I i''.Jli:~------""002:2~92 

~t del Gris'Q : !~A 1 
Foho ~I !ir~'J : 11Z201 
Fect• do L!t'li~l : 190,QS.;!J 
Fecr.a et ~ai1.:1. 1 19~.c~.2'51 
~. ~ Pf:"::.;N1 i ! t1J 

Ectf'I011-:.n 1 101 101 
fohl 
1 DI 

Sti!'<:lrj 1 01 1 il 01 ¡· 

Slur1or 1 51 1 01 01 

Tct&l 1 :1 1 01 1 01 

Estado resuH.:::1tti • m:wt.i:.wc11)j1 ~ 
§.~::•in ¡ \!~0~~:2:1~~1 
¡ ,..., do •mwoi 1 1 )W 

· Fi9ur"a t. 30. 
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.t'Stn1::t1i ~ 7 v.>-------"··'D:.:·~:l_ 

~re oel ljr,v.r lk.J~ 

F~ho ~l 'ir-"O 11:,:91 
Fe-::t..a 'le U~;¡:¡ l~i.~~.ZCl 

Fta"ii ~ 5'hja 11~. ~~. ~l ¡ 
No. de Perw.._~ ~¡rº.•·:!s1;!nr.a:¡.:; fohJ ! 
Ecr----------------, 

¡ l St ,.,.._ro oe ;uu!M : 
pf;C'rt ~ r!!;.H •i:l~t": 

&.! Fe~¡ je llf:;¡i:¡ 

:Dt1ll 
lrt:'S: Jtf'"Jf 
1 ~t.~~. :e¡ 

Fe-:r.; d! n!1~¡ n~.c·s.~1 
Te tt.:m:r':I :)i ~~t~.¡¡ : { 2.~J 

TJ;-o et N.!Hti~llt'1 ! [SJ.ffRltiil 
Es. h.rih ~ t.c1ti~1Ui : ! 1C'~.CNJ 

Col t•.=e.r~ ~ H~..t•u : f Z-1 
A1 l'b!er.1:1'1'.ts : r 
Do 

1 (!: 

L__ Ncer1 dl:1 ~i:i!'J e íE;:i ¡:.¡~¡¡ •!f11~1r 

1 
1 

- Enl ista J Si desea v<a-r el ·:;FvPo por f:'antal ll! e Por irn
presora ~oal~.-:cione la. OPCJ.·!·n dE: snli::.tar. El zizt.:ma ltS: mostrar¡., 
la z1~,.11~nt.e P•ntal la: 
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li:i<bre del .,...,. 
Fch' ~l S:-;u 
Ftd'o do Llm:I> 
Fer.J'ii dt 5alidl 
Ne. de Persor.¡:s 

1 IN.FA 
1 11::01 
, m.01.201 
1 ¡¡.¡,01.:~1 

1101 
~irh~;s Rl!str-.léis To\d 

Ec:r.e.nca.s: 

St>rád 1 

S.-ior 1 

ToUI 

Esta~ re;erv¡c:1Cfl 
tuw:t.o 
Jt;tericu 1t IJUJtS 

~·to 
lbstr"tl':lCf'leS 

>hMalh< 

101 ICI 1 01 

101 101 01 

151 101 01 

111 101 01 

1 IWf"!-ICJ<l 
l~hNlci""ll 
l~!At>E~l4 

1 11.000.0001 
1 lEntr~ tl da el c:w'Jl'l 1 I 

I11Prtscr1 (---1 
'--~~~~~~~~~·mn 

Fi·;i• . .tra 1.3.::. 

Al seleccionar la ~Pción da lizt~r el 9rup~ por im~rQsora, 
aparec.<e:r""á un recuadr-o zol10::1tari>:I.:• .:i1..1e confirme si la irnPrQ&'3or• 
e~ta. en 1 ir.;:a. con :st.lf1 =1ent:.e ~·aP-:tl y O::t"\ l 1nea de co,-te. [:>g zer 
asi, C·~·t·irna la te:cla de lRETLIRtll y -::1 liztado le ser-á pr,:ipor
cionado. 

Si desea contir"ii..~ar consultando grupos o continuar con otra 
opc.i~·n. selecciona "Cc•ntinuar"" v el sistema riuevame:nte solicitar• 
un nuevo 9rupo. 
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HUViCÍ 00 ~ ;r~ 

"'"11 
Ho!U• del Grt.00 lrLFA 1 
Folio del~ 11i:~1 

fe<:N de Llr,¡ca m.o:.m 
Fe<:N de S.hd• 1 !~0.05.151 

"'· de '"'""·" 
( 111 

~•rt.!:!as ,:.:t:H~·¡en Total 
Eci:n!aicu : 101 ( 01 101 

S\andud 101 ( 01 101 

s...t:>tr1or ( 21 ( ll 1 !I 

JC)\¡l· 12! !JI 1 51 

E1Uido rew.,ac1t.t1 1 lWfIFr'!.C:~J 
Ca-0..r;to : t~n ~:l:r1ll 
A91=ncn de V11jts t fVIr.!ES !"/:fPl 
~uto 1 1 t.~~~. )C~l 
!lnervmO'., 1 !Er.tr•;• •i m ti '"'"' 1 11 

UllltlllllllllW;llllllllllllllilflilll~llllillllliill 
Fi91.ffa 1. 34. 
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1,2.3. PISPONIBILIPAP. 

En ~sta Of:·Cl•!•n 1s.=t~·:j ~odrá cons1.dtar" la di!.Porub1l1dad a 
fut1.n··:i F·:<r' tiP-•:· de hat•1ta·:16l"1. Al e:n'trar :;e ceo;:plra·;.:i.rá la 
~i9u2snte P&~tall~: 

1

1"'<•1ti11"ª,. ""'t"""''___;,ciazi-1: 

Fed'.a de lltii1i1M • .lfl..~~I : : l 

Ftaoi de S¡Jlm 1M.Jtt.t>!t) : C 

1,,., do l<ab1t.c:en , 1 

1 !b.· '-" Hi!:1to:1""'' ~,, .. ' 1 1 J 

Lo:r. inim! do! wlooo ' rr;c1 pm uhrj 
11nn111mmlllll11m11:mmmi1!Illim1m 

T':i.;:li:.::: la fechA d-= lle·::ia·:fa.. d'2'r1tr..:, dral Po:tr1odo que des~a 
conzultar &r"t el f.:-rmatc. A~·:>-M.;?z-r·i~ y p1.,l>e CFETl!RNJ. Si qOte:re 
re7resar al menú ant•r1ot". pul~& la tecla fESCl. 

C~Pt:•.Jré la fo;:chai d<e z&l1da d-=l i:et"todo q1..Je des.a-a con'!.ult~r". 
Er·1 .;.1 f~,..m:=tt:.: an-t::-=z m~nc:ionado y pulze la tecla íRETURNJ~ E-;t& 
f'o:ch• no· deCe ~e:r m;.1·.:r =- la facha d-e l l~9a•::la ni a la fei:ha di:!:l 

El sigllier.te paso es capturar el t.i;:o d-e h:i.bitac16n d.a la 
conz1-'lta. Sel-::cc1or1i:: con las fle.c:haz y la te:cld. CRETURNJ la qu~ 
desee. como ~-= m1.1estl""a en la s19uient.a fi9ura: 



;f({l1:f''E.:.' 
~Tíli!it.F~, 

H.ft.t\!CFi 
tiE Ll!J~ 

F. E 

Fo:t• <le S1!::1> 1M.ii..t>t>1 : 190.07.WI 
1 
1 T1~ 09 ~,j!I~e::w·, : l 

IJ tJ E c. 

1 ~ .... é• """"''""' :·m. : l Ol j 

1 ~ 
'---5.le:::cr• ""In fli:r•' y lfrT'J'.•l__JI 

mumuarm11r!!m1mumnmnmnmm 

1. 35 

Al t•ner ~zt.:c- 1~f~rm¡~1ón. el s1s~~m? ~m~e:ar& a c:~lcular 

l·:-::c: ci.E:..rt:-'i VC!•=ti:.z, t.:~r.;,r·,,:::l:• .;:r-, c•.i.:•«t5t 1,:;.z 1·,e..t·1tac1on-:2 oc•.1~·=·::jc-i~ y 
l~:i re=..::rvac::. :·n~::;. F:.:~·.i-;r··:::~ .::¡1.Je est? cant.: 1·~:-j e=: 1.m;:. ei.proi"1:-,-:oc:10n 
al num~ri:· re;,t, ~·1.1-:?:'Z ;:•.,-=:::-:: h;t:~·· m.;'3 reset"'.t.i.•:t•:·r·io?:S. 1liS?:;.:.~.az z:•· 
l""~Z-%'r .. .1c-.•:1·:.n Y' canc-::t,;..:1 :·!"',~:;. El re!.:ult;,:::l·:• c:e 42":.~ ~r:.ce::i:· z-e 
rr.•.1e-:t.:r:. er. le- f 1·;;•.1r<J 1. 3-:. 
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1.2.4. CONSULTAS. 

Ezta ~Pc1en perrn1 4 la ~c~~~1lt~ 

dif~re~t•z cr1ter1oz. P r~ ~el~ccion~r 
r ~;;:er·.·;:.:-1 i:,n-:-z, d€-$;:•.i.;:z 1 IT.er.u ·:lo: i:·r.:··=~ 

cuart~ oFCl~n. A cont1nu c1ón ze mu~ztra 
i:•F·=1c,-,: 

~tt.rt R!Si'r11i:1~.n 

, TIM >tAtt~ 
f fata:\:! ?:t:!tr ;¡:::n 

1 
f~a ce Lli;a':l 
~t:J'I¡ oe Sl.li'!a 

l~s ro:z~rv&c1ones C&JO 
er,t!·.;: ai.l m~ .. ::•.Jl·:i de 
y ~o~t~r1or~~n~~ = la 

:.. pr1mo:r p¡¡,,ntiS.lla d.:- la 

En JO!Zte s 1.1t•rno:n'.l, F<:•r'jriio. z-:l~cc1o:•r,,;;.r ca·~a .:i;:-c1.:.n C•:.r. le.=. 
flQch~s y l~ ~~cla C~ETU~~l. S1 d~:e~ ¡~l1r ~el m1~mo. ;:uJ2e l~ 
tac¡¡, l E·~c l • 

Las con~ult~s l~= p~dr; hacer tant:i ;or F~ntall~ co~o pi:r 
1mpre~or::.. ci:iJn1:· se m•.1e.itt·a. a cc•nt1n1..;&.<::.ón: 

• ~mero de re~ervación: S'i! d-!:ZPle~ará ur1 r.¡:cua..dro donde 
podrá capturar" e:l núm~ro d-a reserva.c10n qu~ desE!<s conzultar". 
Cor"ista. d'9: cuatro di9itoi: Pil.r'a ello. 
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!:.rt.ee'=iº:s¡r·;c.:1-:r."J 
tt«re tesera:1 ~~ ¡ 
hf') .... ;w; 
E.sta.jr----------------, 

~~~¡--., ,. '"'"""" : 
S1 r.o e~:iste el ~1~·' d<:- ir,f.:rmact·:·n s-:il1c1t.ad~. el zizt.erna 

lo indicara con ~l z1;v:~~~e m~nt&J~: 

• Nombr• Reservación: Tz.'11:.¡.;:n P•.10:.oj.;;: ·=':·r'lzu~t~r p~ .. el rc':'lbre 
de 1~ ~~r$~r,z. Qu~ r~=9r~~. Pat·a ~llo cu~~~~ cen tre:n~~ ~~r~c

t~re~. S: n~ r~cuerd~ ~l n<::mbr~. ~~ele~ laz pr1m~ra~ letr~z del 
nombre y el ~iztema traer·& & t~~~~ ~qL.elloz ~~g 1n1c1~l1:~r c~n 

ell~z. Por ~Jerrplo, z.1 de~e ~~nsultar la res~rvaci~n d~ un e/
tranJero de nombr~ ''F1~enba~in9h''• te~lee ''F1'' y F~dr; cons~1lt~r 

c. todos ¿.q1.1~llos -:i1.1e su r•orr,t·r~ ccm1en:e cc·n e::;.~ letras 
<F191.1ero•, Fid-=l· Ft lib-arto • .:t·=1. 

ft..Qtr: PtUrtltttf'I ! 
)1'Qt.f1 PestnlCI M ( 
Ttpi, ltk;.fN 

E1tld.-----------------. 

~=1 Noióre oe Rm.-vmOn 1 l l 1 

·• Tipo de Huésped: l1$ted podrá con-=:ultar por' tiF·O d.:: 
huésped. F-arc. ello s~l-s·=ctonie el t1p-:- g•.•-= d-==:a.:~ por medio de la::? 
flechas y l• tecla CRETUF.rU. El prc·cedim1-:nt;•:- doi' des:ple'3ad·,j e-z el 
mismo q1.,e el anter·ior. 
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• Estado de la reservación: Pu.zd>it ~~1-::ccicnar entre lo'! 
cuatro ezta.dos i:-os1~·le~ do: 1.1na re=:~rv~ci<!>n, como ~Q rnua¡tra en 1.
~i#u~nté lámina: 

!t.;E-r~ rtHA!:f'oi.:l!in 

tt:mrt Fuer••:::<> 
T1~!iA:it:!l 

Cincthción 

Fecha de arribo: P~rm1te conzult&r &quellos r~servactones 
qu& tt!:ndrán la misma fo::cha d~ lle9ada. El formato paira la captura 
e~ ~l de ~~o-Mes-Día. 

,._,o Rtsern.ct'-n 
NOlbfl RHerVaci~ 
TiFOl!¡éSPf<l 
Emdr--------------~ 

>Fed-•1 Fm Fm de Arrit.o IM.111.001 1 1 • • 1 

•Fecha de salida: Permite la cc•nsulta por la fecha en que 
dejaran el hoti:l l•~ pet"'sonaz q1.1.:,:: res:srva,.1. La fecha tiene el 
formato g~neral ya antes explic~do. 



CaFltulo> :;,¡ FE SERVA 

tt:Aw.": ll:ey,.,a:1~. 
te~~ F.ts-ttvll:O'!:ri 
TlfO ;;A!;ftj 

I O ti E "' 

Est~:~--------------
FtcJ'• 

!~td".J. 1 F't:r.a ~ ;¡Jica !AA."lf,t{ll : l , • 1 
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1.2.5. VERIFitACION. 

A lo lar';o del i.i~.:i C.;-1 ZlZ':-:m.=. • .;;.;. l:.1:.-: la. P•:·"Zi~1!1d&d .jo: ".:l•.1e: 

a.191.;na 1r1forrn&-::1érr. ~-= corr·:.rnpe., ~·:,t,r-: tc.~C· en e.rnb1ente mult.1-
'-'~'.1~r1<:•Z· Alg•.Jnc•z rs~-:.rte:, c..qi.,.::11•::: ·~·.'e no;.cs-21t:in inf.:•rm:.·:.1•!r1 a 
futuro, pueden salir false&doz 11;eramente. Para e:v1t~r e~ts tipo 
d~ error-::z, oi:ntre o. e'!ta CPc1-!n y €:J€:•:•j":-ela eolm~no::: •_¡,·.a ve= F•:1 r 
mes. S1 r::orre ~t..' pr-.:•gr&rn;. en una r-;;~ -:1-: rn1•:.r•:>:i, ei:.e;:i·.1re~~ ·::;;i.~e r. 1:• 

ha.y ot:.ra-.s ter·mp·i;ol-::-: trabaJc..nd.:· -:;.:.=.re el '!l.!~ern¿., Al .::ntr·~r 

c.;:.arec:era. 1.w.~ Far.talla C<:•mo l.:- =1·.•e :.-: rn1.Je:::tr·~ -=~· l=. z1-; .... uo::rit-=: 
f1si1.1r;u 

'e~ifica lil r~Hrosci:rie=--, 

Atlr'X:IÓI""•: 1 
~I tj«Ut¡r esY cf:i.!ir, vpjf;:a~ij 

~~:t~~~~~~~ ~~~\~je al~1 

'--------~0{1~-flf 

Fi~ur~ 1. 47. 

S1 <lir.ntro por err•:.r e n~ doaze:.. '!:J>:Ci.t~ar -=~ta op•=l-!•n. ¡~l6.c.

i:1one:t "No" cor. leiis f'1Gt:haz y 1 ~ te·=la (ENTERJ. D~ 1.:i ci:int.rar10 
~e activará el pr·ocGso. de~Ple-;and·:· en°:!'-' ~a.nt&lla. le·~ r1e.rnbres de 
las reservacione'i. como se muestra a c-:.ntinl.4C..".:li!•n: 

er1flci1 lis r1Str.1~1or.a:l 

Eu-trt w favor ... 

IF.El!S CllUZ llllOCRTO J 

~------.;.¡,''JO::S-OJ_j 
Figura 1.48. 

Cuando termine la Ultima reservaci~n el proceso re9resorá al 
manó antt!:rior. 
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1.3. REPORTES. 

Al er"":.t"ér ~ e~ta v~ciór"• :;e d~ZP1€:'3&.r"';; un s1.1bmen(.1 donde 
~·~~l~ tod~~ loz reFortes qu6 vzt¿d FOdr~ obtener con el sistema. 
La ~l~1.1ie~t~ f1g~1ra m~Ae~tr~ l~ ~antalla que se d~~ple9ar• al Ac
ces&r la op~1e~. 

~Fr7(-;.•.1r::~ ~ :ic.nntn 
~llH:fltoS 1el du 
PrOoHs lle-;i1aS 
Carc:tliCl~l'tS 
P.e;.erv1:1?."~ rQ i.r.a!ls 
EstiXI de grt,;-01 

ftlt1c1pt.1 

Pr~c1Mdti1:1tf"ICllS 

S1 desea re9re:=.iot" al rnenu ;,;nter ior" pul z-:i la tecla lESCJ. A 
CQntinuac10n descr1b1r~mo':i cada 1.mo de estos ri1por"te.z. 

1.3.l. PRONOSTICO DE OCUPACION. 

E-:4:.¿ r"o::~·i:•rte ti'ir1~ corno finalidad el ·=t•.1~ el 1.tzuar10 pi..ied• 
contempl¡.r la o:":UF!!i:1t!•r1 d'=l hote-1 a futurCI, tv<nandi:· en c1.,.1enta las 
re;et"va.c1onez:. oi.$1 corno:. la sal ida de s-.is hu4z~·ades ·en Cil'3a. Para 
obtener el repor't-3 de Pron6s.tico de ocupac:l6n seleccione la 
pri1ne:,·a c,pci~·n -=:r"1 .:l sL1t.1no::ni.'.I de r..:::pcrte'.i del rnód1.1lc· d1'i re~ar

va•:1~nez. 

Al en~rao.r d. esta opc1~·n el :;.1~tema lo3 ~ol1citar6. la fecha 
inicial y la fecr1c.. f1n=i.l de cor1zulta .::n el formato de A?ío-M.as
Dia. ve "-1 s1-; 1~iente f19!-1ra: 

rtttlt1co oe oci.;r;1c1 

!>ti dll !M.m.Dl)l : 190.~.lll 

Al dll lM.m.lll>I : l~0.05.tll 

'----------K«O'.l0-02 

Figura 1.:>0. 
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Recuerd-a qi.;e: l=as f'5!chaz d-=b.s:ran zer rnayores o 19uale~ a la 
f..¡~ha del si~terna, y ~ue ·1a fa·=hc. final ti-=rie i:¡ue s.r:r mayor a la 
inicial. 

""'"ºdtOC".&O:iJ 
L.E!:U lata h llfrtson 1 

>Si<,;, 

0030-02 

Si las f>!!chas son correctas. o usted no Pt"es:ior16 la tecla 
CESCJ. el sizterna le solicitara. s1 la imprezora está lista. Para 
el lo det·e d-= cbzerv¡,r que: 

*La 1mpre2ora ezté ~n linea. 
• T~~9a sufic1ent~ F~P~l. 
• La ~rim~r~ pa9ina ezte en linea de cort~. 

Si la impresc.ra est~ il~&9adii o ft.JIE:r& die: l1n'ia, el sistema no 
le permitirá ev~r1:ar.r. [1e l·:- cotrario, si tod,~ '3'S cor-recto. S4: 
dieZP 1 e9ar t. la z 1 ·;1.11 erite: pant a 11 a: 

rcnlstico di OC\l>m:J 
Eutrt por hvor, Ilfriaiendo ••• 

OlU-02 

En todos los pro9ramas d&l $Í~tema, usted utilizar dos 
teclas especiales: La tecla dé barra especiadora, la cual detien• 
la impre~iGn y lo r.eanuda cuando pulsa otra te:cl.a y la tecla 
CESCJ, que aborta la 1mprezion. <Ver figura~ l.5J. y 1.!i<4.>. 
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ü.~:i::,:. :::::::-1j 
'---------'<:CCJ~-ijZ 

F19ura 1.~4. 
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flODl'l-Ol 
ll/lul/10 

"'r:tc!~1c' 1e Cci..;1::-:t"1 
dtl .:n 1511111130 ll :la ~~l'fl¡yf1~ 

Pa;: ~C! 

21:::::~ 

t~.tracu 

l l T 
t C·H;·Cl"at1h~d 

1 l l 

1'51Jh.tl?~ itutt:a 1: 11 6.tl :Ji '-' ?J 
1EJMit19Q Ph~r::lu 14 15 t.20 J7 n ll 
tlOlo/JO }!Jt'iM ll 14 s.n lJ l9 91 
1SJMiyl10 V1unts 19 :o 9,¡¡ ll lZ 13 
U!!'ti¡t90 $¿!.1:lQ • !6 l5 10.JJ ;1 ~ 13 
20J.l!¡¡J'?O tlca;r,;o ¡¡ 9 1: E.:o ¡¡ ¡¡; !'l 
2t1~1na t .... ll 5,Jl ~t 1~4 8'I 
z:'J"a,150 JtJ.~te'i ID 4, IJ )ó 107 ~; 

2'1!11¡y1?0 !Curc~lu JO 4.IJ J! ta~ ~ 
:.•.·~,¡¡1ir:' Jr~vu :o •.tz l6 1Gi ~ 
:S1~y/3~ ~ltr .. .ti 5 2.n ¡¡ 117 1• 
~6f"'if 11~ Sita1: 7 2.~ 

.,. 
1~~ 9• 

27/'41'f/~ í«:n?.i 7 2.?? ¡:; ID! ;4 
MJ11¡,.t?O l.t>t• ¡,8'] l5 10! 1• 
Z911"1t 1?0 Ma~tu ~.n 35 IOi !• 
'º'"·i¡'/10 llar::: u. l.4€ :t t~S 9• 

ll Ect.'lal(A ll 9..ffü(Jl 

La pr11n@r;;.. co1'.wir1a ·:.o:nt. i.:r'"1"! la,:; f-:::·:ha.-: c.:1·,~~c1..1t; 1 v¡,,-z o~ l 
primer d1a o;ol1.=1t.c.•:fo al i.:~1t:1m•:•, &. zu d¿1·.:c:t1a. 'E.-= .:::.r11:u.a:nt1·~ q1.¡e 
d1io de la ~-=rnar1a :!€:: trata. [•¿zp1.ié:; i:-r-=~.i;:r.taon, <i'n for"ma 
d~z·:1los:a-:!a, la'i -=r,t;r¡..jeo~ -=l'.l~ z.:: rea..li=an -:n e:=e dic., post.:r1or-
rnete la..::; ~a.lid¡,.:; y el tl;t.;.l <c·c1.i~a·=1•!·r1 ar11:.:rior :;¿d1•j¡...:;. 
'i1"ltt·a.das:) par&. dar· -:::1 r;.:,r-c1-:::1"lt•:.. do: d1::t:·on1t•il 1dCtd PC•r t1t:i:' d-=
habiti.c10n, En el reF-·c•rte ~paro:::·:.:rár1 r,úrnero'!. na;t-.tivo:s: en Có~O 
d.:. s.obr-ev~r-,t.;.. 

Este rei:-c•t"ta ~"= emi t-= 9.snera.lm'3:nto:r .:,¡.:!~ =e."1f'n;c. y es d• 
utilidad Pór• la. g-=.r~ ... :·:1.;. .t:n 9enerill y pare .r.il il>arente d-i! r"e~er

vac1or1ez .:n par"tic:1.1lar. 

::1 
Z:7 

""' ::z: 
::11 
:v 
¡;¡ 
~: 
r: 
::::: 
~: 

~ 

m 
"" :11 
z.:-: 
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1.3.2. MOVIMIENTOS DEL DIA. 

Er1 ;::;t.:: r-::Fvrte ze ur.pr1m.::n l<:•S mc"•1m1.::r·1to-z e:fe:i::t1;aCos en 
el dta-.. -=~ d.::c1r, el co11J•.•r1to do: reserve·=ione:-;. individr.~ale3 y da: 
·=1n.u=·r:i que .=.-- ~1all&n c::-~ttn·:..jo. L'et·e i:mit1r~e dePué:; d.e- cada 
Eurno y entregar ut1a C~Fl& F~ra &rch1vo a la gerencia de reser-
va<:.11,r1es. 

Al entrar al s~ste~~. s~ le solicitaré el dia que quiere 
conzult&r, como ze muezt1·a en 11 s19u1ent~ fi9ura. 

aporte ;e WJ·r111t1".tcs jel da] 
t><l da tAA ..... t>!>I : 110.Q!;.!~l 

'---------· •• IJJ!-02 

Como en todos lo$ reF·:irto::s;, el zi~tema 19' solicitará. s.i la 
impr-ezora .;i::::ta l i-..ta. Para el lo debe di:: observar ~uli:: 

• La impresora ezté -en l u·1e&. 
• T.::r.9a si..~f1c1ente pap.::l. 
•La primera pti.g1na esté en 11ne.a de corte. 

Si la impraz•:)ra e:tá apageo.da.. o fuero. d-a li1·1e:a,. el sistem~ 
no le pe:rmit1ra avan=ar. De lo cotrar10,se desplegará el 
si9•.n19:r1te rer:.i..,adro: 

eportl de 10Vi1itntos oel dial 
c.E!U hst.l h l11Pres~n ? 

)5¡( No J 
'---------4lC1J10Jl-Ol 

· Figura 1.'56. 

Si la impresora está apa9ada o fuera da linea, el sistema 
no le permitirá avanzar. De lo cotrarto,se da;plegará al 
5i9ui.at'\te recuadro: 
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¡---'leP"'..rtf Óf IC"IÍli'1-.tCi dd dta-, 

1 
Esf.tr• ~r fr~~r. ~flll!f'".C:J,., J 

~---------..·mi-oz 

El proce~o de im~ro::ziórt -as s~m-=Jant& eil e:·pl l•:ado eri 
· repc.rtoe aritet"ior, esttJ es, la t-~o::la e~;:,:i~oc:·ra p~rmit:¿. d-=tef'lO::r 

momentane-::imente la impr-:zión <f1q,1.w.a 1.":3i y la tei::li:c IE:SCJ .::;.n
cela.r l& operac1ór,. 

11:mi-o2 
92//.90HO 

F~rt.e ~t w:..vu1ii..".~~'i Q':l"IOS 

!>t li ft:ti11 t51~a,n~ 

~ t04 E;TAOO mAA f!Cll1 TIJ 
f!I, RES RES<R'IA. W:W~ 511.IM W\B 

1211 f !A Cooftr!Li:1 201~v!% 39/fll¡y/la ECO PJ(l;;Jl) T~!A 
ll:Z! F1A Cootir•m 10/'l>yl9\1 ZStii;yt!l :t? FEñZ ¡m;¡: 
IZZO FlA Ccr>lim<1 ZOl .. y/9/J 25/,•1/!0 ~-f p¡¡<: Jl~ 
mo FJA Confírom ZO/)l¡y/90 151,..,m "-' rr:--fZ AAlt 
im FIA """'º"' ZO/)l¡¡/90 ;¡s,,.,m "-" filt.f'O IUA 

Reporte t • .::. 

Y!.:..tt3~!.0:iIX~ 
1JlM::S~IN 

V!A..'H ilttJi!tt 
VIAIEi "'°'!~ 
V!..UE: l"J.C\IN 

l. NUM. RES. <Nümero de reservacjón> 

"" ":<r.J 
le' f!CL"l 

P1;; fj~l 

ZhU:~é 

tc~.~M.~Q t."E::C;:JIJ 
O.Cl'<-.'A 
~.t~ u~ 
O. G~ IL'A 
{l,ijij r.u~ 

2. NOM. RES. 
3. ESTADO RESERVA. 

(Empleado que realizó la reservación) 
<Estado de la reservación) 

4. FECHA LLEGADA 
5. FECHA SALIDA 
6. TIP.· HAB. 
7. NOMBRE HUESPED 
B. CONDUCTO 
9. GRUPO 

(Tipo de habitaci6n} 

<Paquete, socio o nombra del grupo) 

En la P&r'te inferior del reporte se rE:-;umer1 el número de 
resarvacion~z y el de habitacionez apartadas. 
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!.J.J. REPORTE DE PROXIMAS LLEGADAS. 

EEte l"'~FCrte Z!r"~e F~r~ Z?t~·· c~l!lez ;en laz persones ~u~ 

l l~s;~r"t-r. c-1 s1~•.nen ... e C1~. t_!n.;o C·:·F·l? ,jel r:nsmo le ;era entl"'e;.ii.·.:1a 
a re~epc1~n. para ~ve pu~·=~~ t~m~rze l?s med1~az ne~esar1az F~r~ 
S'-1 c-rr tb:.. 

U~t~·=' p1.1.::de:, sin i:rnt:·ar3.:o. p.:rd1r la imFrez1·:,r, de •.1n l"'~n·;;o Ce 
d1a. q~:::! Fara sabe1· l•z pe1·~on!s ~~ie llegar~n en la se~9na. Al 
entr~r ~zt~ opc1on. el z¡z~e·~a le z~l1~1t~rá el men~1or1ad~ 
r·;.r,;.;.. For· .:.m1~1o!•r"1 z.: t.;irr.a el j¡a s1-;1.a.:r·1i:e .;:11 .::1 s1:>t.e:rna. 

r:,.orto ilo ;rl,11» ll"'~"/ 
C.I ~11 !AA.,,.,t>t., : (!Ml.lól 1 

1 dil 1.AA,ltl.t~ 1 : 110.0~.1~1 

! ·¡v;¡.J 

Roicuet·je qJJe l&s fo:::~t"lao t"i•:• F•.J.-:.j-::1·1 -s-.=r· menc•r-!s it la f-e.:na del 
"Zi$tE:rna. r1i l& fecha ftl''t:tl menor" a le. fech~ 1n1c1al. $1 de'!.ea 
a~andon~r ~zta op~1ón, pr~z1one la t~cl• CESCJ. 

Como en todo$ los r~porte'!., el s1~tema l~ ~ol1citar~ si l~ 

tfflFr.a~ora e:st-111 l ioat~. Ps.ra '=l lo do;:b4 d-a c•t.·~~rvar quet 

• L.a unpro!i:~ora est& en l 1r1e.,... 
• Ten-;a suf1c11::r1to:= pai:-:1. 
• La primera pá91na ~~té ~n lin1¿:a de corte. 

to do prO<im llo¡a:!"'] 

i.ts.U h1t1 h: l1"'t$Dt"a '1 

)5¡( "' 

'--------.v;OOJMI 

Fi9ura 1.59. 
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E-1 la. 1mPre:zore ~:::td a¡:;.a9oda o ft.4-!:ra de 11r1.:c. el -::i:::tem? 
no le per~1~:r~ av~~=¡r. ~e le cc~r~r10.ze de:::Fles~ra el 
s1·3u1.:nte reC•.Jc-.•:fr.:0 : 

l"'°'\I :le"~"'" 11.,.;.,J 
Ezti:re r>er fi,w. lq:-r111&tlX ... 

~-------.....,._,,0~2·01 

El s::·r-oc-:zo d-:r lrnPt"-!Zlón e:; ~~tri~J~nt:'3! al '5:YPl 1ca.do en 
r4P~rt~ a,1ter1or·, e3to e:z. la tecla e2pc1ador~ permite deten~r 
m.:,íil.a.r·.t.ar.e~m-:-r1te le-. im~·-.;;:;1.:.n (f1?•.wc L':~· y la. 1:.-:clao CE~Cl can
c9lar la os::~rac1en tF19l1r·a l.54J. 

ACOOll 
ov~m 

Re;.crtt ee prcxn,¡s i lt;tii:u e.a N.Rs;e-jts 
tit 16/1\i¡/9~ 1 :rl'•u11c 

P>;: m 
21:1:12) 

tlJI 1'-11 ft0>1 f1J111 TIP lll NJ. um.c10 TAAJFo !tC ~:"1J f.ll'll'E 
RES F!"S f<l>J'J!ll 5'Llt>A ""'" CT Pül 

1292 m; 17/lliy/!O 10/ll>y/9Q STA 
11•0 m; 111 ... y/10 11111\>y/10 STA 
1141 IJtl 191•.,110 Wll>¡IJ(J m 
1141 IJtl 1!1"1¡.'l'l Z11"1¡110 STA 
11% J1ti 1!/M;¡/90 11i••;/1'J STA 
llló ™ 1!/lliy/!-0 1!'"•1110 STA 
1i19 FJ~ 2M~.w/9C 30f't.J.;l11J Ectl 
l~ FJA .?O¡¡iu:rr1~ :5,,•¡y6•j :;$ 

1'20 FJ~ ZOl1'iyl~~ ;."5/Jtiy/9ú SlF 
1220 fJA 20t~y:11 l51~r19U ~ 

2.0 JA!IEZ \U'(l<!(A 
), o um l\'KO A. 1 FM. 
9. O r<.~li.Jl AOOJlm 
9. O r<.CAA /fL~T!N 
6.0 P.ONll'.l.E: CA".OS 

lh15l".A'lil0 
l!ITT?(Mi!O 
!Nm!IJ'll!O 
r•r::.o.:wro 

•.o ~r<. rt~s co;A roimr• 
Z.O H.E~f<..D t( l'?.'.BA 1211 V!MEl i'UCTiw"S 

J.JfC .. FU ¡¡¡;,; 
2.CFra:liti..l 

v;.u:: ~!~ 
V!~E: !"t\PJ~ 

~'!~:E: 114".!lt 

C\UITO NJ, flfC!OO li'!.fO 

100,000.00 
rn.000.00 
221.000.00 
ll0,000.?0 
m,000.00 

o.co 
m.ooto~ 
11)('1, ~00.0G 
l~~.~s~.M 

100.000.ao 

m,ooc.oo 
:io.000.00 

l,40MCO.OO 
i, 400, ~o~.'º 
1. ¡:o. oco. ~o 

o.co 
100,000.00 

0.00 Al.JA 
0,00 IUA 
1.10 Al.JA 

-·------··---------·-------·-···-----------········--·----·-----·--·-····-------------·········---------·······-----··:·--

Corni:i p•.1édo3' observar, al final del rE:P•:irt.a EiFarei::-: un 
re¡.LHn-::tn do:: lit.$ ~ntród&t. d.cl i:tC:.r1o:•do:i :::e;:-.aladc. 

Re:c1.1.:rde: que una cc•PiSt del r-=:porte debe ~er emitida paro 
recepción Y i:otra para -=l ar"chiv·::t de r-=ser·va·=ionez. 
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1.3.4. REPORTE DE RESERVACIONES CANCELADAS. 

Ezt.;: r-:.-:-:.rt& -=~ de zumé irnF•:irt~no:1a, :::c•br=: t.:·do c 1.1ando el 
cl1 nt.; r.;?11=·!· :.lgúr-1 °:::e;:,,:•:;;1t•:'l F~r":. ~fe·:t•.::;r su r~:=:i:::rv:ic16n, 

¡:~'.f :tf..i~ .. 1E1 9~~i't~r~is i~ 1 ;:.:.i1 i·¿r~ará.;:~r=s~ i;~~~-==S~~t~st~-=1iit¡~ 
Par ello debe de cbzervar que: 

• L~ im;:re=cr~ e=~4 en 11r1e?. 
' 7~~~~ z~1f1c1e~~~ P?Fel. 
• La ~r1me1·a p~31n~ esté en 11ne= d~ corte. 

Fi-;1.1r& 1. 61. 

Si lai 1rn¡:.r-:sorc. -='5tt. apa-;ada C• f1.1-ara •:le lin-ao, e:l s1st.zma 
no la i:--:rm1t1rifii ;;van=::sr·. [1.;. lo c·:itr::,r10, se d-=:'!Ple9ará el· 
s:.-.u1er.té r-:c1.ladr·o: 

"'Uoert1 de rtnrvlc:icnn c:irctll2s] 
Et:m por ""''• loorimr,,, ... 

'---------«.OOlNZ 

El proceso do:;:; 1mFr--==-í6r-, oi:i. :;:..:.m•;o.ntG al c::c:;:-licado en 
re-porte anterior, esto es, la t.:cl.;. .a•Pes·=iesdora P•rrnite detener 
momentar1ea.mer1te la irr.pr-=-s.iór1 !fi; ... r.:. l.'53> y la tecla CESCJ can
celar la oper~ción <F19ura 1.54>. 

Como los antll!rio,...;s repc•rtes, la 
revisarlo para detectar anomaliaz, 
movimi~ntos, se emitirá un menzaje en 
contin1.1aci~·n se mueztra un '!j~mplo del 

auditoria nocturna deber~ 
por lo que si no hay 
pa¡:.el atestiguándolo. A 
reporte: 
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Re:;:"trte ~ rtHn•:!:.-,e.; ::.--<:!i::: 
A la fr-a ~ !::"'.¡,:·?~ 

P19: ¡¡¡ 
21::51n 

En cas•:i de pr-:so!nt:ar·~-= re:¡.;.rv&c1cr1ez i::ar'h=e1a:;., el re~·crte 

AE!t"~ 4-am-e:Ja.nte c..l que ~e ,c.1·e:entc. i& ·=-:int:.1n1.4=-ci.:·n : 

Rtpeirte ~ f!!:i!""•i:~:"U Ci!.C!l.idl! 
H h 1f':'".¡ 0o? t~JIUy!':'(. 

NJI tt:i< fWA FE!>< T!l' NI. 
F!S F!S lfl'I!IO 5'j.J!~ ll'B P!R 

tH4 1Ki !9/!1>¡190 2M!¡y/90 STA 3.0 L'.I)) 'ii'!.iJ <. 1 F~. 
1111 Jlfi tl/M¡y/90 2l/!<ay/9e STA 9.0 !<.!JU< W">.JSm 
IHI P.ft 1ent.11/9a 22J/llat!9~ STH 1.& 4.c:t.A '41 .. 'S(Jt' 
1219 FJA 20/Jf.u!'JO 30f)t¡yt99 EC1 Z.O RI~r..) Ti:i!~ 

It<i?.:~~D 
I!I'.U{.;>-.é!O 
rsm:t~'fllrn 

v:JUts ':;;i.JJ:TlC1'i 

Reporte 1. 5. 

!!<'!FA 
Ct~iJ 

rn.m.io J>i.~10.oi 
¡:0,000.001.m.m.oo 
tJ~. ~j~. ti~ 1. 40o,oeo.oo 

Pa9: OC! 

100.00.~.cc 100.m.oo A>UICtM 

1. NUM. F.E.S.: Número de ro::z.;r·#acióri. L'7'~ rc::·=-l"t.::s vendr&n 
en este orden. 

2. NOM. RES.: Nc·mbre d.::l e:m::-1.;.i!!d·:- ~·.Je r¿$:rva. Se 
imprimirán las i"iciales d~l mismo. 

3, FECHA PE ARRIBO. 

4. FECHA DE SAlIDA. 

5. TI?. HAS. 1 E~ la Eibrev1atut'a del tipo d~ hetbitacion que 
Sil! rezrvó. 

6. NU; CT. : NUrnero de cuarto:;;: re:s:ervado3. 
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7. NO. P€R. : Nl.'.Hri~r·:. de ·~~r!:-:nas. Tl"'.iJ::i di-;í-1:.o:! ,:.ara los 
acul tos y t.mc Pi-ir*O. lo:;; r-11 ;r.i:,z. 

por 

1 O. ti('Mt<F.E 1,;;:;,cF1: 1 : Ezi:-= Ci?.lt:J:'. ':. ;:.1.1.;:·js v~r i ~r. :i&·:;Jún sea E= l 
i::·:.,.,d•Jr:t·:>. E,·, ce.-:::-:. ,~~ s:ru;z.:. . .,~t·1dré< .:-1 1·1,:.rrit:·r~ d-!l mt zmi::i.~ en CO!lS•:> 
d~ ¡::·~~1.¡.;:t-: • .el tl;:.: ,:j..,., ¡::,::;·.i~t:~ CAl"jEF.ICHNO. AMERICANO Mt:ir•I!='ICA!•O, 
(ONTINE~HAL .: EUF\CiPE01. 7· en •:a-:;o d<::: z:ic2•:>~ e:l r1Urn~1·0 d<a é'st~. 

El re~orte a~b~r~ ~er 1m~r~Eo t~d~~ l?s d1a~ y v~r1ftcado 
P•:>t" el ·;.-::r~nte •:!e: r.zz~rvac1 1:0 n.:! y .el .;.i.Jditor n•:•Ctur-n•:·. 



~: E E ~ V A C I O N E S 

1.3.5. REPORTE DE RESERVACIONES NO USADAS <NO SHOWSI. 

E~te re;crte e::: de ~u~h• imi:ort~nc1a, y aebe ser em1t1do 
dt~ri?mer~te. E~ ca~~ de n~ ~~=~,. rn~~1n1e~~~= ~-= 1m~r11~1ra un 
me:n'::raJe c:w1r·1·::~···j•:•!:·. El r·o;,!::·:r":e ·:::let·-= :::e·· ·.'.;o,·1f1·:~·:1:· r:-·:·r el 
·;ia:rente .::le r~:::;-:,r.~-=1·:.r-1e:;.,. el ~•.«:j1t,:·r- r,-:.•:':•.wn:. 

La ~oli~1c1: =~r-¿. ~~-e~Ml~~,· l~ h~r~ ~~• ur~ ~~zervac1ón 

1"1•: 9.;.r· r·.t1=;;.:::l1 .ze .1-:,··.i::e •::!::::;::·.;.~· .. :-:: j.; };.:; ¡:.:,lit::l·:c-z .:1e1 hc·t.::1. Al 
.;,·,tr-.;.r 1:. CF:I·!r-1 el :zt:::".-:m:. le ;:.re.3ur1+:?r-¡;, ~t Z·:·r• mé-:; •:le l:.:;. 
14:(,(r ~ :z1g•.:1en<:e rrei-.:::=Je: 

r·~:,:.~:::::,;•:in; 'º •r,""1,· 
\.:•m In ""'''""" l< «1' S1 "' 1 
1 ·¡ 

~--------.:~('j.a.i~:-

En caz•:• C!f1r•n1t:1'-'•:•. ~l :::tEto=.''\:0. le u:ii:-rir'\tt"~ t.•: .. :él::; l~;;: 

r-.:-:;:rv?·::1 1:.r·~= r-1·:· -~.:-~·,:.r'":l=:?·:t?"' rr.~r·.·:r·e::::. l!t f~·:t·,~ ·jo:l :zlz":i::rr;;.. A 
c,~ntin'.l2C~·:r. :.;: r:.::':1·:.1·;;. -::l ::: ¡ .;i 1 •1-=ri':~ m-::nzc..;.:::. 

El z1z.":o:rr.~ l~ $Ollc1f:c.r.; :;1 la imi:~·.;::;c0 ra e.:¡:<;.; 11zta. Para 
ello do:be de ob~6rv&r que: 

t L~ impresor~ e:zf:4 en 11~~~. 

t Ten9~ :;uf1c1e~te Fª~~l. 
t La pr-im~r-~ Pl91na ezt~ erl 11ne& de ~crte. 

e;:~t-e ~ ra-:u.a:.:ne$ r.;, us;r.~sJ 

iútl Jistl h l1Prnor;r. ' 

)$1( "' 

'--------~·OOJH2 

Fig1..wa 1.64. 



(~Pitulo 3.1 F.E~Efv.:.•: O t.' E S 

El procez~ ae ii~pr·~zi~~ ez sem~J~nt~ el e··pl1cad~ s~ 

r~port~ ant~rJor. es~o e~. l? tec!? e:F~:ajora pe1·m1ta deten~r 
mc0ment~ne~mante l~ l~~rez1~r, \f1~ur~ l.S~• y l~ ~~~l? [E;C} ~an

c-::lar la ·.:·pero·::ión (Ft;iw·~ 1. 5~). 

Como los ~1~ter1crez r·eF·cr·te=: l~ a·.i~1t~r1a r1c::t~1r~~ d~c·er~ 

revi:;eo.rlo para de'f:e.::t;;.r ;:.n<:·mal iaz. >=·C·r· lo ~1.1-=- :.1 rio hc;.y 
rnr:>·-.1irn1.;er1toz, z-: .:r'.'iit 11·~ ,_,,.-, mer.s~]O:: er"l ::-:-::e: ?.to=:s:t1·;:·;c-ri•:l:·lo. A 
c:•:.r1t1n1.ieo.c1ón :;.: n1.1e~t.r~ 1.1r1 eJ·~1~~ 1 :· del r-=-;::·,;·r"'te: 

U:O~l4-Cl 

0111r,om 

~J< tOI F::"'1 fEffi', T!P "1 NJ. 
f.fi ~15 Ar9.!:f.I Stt.H"' ~ Ci PU:: 

i:c~orU! 00 r~H •.irlC'!'!'Z rr, ·~¡¡C¡¡ 
A la ft:r.~ et 1~1K!1 •1'J 

IQ'IPE 
>f.it:;;r:· 

f¡¡: 001 
i~:•i:J-4 

rtr.!t~ PiC rf:l'íTO ~tf! 

Cl."'"iO !(). FfClOO ~.fo 

¡ !oo,:co 
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1.3.6.ESTADO DE GRUPOS. 

E¡~e r.;~~r~e ez :~c1~n~!. y le ~m1~~ =~ri~d1c~m~n~e el 
9.erent:e do: r-.;z~r-1a•=1·:r . .::z. c:,da. ve= q1.i-:: ·=-=~.;:. c~nz~1ltar ~·-•.;; 

gr~~oz va~ ha ll.::9~r. ~z1 co~~ 41 n~mero de ~erzon~i y cuar~o~ 
·:::iue ocupo.,·e..n. 

Al .:r-.tr 3r 
t;.11 ~= 

l""rte O."''''" ;. ;'"""'! 
! <.fm ii<'; la lo<r"~" 1 JI 
¡ ):1( t.: 

'----·-----" .. ~c;~-Cl 

F1-;z•.1r-¡, ! .6'5. 

E:l Zl~~eir.~ l~ Z<:·llc1t:a1·;: Zl l= irni:r.;z..:,ir~ ezt-.~ 11:=.ta. Par-=-. 
ello d~b~ de oe=er~?r ~~1e: 

• La lfl'!~f"-?S:,t·? _::¡":~ .... l 1n'=:=-. 

T~n9a ~t,f1c1.::r.~~ Fi~el. 

~ La ~r1mera ~~31n? ~!~~ er l;n~~ dQ c~r-t:e. 

S.1 t:o•jc• .;¡ correct 1:•, .:1 ::;1-:;terr.~ d..::=.¡: le';iart:. l& ~19'-'l~nte 

pantalla: 

w.-rte ::¡ fat.~::. :!e Sr'.P.i>--¡ 

l 
E"m "°' fM•, I"ra:....:,... ! 

'---------:co:r.-01J 

Figura l. t.6. 

El pr"'oce:-z.o d.e: 1mpr-:zi6n es; ze~-:Jer·,t.: ~.. e:rpl 1-::ao:!c· 4':rt 

reporte c.nteríor, ezto ez, la te-:la .::tpac1ad,:+rd Fenr.it.:: det.:::ner 
momentc.r"learne:nte la impres1~·n Cf1g•.Ara 1.53> y la t~·:la lESCl car.· 
cela,- la 0Pi::roci•!•r1 <F191..ira 1.54). 
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w~ IC'Y<f m:l'A "'°" 
61!'.f'l <RP\J AA'!!!O >'t.U~ 

F~r~t O! ~t¡OO ~ Gn~os 
• h fed'".l ele tS1!'.ayf10 

ti*ITO !<> "' ., "' 
f'C.J cm STD Sl.f 

1rn P\El:LA 
121' ?<'.'E'-1 
mo r<J• 

1?1!'.¡yf9C 20il•ar/90 tilfiCT~ F!1~ F'~S JO S O 1 ?!Ul it UF.1>1 
1~·(1',¡¡/~ z<Jf,..!fl~ ~!sefl;(ltfi ~O O~ OPlb'ICrttVAl.Et{AOE).(l; 
::Ct!f.¡y19U r.i1M¡y/9G VIAJE: !"t'f!" 10 O O 5 En!rffi tl CIU. tl cu;ó'\ 

?a;:OC! 
21148:52 

FCUO 
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1.3.7.REPORTÉ ~E ANTICIPOS. 

E~t~ r~Forte perm1t.e ~~n~r~l~r l~z ~~tlCl~~~ ~-i~ 101 
futuroz cl19n~~z ~el ~otel ~f~~tu~n pcr ~~~la~ta~~. ~ar~ ;~r~n

ti=~r ~u r~z¿r~a~1~n. ~l ~ntr~r ze d~z~l&~~r~ l~ ~l~Yter~e ~·•~

tallas 

>=':-;•_ir a 1. ¿ 7. 

El z1~t~m~ 14 2ol1~:t:.~r• ~1 !a i1r~ra::r& *~t~ lizt~. Para 
éll•' <::.;..t:.'i" dir:: ob".:Zlf:r.·ar :.t'J<:::t 

• T~r.-;c;. :;r1f1r::1.;,nt.>l ~<r;:.iS:'l. 

t L~ ~r1m~ra ~69¡na ezt4 

S.1 todi:o .;,-; ci:•r"r"líit·:t:.•:i. el Zl'i1'.:~r.;~ o.;zPl.<:.i?rr"á la sa-;1 ... 1-ante 
pantalla: 

o«rtt Ot !r.tici.os! 

Esi:trt ~r ~¡·oor, 11v1111PJO ... J 
~---------.OC16-CI 

El proCGZO da imi:rc::16r, e=. :emeJar.te al evpli-:ad<:>- '9:n 
• report• ~nt&rior. Q~to es, la tecla espaciadorb permite ~etener 
mcmentane~mente: la 1mpres10n (fl'ill'.Jra 1.53> y la tecla. lESCl cesr1 .. 
celar la op~raciOn <F19urh t.~4>. 
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Ci 

Pf~fi"•a:i-:.:-, 

~re 
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L'JiO MRCO A. ' F<.•. 
A!..Ul:O ~IST!'i 
~:Hu~...: c;..."l.·.:'5 
JA:-'€: \'ür~li:C~ 

!";;¡;¡ t!.~t!8:-!: L-:'fS 
"K'14 .-.f~'1'1tC L~E.: 

P~!'V i::::cPS-t-é:':.. 
't:<?D C(";~U 
.¡.:;-::-; tNT>)1•tQ RE:~ 
;:.;:>::.;~r¡;¡i;.:..~:¿__ 

r::FC J(líefí 

....... , ,. 
?e.:;::. 

O NE "' 

c....-.~ • .:, : F~=:a F~=--<l FéC'.i ~~erva::Cfles 

j; ~~;:~: " ,j.; ce 
!e~ q;_,;:;.· F'at: ér~tl::l. Sillca 

.:::<.J)C ,::.-~i/'?O !? ~,¡,i';.~ .:3:Ji!¡J'/°1' 5i.:'3·-i':t. ~"D: 
L"J;, :·~,: :.~'r.n:~~· l!'.;".a.1:~~ .z11:--¡i '5'~ t}t ~~-r.< Y'.;-'\ .~. 

J.~::.:~il) :C·!".a 1 :?~ !;.!',¿,.·?~ 2:·i-a;i9Q !!rf"~::.~. ~ ~""' .. :f~ICU 
~:':·,OJ 1:1r.J,i'9·} t:.~:ar1'? :(i.~c.,r:~ l' .. ~;c;: ·:· 
l~:'.f'~'? !l 1!':a¡,:i~1 t:·:.'J.1~·1 :•t -~""·'') :i.~!:~ ·e• 
:~\u:·:; :~·1'~¡;?-C· h:J;::~~ l~1.1:...L~j ~~e~.;:1V"l l:!.1: 
:::..:.~<·; 1'''-''.J'",;~~' ¡~;; .. l'i') J~i"!·.l. 1~ :tzi!,.•l:;:~ l~!J 
1~1J.~(~ :vi"'h··:-: !<:'.1 ;.: 1 ~·) .z·~1r· .. ~1?a cssp,.;,.:!C'• 1::~ 

:~e.•)h :~':'.r.':~ ;~ifoli?~ 1~•Ji..11~~ 02:2:~::: .. 1 i::s 
t.}.JL!~~ CL"•• :: tu!:.:lr?; t11'J·Ji:;c j?7f:<,~:c-1 :.:!~ 

:~·J,CC~ t~'.f.JJ. ~) :~,'.ll!a 1 /~~ :)í"¡y:?~ -:,;;>- ·:::;1 ·,;...,i :·E~;,; 



l. 3.8.PRODUCCION DE AGENCIAS. 

a;~n~1~2 d~ ~l?J~ u~~4~,,~~~'s l~ ¡Q~ri~e El 9~~.;:~~~ j 

rQ;Qr~?~1~~~~. y ! ~~ia~a emitir ~1~& Ja: ~=~ l~~~r~. =~~f~C: l 
t"':m~·.-;.,-;,..j:, ..:::;~. t<·u~. e· .::r. ':.:•··~: .. ·;i.:a :-:lt;.~ ;:.•.1-=·:J-:- s;~r ¡',·.;:a-.~z 

dia~¡¡~a~~e. Al ~~~~a~ al ¡:s~a~~- i~ ~4i~:~?~1·; !~ i1;~11a·~~ 

~~-;.,~Cl~ óe l~>J;!~ 

!,, «m !:sto !1 ru•.:,•• · i 
~~1 ( l.:, 

. ·.;:;H:J 

F l ;ur ~ 1 • -: ·?. 

El ::n::t:~mz. l~ '!<!ilti:i~::sr;, z1 la HJ1.¡::r*zcr-~ -:zt& 11s:ta. Fara 
~! l·:• ,:-=::,.; ::!* -:..t:.f:•··.-ar ~,_,¿.; 

L? im;rez~r·6 ~=~~ en lira?. 
'Ten¡~ ~~ifi=1~r.~e ~~;~!. 

• L& ~··1rn~r~ ~6~tr-~ ez~~ en 11~~f e~ =~~~*· 

S1 ti::•='C• ez c:>r·r·~:t . .:, -=1 z1-::i:·~.:.rr:? -=~~~,la·;r¿.r-¡s, la st:J•.11-e:r1ti:: 
~c.r1<:ol la: 

Fí91,.u·a l.7ú .. 

El proc:s-zo dti- 1rn::ro:::::i<!·n e~ s.;:rneJ&nt-? i!l IS:/Pli:-.:s-j,;, an 
report~ ant~rior. esto ez. la t~:la ~~pac1~d~r• F~rm1~• det~n~r 
morrittrit;.¡..r1-:a-rn.::nt~ la irri;:.re:z.1ón (f39w·a 1.'!'i?> y la t~-:;l¡;, lESCl O::Ein
c-el.etr· la c'l=,~ro..:1ón <Fi:.;•.tra 1.541. 
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C A P I T U L O 3.:. 

R E E p 

2.1. INTRODUCCION. 

ó'= R~·:e;:.-:11!·1·, 

d-So'!Cr li:o::i·:r·,, 

1 legada de 
huéspedes. 

huésped~s. reportes iestad st1cos 

t,.W,io tt -=v.: 
·.1t'T .. :·:::l .. il,:·z d-:: 
y salida d-3! 

El rn~·-::1•.d·:· a.:. '""='·:-::c:1·~r- :;..:- .::,·:;:.r-;~ c .... r --:::;:t3:•r·;., i·;;,;::r• . .:=: 
'iZ.l1rj;;, dE:- 1•:$ ¡.·,,_,~,0:;;~~-== .::=,,_l f-..:, .. -:::;, ¿.z: ·:-:m: E-1 •:.;.r,'!;r"C•l y 

b 

E! ~~,~~=~Jl: ~e llegada de hu~sp~des ~~rrn~t1··¡ ~u r&?l~tr~. 

ta~to en r·•5er~~c1c1~~s 1~~1v1j~~l~L ~ ~·i 9r·u~~. ~Zl :~rr~ e~ltlr 

-::.o r~;:-:ir':>! ·1~ l;;.: t:-i?rz•:r1:-~ ~•.lo': ;; .. r·1·1:,;,,r-: · =-1 ,-,:,.';.:,! y Z'.l c..:·ns1.1lt:.. 
~or p~rit~ll~ o irr~resGr=-. 

En raportes estadísticos ze ~·~1~é·i l~~ re~~rte~ de 12' li3ta 
de t-.1.JO::sp~.j~;:. ~~.t:·z.na •:te r.:r.ta::. i:·r :.n'. ::t: ~·== 0::1.,:,: ·:•:·1-:a.-:1i!•r-: y ~.arrnit~ 

i::l i:,?r•-=J:: •j¿o l=--.: t-1.?b1t¿;·:l·:r .. ::-: .~.:;l ~·.:·':-=:l. 

Pcr Glt1mo. a•\ salida de huéspedes F~r~l~lr' l~;r1m1r el 
n~mtr• de l~: p~r;~r?= ~1·~~1·;.m~daz F~,-~ Ziltr. ~z1 c:rnc ~~uella3 
q;.ie "S¡;, l i-:~r 1:•n ·¡é ·.::3-: l !'"', :.t¿ 1 y F.:: ,...,.:n -:-ia 'll d~~ =-1 ·:·.:.:· ~~ •.:~·,é< r,;:.t·1 t: ai·:i<!·r1 
de un .:11.:::n':.;: ·:;u-: r,.;.,,) 0•?3l-l•;•Jii--j.:· .=:l r.;.t;..:l. 

E:o.t.:: m•!·'j1.~l·::- i1;t:er"<:<·:":•.-1a 1=:.n l:.z •jO:,t'\5"3, F.;:·:1:.-s- ll'"'1f·:r'i,~0:1:·n ·::-:::1 
mi!•dulo •:3-:: reservaciones. y '.::O: 1:::.. pr··=-~·r•rc.1·:·1··io o l•:.:=: :~>-•t1r.!•d1.•lV~ ~-== 

caja recepción y auditoria. 

P~r~ e1;tré<r a este modulo, pos1c10n~ en el m@n1.1 F·r1n~1pal l~ 

C•PCU~;.n dB "RE(EPCION" con laz t:-::..:lé<:. d~ m.:· ... ·1f1"11~nt•: y Pulze: 1~ 
tecla tRETU~Nl. En unoz momentos el s1::;te~~ le zol1citará zu 
clave d€' acceso. c:c·tn<:· so! ilustra ~n la. z1·;•.~1er·i1:~ f1·;1.,1r·a1 

ln1ci1lts 

ClaYt 

Fi'i11.Jra 2.1 

Te:cle-s sus in1ciale-s. lc.s cu31.les d<eberb.n estar dadaz de alta 
en el subsis.tema de mantenimiento. [•e r10 so;:r Sisi. haga q1_,e el ~u
pervisor lo hiil-;a. Pos ter iormet.e técle"3: $1.1 claYe d~ ¡¡¡cc-:so, la 
cual solo 1.1ste:d det·ert.. coriocer. Al entrar a es.toa: submt·d1..1lo, 
aparecera un menU como se m1.1'!i:'stra a cc0nt1nuaciOr1: 



R E e E p e I o N 

Ll t;a=i ::t "11!;.;~ 
i\g.;.,.!ts ti':ijistlC,:)5 

:.tli:i. ~ ~ ... ~rt":itS 

A c·:ir,t1r11.iac1•'!ir. e'¡:·l!:c.rer:-:·z tr-::...-.::~r.-::r·.t.: caoa unm de leaz i:1P
c1~~es, F~r~ a~z=·~4~ ¡::az~r a ar·.~11~arlaz d~ forma o~~~llada. 

LLegada d'? huéspedies: A·:;uí Ft::Cr"á. ef<:-ct•.1a..r la c!o;:::·t1.,ra de los 
arri~oz, tan~o lo! l~~:~1du~l&: ~e~; l~z e-:: gr~~~. ?51 ~omo con
Eultaz e 1~Frez1~r· j& re~'rt~z de l!egaja~ cel d1~. 

Reportes Estadísticos : Perm:te e~1t1r loz reFortez par~ el 
contrcl de loz hLl~tFe·:e~ en c~z~. az1 c~mc l~E r·enta~ d~ laz 
hab1tac1or)eS y el pr:r.~~~1c~ d~l di~. ~n el cual z~ re~1z~r~n las 

::~:~~-::: ~ ~:::~~=~ i' Y lo.~=~~~'.~~~:~,~~.~:~·~ "~:~~1 ~r::~·=·: ª:~e~·~:~ e~.:~ 
~-=ra el Fi::•r.:1-:r·,•.·:• ·.:-:: ,:_..:.,..¡::¿.:.:.::.r, .,.: 7::--.:l =el :::~c. "-:";.·;::¡.;r1 F-ar-:-;-,i~.: 

Salida de huéspedes 1 C.:n ~="::-. ,:.pc1~n 1..+zt.::d r;oara.. ·=on-
trol~r todaz ~IJZ ~~l1~a~ d~l dia. tanto laz ~alid~3 d~ lo~ 

hués~~dQs ~ue ti~nen Prev1~to d~Jar el h~~el es~ dia. az1 como 
loz que realm~n~e lo han ~eJado. P~rm1~~ ~tl mi~mo. el desalojo 
•:l'l hi:01ta·=1onS'z, de io·~•..J>:llo-z cl1er-1t'"=Z .:iue hallór1 s•lda·:f~ zus 
c1..1en'ta'.i. 
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2.1. LLEGADA DE HUESPEDES: 

P~r~ ~t~trar ez~~ OPCl~n. 

Recepción~·~ ~1 m ~u ~r¡~:¡~at y ~o 
r."lozt:rad<:• o::n l i;i,w:a ::.:..::.:... 1:. ·: 
P~~t~r·1or·r~~~t:e r~c~r• ~,, ~t1 ~ant 

z.:lec.::1c·ne ..::1 s1.~tm•!id•.1lo de 
tar·1·:.rrr..:n":.::. i:n '91 ~ut•menú 
:1-!n d.: Lle9ada de huéspedes. 
11 ~ otro zubm~t"1U, cor~o S'!I 

rr,1.1.:-:::'":r~. ;:. •:·:·r-·t:. :-, ;..:: )r":: 

.,,,;;u Pft·rt91stro 
~t<;a':"'o:i ir<~·:~..ial 
FE-mtroijctr·s-:.i 
F:~-:rta ót llt?1:as 
CU"t!'Jlhóe:l"1;1:!~i 

Fi;1.1ra :.3. 

C.::.tr.·:- :::.:: é' ¡:..l 1·:·~· ?1·,t.:er 11:.rr,'\e:í"1t.:. e-zt-a .-;>pcii!•n pe,-1,ü t.: el 
re?1~tro y m~neJO d4 l~= lle3~~ d~ loz cl1~ntes al notél. 

S.el..:-=·=l :·ni: lt.· C·~ :1r.,n qu~ d~z.:.;. C·:>r1 la~ fl.:ctias da mc·.:irr.ientc• 
y lat t.:cla CF.ET1.'F.tll <:· ;:.1.1.~Ce f""3:·;t"~:>ar'" &l mer11 .. 1 a.n+:.er1cr Pt.,li&r'ldiJ la 
t..s.:-la CE-=1: 1. 

A cor1':.1n1.1a<:l·!n ..: 't= l 1cc.r'":r..o:•z .:n .j.;:teo.11.a: ·=ada i.ma d.:;, lo:? an
t•r1or~s ~¡:..c1cnez. 
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2.2.t HOJA PRE-REGISTRO: 

Cvn ez':a ·:,t:.·=•·:r •. 1.¡:::t:-=j .:,z::t~,..,.j,-t,. l2'z h•:.J:;-:: ·:·:.n l:iz .j2't·:iz ci: 
lo~ hué:zped.,:z ·:tllo? ti.,:ne-n r<:E:er,,.¡ .. :1•!•t'1 F:).r·;. -=~-::: •'Jlei. (.;.n ell.;. ¡:·*r
rn1tir'á ~llO:: el ,-e:;ii:=:tr'·:• do: l·:·z m1zrr.<:·:=. zea m~z r~F·lda. A 
Cl'.:•nt1n1...1dC1i!1n rri·::;;:tr·~rr.-:.z ie-n l.; f1·;>.H'Ei 2.4., la F.:.ntalla q•.J~ 
dezpl~ga,-a al entr~r a ezta opción: 

~~~1 frt·r:¡1!.~·:-----, 

Te-:leé h fec:t.a ~ Ue;a:a .~ 4P-:>P~I 
tri el f:rut-o IM,~.~t·J ó j 

P'Jh~ IESCl ~in roe'ir~:cr :11! !e"•j 1 

l9~.t:.1~l 

~---------<-· :~1~-~z_; 

F l ~·.ir·.:s ~. ~. 

Com.:• F·•.1e•j,;;: >:·t:·'.iE:''"'""f!'·. el :::1:::te1."'? l·~ z-:.l1·:1t:c:.r·á 1~ f.:·:l":a (je la 
cual d~zea l;.z r1•:·Jd~ ·:!e r-::·~1::t1·~ .• F.:r default "?<Zl?•··'?<r"~. 1~ f"::r·-:r-,a_ 
con 131 que es':<. ':.1·;it.;.J.,.,...,,::l:· en o::l :::;.:::t-E:m.:.. ~l ..::=:':.~ f'%:t·1:!' -=z l;.. 
c.:i,.r"ect:a, p•.llze leo ~ecla r.i:.'ET'.'FrJJ. -ji? le• c:cr.trar·1r:• i:-1Ae•je. 

tood1f1c;:..rla en el f,:..rma.':.,;i AA.MM.[·!., e z;;.l!Pº al rn.::r1•,1 :;.n1:-::•·1·:·r C·=r1 
la t.:·: la lESCl. 

El -:.1:::.t:.~ma -=•:.rneri=:.f!l ~ rc:.s':rear .j~ \¿.,:; r~z.::r·.1;o.ctcr:.:z. a:iuel-
las q1.A-= ':61·.s:;3n r:i:·m·:· f.;.·:hio .;i.;,¡ 0:1«tr~.::ci 1::.. z~;>.ala,j.I<. ['en•:• e. 'lZ':1r 
nin9•...1na. -ze dezFle.·~orá la 1=·antall.; de. l~ s1;1.11-:::n':.:: f1;1 .• ra: 

---41,m ore-ro;istrl 
KJ hay l!t-ilC:lS óe 

~ede'i ~1r1 !l 

d1l l~H~¡y/~~ l&! 6·~~J 

Figuro :.::. '5. 

Pulse una tecla y el sistGma volve~á a solicitarle otra v~= 
la fecha. S1 desea abandonar esta opcio!<,.-1, ¡:.ulse la tecla CESC l 
par~ regre~ar al menú anterior. 

Si Gl ~istem31 e-nci.Aentra r'3.:servac1cr1ez con la fe,:ha s·~r:alada, 

!:.ill le sol ic1tar.i por el estado d.:r la 1mpre'.:.oré<, come• ze mu~st,-a 

•n se.; .. Jid!'' 
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~u :~:t~~:,:::~j 
>51( lb 

'---------:i:IOIHZ 

Verifique si 121. impresor"a ~zta 112ta. ~zto es: 

Que se enc:1..,er1tr.;: ~nc.;.nd i d.:i.. 
0.ue e3té en 1 inea o F:~;.d¡. 
Que ten"'i}a :.;;uf1ciel"'1t~ p;.¡::.·~l. 

Qve la Pr"ler"ai hoJa ~-zt<t: e:n l¡;. lin~a de c~rt.a. 

Z.5 

l..IY1a ve: q1.1~ halla ver1f1cad·J li::.z ;¡.n'::o:::t·iore.z ,::·un*:·'.:I~~ :t~l~-:
c:icrie la opo::ión de "Si". S1 '..4-z;te-:1 ~nf:.r.!t P•:r" ;::q1.iivvi::ación. o y:=s no 
d<S1z.ea imPr1m1r la::: h-:·J.a.~ d~ reg1:::tr-.;.. e-zcr::.ja: la o;:ci•!·n cc•ntra.ria 
o ,:.uh:"-t la t-e•:la !ESCJ* 

Si la irnpr~zcra e-ztá f1.1~t·~ do: l1r1e::.. no ti~r1e ;:::·:a;::-el o ne, ~e 
enc1.Aer1t.ra l!itn::enojideo, el z 1 :::t~,,=- n<:• le perm1 ti rt.a a....-an::a.r ~ 
r~i;iroes~ndo ~l men1.'~ anteri~r. 

Al momento de imprimir, .el sizt;::m;,. lo ind:.c~n; de l~ 
siguiente m&nera: 

J111"t-re-¡i1t::J 
Es.Pete por f1'10f, 11F<i11«"Qo ••• 

1016-02 



FEC~PCION 

2.2.2. REGISTRO DE HUESPEI>ES <INDIVIDUAL> : 

En ~~~a •:Pc1~·~ ~=t~j ce:•-; r~~:s~r~r, ~~niult&r y mod1f1car 
los dé!t ::: Q¿¡. l·:·::: ::l 1-:.-,t;¿.s ~'.•e ~e r-:,;1ztr>E:r1 -::n -::1 t"11='tel. LLam.Eo.mc,~ 

rezerv~ 1~n 1nd1~1au~l ~~~i-::11~ que no -=·c~de de ~éz de cínc~ 
h~b1tec ~tiez. M&~ ~11~ d~ -=~~@ ~~.~-=ro se cor.c1der~ ~n ;rupo. 

r•mtro "- ·~"'"" 

1 

:~~ ~~~~~:~:1~ ~ : 
Tlr::' 1e ~z;-M : 1 
Jlt:tCirt dtl Ílr.Pj" : f 
l::rdictc : 1 
:.;.e:'(lil. • 1 

¡ 
~;. ót PiV.!t'l : I 
Ch1'tCr~1t:i : 1 
Fe-:ta Er.tr¡!j : 1. 
ft"J'oi:ih:a 1 [, 

~----~n di F.t11ltro 1 1 1 

1 

1 

>Ccrl Rtser11lC1t.t'I< ltfCt"tO : [ 
S1n fit'!erva::10n eas del :.;to 1 l 

'------'of~ucn : J 

1 

~~~~~ ~ ~ 
t1.md ' 1 
tsh:lo 1 1 
fu:1CNllCJ1 : 1 

L--$tltcc:1Ct'o! c:oo flt-:t.u t lF.81.P.IJ o !E~I r;u1 uhr 

lllllitUl!lillll!Ulllllilli!l!llllillll!l!!lllllUl! 

En ..z:l rccuo..:::rc C..: !:. ¡:-:\r':·:: :=:i.•.1t~l"'tjf', el si-;.t.ama le solicita 
~1 el huezi:--:d P•:O:Z.éé r<i:z.:rv~.:1.!n. S-1 ez szt:ie el ca.'io. S'31: buscar-a 
en los o.rcht·,¡oz loz datoz y z~ l-=: d-:~i:=-l.::9at·itr.n o:n P~ntalla.. De lo 
contr-ar-1·:i, se le as17narA un r-11..1evo ni)mero, con el cual rnanejara. 
en adelmnt.: al h 1..iéZP'i:d. Obser-ve como e3 a.s19na.do el mencionado 
número en ¡¡11. si9uiQnte fi9ura. A contin1.1aci6n. detallarernoz cada 
uno de lo:;: ca.mpoo; a capt1..a·ar '=tn esta c0pc10n: 

Nllmero de reser-vaci6ru Ez ur"I m."imero az19nado da manera 
automlatic- por ál s1sterna, e:l cual con~t.s de cuatro dígitos e 
identi fi·:~rá. ~n ltidEil&t"1ta al hué¡~ed. 



::,; 

No11b,-e del huésped~ T1e,·1-=: '.!! .:::·~ o::...-.;1r·,':a. -==~· =•:-::ro::: ;::¡.r·=. 
t.a-clee:.r .::l n:rnt,•·-:: ·=-=l f·,._1é:;;;::.;.::;:. ~~ ~1 ":-::·~~· 1-: tr"adi .• ·:: -::~ f.;n~~ 

a,1..1tcms..t1-:~ !as 1-:':r~~ ~ :n;;.·¡•.'1'.::C'.daz. L ~·.1:;.;;rlr:'l•:iz q•.J.;; :.rC1!0:"•== .::.n 
li:>:::: ;;.;:...:::111':1:·~ ·i ;;-:.zt-=r~.;r"11.;:1·,":.;; C·:·r" 1·:· n:rri:--.ra::. E:": ·=~·~.;:: rn: 
F*Jda :;et"·:.::::::..:·:· .::r1 t,,l~n::•. 

Tipo de huésped: Es~-= :i~~~ z1~~@ ~~ra z~t-:r ~u• @3 la 
farma da F~;o del cl1~~t~. ~l ~~tr·?r ~ ezta c~rr~c. Ee ':le¡ le9ará 
t.~n pequ~1~·=· :=:·.~a.r,o;enu, el ·=•.1cl lt-.-:j1::- l;,.: .:i:"=1,:1··ez ~1z;:-:.n1t·l~ 

!'""" ""..,,,,.,,, ______ -"' .. :·:·:·;-!:, 
1 

"'· ""'"""'¡lr, :1:;:::1 ¡ 
~'e>'J,;s,:~j :IF!~~JT;.f!A ll 

• T1p0 ~ "l.A$?!'~ :! 1 

licat<i ód """' 11 1 
""""'"" :1 1 1 
A-r.rcu :l l ! 
Jrti, de Pn.ie~t! : 1 01 ¡' 
Chve Créo11tc :1 1 
Fv-J".• Er.tno : l~·J, )~. t~; 
Fe-:t.1 5.tha :1 • , 1 
~r1 dt ?.t-;atrj : IZ:::191 ¡¡' 

TtltfCJ"() :t 
Pho; ~\ W"JJ sl 
f':oh.ntn : 1 
ÜFn!l :1 
~irei::itti :1 
C1i,,Mj,¡d ti 
Esh1' il 
IQClC"-lhéld l { j 

~----T1po d.t h·J4iPti:S---J 

Wlllillllllllllllllllll!lntl!llillll!lil!iH!!!ll!h 

- Re9ular: Es el cl1er1te ·!11.1~ el rn1sm•:- ef..::ctu:i.ré él ~ago, ya 
s~a en ef~·:t1vo. cheq1.1e, tarj-ata de c:ré 0j1":.:· o bo:·no d<:: 1nt.:rca.m
bio. 

- Grupo: El el 1ente pro..,..1-en'=: d.a :.:n 'Jl"''.lF'=·· y la fo:·rma de pa90 
s.e 9uard:-. <!:: ... 1 uria cuenta mao:st.r¡,,, la cu~l 'S'3: explicara m&s. 
ad>i':l&nte. El el iente <;ene,-¿,_lm-::r-,to?: ;:aga -s•.1s. c1..1enta:z en un fol 10 
extra. 

- Socio: Este hué::.ped efect1.1;. ;u pai,90 ger.era lmente cada. año 
y toma sus d1a.s en el hot.al por medio de un arreglo cc.n el mism~. 
El número de so·=io se l.: solicitará en el s1·3uiente c~mFo. que 
sa renornbr"a como "Núm¿r·c de. s1=1-:1c-", 

- Cortesia: La p.:rs~na hos¡:.i:.d&da no F·as;i,;. su esta·:ha en el 
hotel por alsit.'m motivo, c.:.mo el préztam·:i d.e al91.'.m serv1c:i·::i o 
promoción ~ara el hotel. 
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- Uso casa: Ez ·::1.is-1·1-:l·:· .:;.l:i~.w . .::m¡::!.:a,j:, ·~·-,~=- 1.in~ habit.::i•:l·~·n 

q~¡e ezta r.:~1str=~~ ~'~ el z1!t~rr~. El ~ !~O por l~ 9eneral no 
~a9a l~ renta de l& rn1sm•, ~~ro ~~ter~ r~;l ~r~~se. 

Sel~=·=1~r1.: 1:... .:.¡::c1·=···· ·=!~•e d-?'Z-!:-7: .;.:.r, lz.~ fl.:::·::r.eoz do: rn•:ivirriien":·: 
b.;:l~~~fé;~. ri:.ETU::;r~J ·=· ¡:.•.dse la ':-::.::1?. tE·-:cJ y ~altéi.r;. 1:.. 1n.;:z.:a1·a 

Conducto del huésped: Et·, ez+.:e ::..r~¡:·:. :ae lo::: 1rl':l!·:=- al s1~
to::ma la Fr·:·:<:::l-:r1•:1a-. -:· ::·:·r·juo::t..: ·=~ ..:-nl,;.:-7: ..;ntr-: .::1 •:11.:t·.t.a -¡ el 
hotel. '?-¿ .j.:zpleg¿,r~ ur, sut.rn.:1·,,.,1 er. 1:-. pz..r+;~ 1=-=1•.fierda. de '!.•.i Fan
ta!la. cc·mo l·:· rnueztr:. l::. s;.¡;•.iier.+.:.: f191.ir;.. 

¡.-¡:;trc 6' ,.,,,.,~.,------~·.:1011-i2

1111 
) n.:. ea F.er?.'"01:~~ :!12211 l tt.:rtr!- hJ!'i=td : tiUCAA.t-0 T:J>!A 1 )J 
1 T~~1 Oi Mr;-i'! : lRf.9.1,;.¡:.J 1 

l "<ot'! ~.1 ,,.;, '1 ;1·1· j •C:r...;.cto :! 
.-------,14",erc11 :1 

(('1!·.'00 ,.,, oe Fn.it~t'i : 1 OJ 
.-------.ni; e CréJ1tv : [ 
>tiI.~E:ro < F~i En!r1~iil : 1~c.os.1s1 

Pl.l'.m f<<:'• !'11~1 : 1 •• 1 1 
Jt.iEP{:.W.E!O n:.r¡¡, dt F-!;lstro : t::: 19! 
AGL'l!A '0:.:lCM.. Ttllfono : I 
AG&:l~ E'TfJiiJERA fl¡cis dil Auto t l 
SOCIO Prcfui&. : ( 

CCf.rESlA EIPresa • ! ~ 
il!Ii Ct•t::tt<. ; ! : 
CflCI~; 1'E.ICO Ctu1•d 1 I 1 

'--------'E•t•do 1 I 1 
1 i<aCl<Nllil>d :1 1 
l-..c o n d·u i: t. o d t hu t s p t 

lllll!llllílllllllll!lllíllllll!Uffillllll!!lillllll: 

- Dir"ecto: Ez el pro:ip1~ el t-et"lt:e q 1.u.:n cor.t~cta con el hotel, 
ye. ltiir~ -:;u.:: t-.a;,:e 1 !:!. re~ervac 1 ~·r• o l l .c9a. por ~·.1 cuet"it a. 

- Paquete: Proviene el cliente de al91jn paquete en lll$pecial 
q1..1e ofr-e:zca. el hotel. 

Intercambio: Se car.Jea parte o la totalidad d'3 los s-ar
vic1o:i~ por parte d.al hotel con, la mayoría dor: las veces, la 
empraza del h•.iéspe.J. 
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Ager1cia Nacional: tJn¡;. !!.S:en•=i~ d.:: vi .::::-, c:-.r. l=- c1_1:l 
tr~b~J• el hotel. real1:~ l& ·~ent;. de 1;. h?t1t i~~. t·e~~~j~ d-= 
la-s. p<::·l11:.1c=-.·z de l;:. .e-r:i:::r.e-za la fO:•t"r~1;, .je;:;.;: la rer:"::o JI ::::r·
v1~1~¡ ~el r.~é=~e~. 

- Agencia Extranjera: S 1_jced.:: 1,:, rnz;;-,,:1 '::· •• .:: en l::i r,,a.::..:r··:i!. 
ce~ l~ zal~e~a~ q~e ez 1~;:c1·t¡~te z~~~i-51- ~~~~~ ~~= c~~Ct•ct~~-

- Socio: El -=11-::1·,t-: •11z1ta ;:e.-1•!•d1,::·~Vi:r·'":e 1;.z ln~+;?-l?'=Í·:r·.:rz 

del h~.tel, ;~~Gl"?lmerite c;.j: •~~. Es 1r~::::··~Er·.~e zat.::r el ~~ner~ 
de: .;:-:;-;,:.~ t«•.1°::::Fe,::.;iz ~d-~ z~ r~;1:;-:ra-r1 er: .::: r.:'":e:. 

- Cortesía: Ez im~c·r~~nte za~er el n0~e··Q de ~crtez1~z ~1Je 

ze: ~f.;:.::t:u;o.n, ~uez la-. ret«t& l;. :::&?~1-; el f·,·:t~l ¡ ;:: 1.•e•::'.>: ~re5tc-rz.:::;.. 

mal,)3 m&n~JO~ ~e l&Z t~~b1":~~1~~,ez. 

Guia: Ez cu;.ndo ~1r~ ~erz.~ra re:~m1~n~~ un tur1zta 
~~¡p•d~rz~ ;:11 el hot~l. Por l~ ~~1·,~,·~1 ~s~~ p~·-~·)n~ t1e~~ ~1~& 

com~~1ón For· el con~~1~,~ q~.~ ~~~l1ce el c!1~·~t~. 

Oficinas Mér.:1co: F-:.r lo: ·;i~rer!ol l·:::: l-'"l•:t:~l.::"! '.:.l~r··e ·~·;-.ri,:::: 

1~,gare¡. ~,·~~~s: d~l ml¡m~. d:,~a~ F~·-=-~~~ ··~il::~r- le 9ente zu~ 

re:::.;r ... ·.;oc1,:·r,.;:.~ • ...,.:.¡1.u :::.::: ,::.::~t·d z·~·'t.~d;.~ ~"= 1:;. ,:f:=:r,? ·:!e ,:or1·::iet"'1, ;1 
do:s:eZ:i .;:¡¡;,.- d.: c.lta ur.C\ ·=· m~s .:;e o::::.téZ ·:.f1·:1r·.a..~. entre al s:1:terna. 
d• m~~~ . .;~1w1~nto. 

En ·=az.:· d~ ::<::lei::c1.:r1ar ;:l ·:':r.:1•.1:-ci:-:· •:1-: 11.9encia nacional C• 
agencia extranjera el •:iHl"IFO ~1;u1er1t.:: t.:,.-,.j,-:,. el ncrnt·re d~ la 
m1:::ma.. t.;.m,;n1:1ola d.:: 1.mo 11z~ea .:;uo;: s:e rn~1e:::tr;, .:r. i:-;.nt:.lla-.. 

Para. 'SG leC~lC·t"té!r· C'.1.!\lqu1el'"a d.;. .;.:::ti<::: ,:iP•=1or1ez, llt 111 =e 1~5. 

tecl ilZ d.:- mr:,.11m1oe:ntc· ~,. la to:cla lF\ETUH~~. 

Clave de crédito 1 En ezt.e cmrnpo z.e:r.c.lará -z1 el cl1ent~ 
paga -:je cc•r1tad·::t •:> t:: i.::n-::- der""oect·10 • ci.::r"to credi "to. En 1 s. p.:..rita l la 
de ladv 1Z·::¡1J1e,..do aF=-areci!rá un sut•m.:r11.1. cc•r"l ambaz opcic•r1es:. 
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Ir:~·~:.:,::~!~~!., ·-
Hcltrt h.~:~~¡.j 1 L., • ._.,.._ ... Tw-I~ 
Cla-.e óe:l C!ar.tf :ff!7.~l 

1
1 ~:t.rt ·;1!:! .~,.·.r:-t :1 J 

(..yc ... :-.c : i!·!~:~~:l 
~~ª :1 

• CliY'!: C .. ~~t: :! 

Frcfe-~t!r, 

~rt;;a 

:f?-O.~:.m 

:1 1 
:1::2::1: 
:: 
:1 
:1 

'101H2/ 

1 ll 
!¡ 
1. 

1 lf 

11 
1. 

o:r.::.:.- " ' 11 
(¡~¡¡j :! 1 
Es•¡,~ :! 1 i 
l(¡,:1:. .. i!U:a.:1 :: l ji 

'----~Cltvl ~t crtditc---l 

mmmnm!mmmumnmnmmmmurnu 

.2.10 

Sele·:c1or.E: la :::;·.~~ ,::.;:;:~e c-:•ri l¡.z: to:cl.:.= •:l.:i: r:·p:.v1miento y lai. 
tec.l a CRETUF:t~l. 

•Feche. de entra.da: El ~l~':--:r,ia t•:·rnara.. ~c,.r dEdttult 13. f'ect"1a 
c~n la q~1E: ~zt& tr~c~J~~d~ o:::l ~lste~i comc la f~ch~ oe ~ntr~da 
d~l h•..1.::zi:o.: 0:1. sin er.'lb;rr~·:> .;::::. ;::.ozlt:•lo::: qHo: uzt~j est;é tr"a.bajando 
atrasado, FOr lo ze le ~~rm1t1r~ ca~aturar una fecha ~enor a l~ 
act1.Jal, pero:• no 1.ir1.o.. may.,r. 

El form~~o dB l~ f~~h~ ez ~l A~o-Mez-G1a <AA.MM.DO>, ez 
die-c1r, sl E. d>i J· .• l lv d~ i·;;::? e:qi.uval-i: a 90. 07. QE.. $1 U3to&•j 
t~:::!.:::-2:.. L.[',.; f.::.=t-.~ :.r.=;.rr._:::.:.. c.:.~:::. .;:l 3J .j-:: f-:::=,f¿,,.,:. V i::l .n d.:. 
a~r1l ~~ ~~ l~ p~1·m1t1r~ la C~ptur·~. 

•Fecha de salida: Ez l.:i. foe·=ha ·:;u-= el ·=liento:: •:fo:j•rá la:; in
stalac1i:1n-::z do:l hot-:1. (JO::t·e: de: s<orr mayor- o i·:.;1.oao.l a la f-acha de 
entrada. de lo cont,..ar10 -al zi:;,tQrtl<S maridar;. Lm m.;,,-,za.je de error". 
Las indicacione:; ~ot0 r.;, el fc•rmato de la fecha de sal ida son las 
mismaz q•.Ae i:-ar-a la: fecha di: i:ntr~dm. 

• Hora de registro: So: tc·mara por d.efar.llt la hot"'a de la c:om· 
putc..doret, ~¡r, E:mtd.r9(, uste:d ¡:.u-:d-= modif1.::.ar·Ia. com.:. c;us.te. 
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• Teléfono: E ~~ j&":.~ e= c~~:~~~l. Puede ~alt¡.rlo con la 
tecla CRETLJRr~J. Ti r~ ve1r~~e ~arac~erez ¡:ara c~P~t1r:..r ~l t•léfQMC• 
d•l cl1~nte. Ez~ inform&c1~n ez co~ter1~r~en":e ~lrnacan~d& par& 
em1":1r c~r~~= ~~ F ~~~;inOa ~ l~~ h•Á4Z~~je~. 

• Placas del auto; T1~r:e q•.unc.::: cara 0:<::er€:z i:o:-r;,, caFturmr 
e:zte da":-:.. E'.; de ir·1d·: l~ lr1fc.r1:-z..t i v:=. ·.; l.:, ¡::i_;e.je c0rn1 ti r •:c·n 1 ;ii 
t .... .z::.l a IF:ETl..iFNJ. 

• Profesión: Cuer.t::a ·=·:·t·, veir·.":e •:a1·;..·:":."=:r~z ;:·ior'-" c~pt::1.1r:tr -=zt:e 
,jat•:. F1.;-<:r-~.;. c•rr.1t1rl·:· c:·r·, la t~:la (PETl.'.MIJ1, 

• Empr@sa; Ez~~ e~~~~ ~1ene tr~1nta c;,r·acterez. E~ de imPor
tancia El la factur~ del ~v4ZPed ~~ldr' a n~m~re d~ zu empresa. 

• Dtrección: T1.::n~ t:re1nt:t ·=:..~·a:t;.;r.;z ;:·ior·c. c¡.¡::·t1.1r<:1r la 
dtre~c1~~ del f~t¡~¡pe~. 

Ciudad: Te·.:l~-i- l~ ci•.1dc.·::: ·:l~ .j<:•r,•::1-:: i:-,·,:.v1en~ el h1..14sPe•:!. 
P~r:.. ell·:· t1-::no:: ur. -=·~i::-:..:1c· ~-=- v:..::1ri"':.~ car-.¡; 0.:~e··-::z. 

•·Estado: T1.:n~ vi:lr,t.::: car-act-=:ro:~ i:ar;:. t..:,:!ear el nombre C'-i:l 
'9:st.a•j: de .j.:.ride pr·:0 -.·1en~ ¿.¡ o::l 1~r-•t-=-. 

Nacionalidad: Ter::li::.:: l~ ~bro::11a·=•':•1i .:j.::l ¡:.ál1s dondoa 
prov1~n-: i:l •·,1.~~;;pe,:::. p?r -:1emi:.lo, ME:~: para Mo;:.._1•=c, USA pC!ra k·~ 

E~t~dos Unido~. CAN ?~r~ C~r1?d,. et~. 

E~tc.·:. d¡..t-::~3 z.:.,·, ~.ara 1nf . .:-rmc-·::1•:•r1 c-:1 t1•..1*;;&:<!-d. P1.~edt! v-s:r la 
Fantalla f1,,al en la f1~t¡ra 2.12 • 

. e-¡istro ~ 11.Jt~.As--------.teH·O~\ 

~. di!: Peu:rnc~t-:: ir1::11 
lfolbrt ~~ :!F!C.:rro T~I~ 
Ch.e.;,¡ C!1or.;e :IFUl.lARI 
ttK·rt :Ji J Grl&-~ 1 t J 
C<rW:\., 1 lt•!F!éTOI 
4-]~il 

Chve Cr~1to 
Fe-:7-• ~.r1~1 
Ff:CN S•l1C. 
mt-1 oe ~1stro 
TelHon:i 
PliclS del f<,to 
ProfM1~ 

EIPrtn. 
Direc:cii!n 
Cí!.da!f 
Eth±I 

' H.lic1orialidad 

·11 
:IC(Xi'All.ll 
:t1tr.?~.l~I 
:l!Q.0~.201 

:ll:.1:191 
rt:ié0·3H4 
:IJ!ll 908 1 
:IMT.111.!~1 
: Jm<s!Rl.CTCFA AZTECA 
:IRl\'Eñ PI.JI! 3 1 
:l~J 

:!D.F. 1 
rl~J 

i 

'-----./' 1 i s d t o r 1 9 e n-----'1 
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Vezpt,-é:s ds r.:at:tw·· ·:l:·z loz ·~?t<:·.:: 9¿r1¿,-~l.::z do::! ¡.-,1_1-t:!::-=:::. ::;.:: 
pri:..r:ed.e ¿., la a:s1;,..,;.i::1 r: ~-:: ¡.--,:,_b1t:c-c1-:.nez. -;e; .j>i!zi:·l.;.:::-r:.. ti!"! 

r.z.i::•..ii:t:dr':> C•:.m<:· -=l ::;1=11.i1-:···-: : 

~17.i~l!I'· ~ Cwr!:t---------------~ 
hpo da ...... O:! 
C..art.o D;¡r•~ 

Ir.. F~li':) f'cl!J FolD 
M!. ~i:;'·h S~rl Jlol!s.tr:> 

i:-:~i: ~·•"::·:!-:t c:!:.::.,,r·.1;,., ~Y"· ~z~.: ""..:·:•..;;·:!r·: t::.~r . .;. :1:::~ =:1tor.:r:.I '/ 
i:•.:"="d.r:: Z€:l'2:C·:l·:.r • .;.r· o:::n-:r·.:; •:•.i?":r•:• p-;.:1t·l~-: ~i":o;:""1»<:·'":~·~·cz. 

S\ ni:i dez.:-o.. d~19r1~r •.ir.a hiit=·1t:-:i::1.~·r" s::p-o::cLfi·=a. a1 hl.o4:::¡::·ed. 
:;.::lec-:1cr· .. = la C•;:.·:l•!·t"I ~~ Contínua. [•e l:• ::·:nt;tar1.:·. Zl :j.;::;:-::-. 
r~~l1=rir- lo a.z1gna.:1·.:ir:, o?:Z·::•Ja< •:!.;:l rr,.:r1\'; Añade. El z1::-:.arn:- lo: 
~·~~.$ci~sc~ ~,~1 Ji==t 1 ·~0 1 ~¿~,~~/:y.·¡~(;';~a·;:.1-: ·~.;::-:::. c-z1;r1ar al cl1.:r·te:, 

)~!(A 

51A'tt<fl 
fl.l'EJU(Jl 
PP.\DA 

He. hl10 Fol!~ fcl:~ 
~!. fer-u &tra "4~tro 

Figura 2.14. 

¡ 
Seleccione del sut·menU la qui:: do:iz.~~ cor, la:: flechas y l..:o 

tacla CF:ETUPrU " ,..;-9,...>?se al m-=nú anterior con la tecla tE5Cl. 
Posteriormente ~e le solicitar~ el nóm~ro de cuarto. Para ~llo 
tier'e tres pozibles opciones, como podrá v~r en la fiiura 2.15. 
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í7~1Cf'l 1t Q.W'tao¡---------------~ 
Tip., oe 1 tu. -je it,, F:h: r~::~ F:l:-:: 
o.arw ~~ h.nh Mt. te~s E.•'!n l",a~;tr:o 

En la asi9nac16n m.:-nua.1, U$1:.E:d ya za.t.e el n1.'.4mero d~ c1..1arto 'I 
lo ti&clE!a d1re.::t~rnente. 

1¡r.a,t':f'I ·1i Gu-::s----------------, 
hpo * • :t.:i. ee 
Cuirto U..r-..o hr1h 

h':·. Fi:-h~ foh~ Fcllo 
"'Je'i, Rb"lt¡ Ú';rl "9-iStr~ 

llEWOl!CAl 

Figura 2.1E. 

En la asi9na.::ión automática. el sistema ver1f1ca ~n su~ ar
chivos la pr1m.:r hab1ta~iCn d1=:¡:.·c.n:it•l.:. 

La ·as19naciOn selectiva le traerá et-i t.m men1~. o::;ue se 
dw:;plieg~ ,,.., ... una. peq1..~eña vo::ritana, todaz la~ ha~·ita.Ci':ir1es del tipo 
s'-:;;c.lado c:ii.;e -sa ~ncuent.re:n di~~.:..1-1.ible-z. Ve-;. la fi9ura ~.17. 
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>101 
IG2 
IOl 
114 
~I 
JI) 

,...i\s1¡r~1m <lo W...tc-;--------1 308 
'lo. F> fü Tipo de • !t.:il. " 

Cldrto Ci...a.r~.: 

1m:aa1CA1 

llrih tf.*'i, ~e 4C2 
'404 
m 

~.14 

,_ 

U~t~d Fodrl ze!eccionar la ~abita~1~r1 ~ue 9uzte con la~ 
fl-:cf·,;..-z de rni:0 v1.1n1~nt·:i y la t.::·= la tF:~it'RNl. Esta=: 'ion la=: tre~ 
f.:.nr.;.z ·~ue -:!l s1:::t~ma le Ferm1ten so::l>!:..:•:1.:-n:.t· entre w· . .= 
~a~lt~c1~r1 F6r·a el hué!~.;d. 

Pvzt-er iorrn~nT:e te·= lee 1 a t;~r 1 "a do: la t-"1ab1 tc;.ci6r1, tor:iando .:n 
0:1.ienta ti:l tu=··=· d.;:. hab1to.c1<!·r, 1' .;;l núm-::rc• ·:le hu~z¡:ede-z. 

También •:a~tur·e ~l núrio:t·:· de pen•:cnas -:::tue oc1.1p-ari\n la 
hat•1tac1ón. R-:-0: 1..ier 0:1-? q1.i.; tio:n.;. dc·z •:h·~1t.<:-~ Filfa lo<Z a·j·~ltos y 1..in 
dec1m~l para ~l número de n1~oz. 

F'or· ült1rn<:·. el z1st.;;.rriai le z·:·l1citará el f•:il1 1:>, baJc el c1.ia.l 
sot: i::sr9ardn t;.od•:•s lc.s car9.:.; y at·c·noz :¡1.ie efectt1e: el cl1.;.r·1te: er1 
su v1zita. Este fol1~ se cr~a de man~ra automática. Vea la 
s191asnte f1·;1.wa: 

i;r..:icn :je C:..u~os---------------~ 
T1;.c ~ Ita. d! Mo, 1 Follo folio Fcli~ 

Cuu~ OJ¡rt.o Tuih ~. Rer.U E.dri P!l.Mtr!I 

llEmO!!CAI 1101 100,000112.011 

folio rent11 >Contin.ar< Ctur follo 

Fi9ur"a 2. 16. 
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En el f·Jll•:J do:: ro:nta s.;: .:,:.r·;larj. l;. ·:u-:::r11:?. d.:: la l'"•~Ol1:E-.Cl•::·1·1 

y S'-~ imt=-uezto-, z1n ern:::i;.,t·-;i·:·, 'E:"S i:-•.:•E:it.2-: -:.::;·.•~ ..:1 cl1i:::n1:-:: .:i.:--;.;.e: q•.•·:: 
los d;:rn's c~r90~. como los de ~l1M~n~?c:~n. b~r· ~de o~roz ser
vic1oz. d-=l hvt-:::1 z.::an at:•or.ado:·s .;:•·, •.w.a cr . .¡.;:rit::o .;.i=-.:.t"t-:. ~ dt·=f·, 
c•.Je:t"1ta z.;: le: abrirá un folio de extras . .:=.to -:::s .:::s:~·..:c1elm-:::r,t; 
1.Jti 1 C'.ian·j•:i s-=: ma.n>:::Jan s;n.1p.::.s. Ur1 ¿_·e.-.~~ lo ci~ c•:.rn.:i se •:r.::-n -::::::+:•: 
fol1~s lo veme~ ~n l~ f19<.1ra :.19. 

r:s~;r.c.:1or: ~ C;J.i.r~os:---------------, 

Ttv.i de b. 1e .it-. Fch:i F~Iio Fcl¡o 
tuirto C-Uir~o hrih 1-4..es. R~.!J b,<;r¡¡¡ !Cus•.rC' 

lltm<:l<ICAI llCI 1~0.coo1 1:.c11coo:;;1 

En e:l .:.aso d>?: q 1.1e ne• do!::;;.: e ..:r·.::;r -:::1 fol 1.:· .:;:.;: 15. -.':ri?z-. Sii-l..::-
c1one l~ OPCl•!>n de "Cvr.+:1nu=-r". t~>:· F•.1ed-::: qr.Je:·jétt" 1.ff1~ ha01t . .?Cl•::•n 
~11·1 .:..si-;1·,21rle 1.u"l foli-::i. Er1 r.:·;1str.;1 irid1vid1.lalo::z. t"lo:> z-= l~ Fo::r
mít.ifá. rnone:Jar el folio maestro. 

[lezp1.1é~ de e-zte Pr•:u:!?~O, ~l 'SlS":.•1ma. lo r.:!!·;r~zara a 1 mer•1.."~ 

inicial ~ue s~ muezt.ra en la f13ur·5 :.~. Si d~ze~ ~~9uir cap
t.1.1rar .. jt:1 otr~ hat>1tai.:1·!or"t. s1?a .;:1 r..1zmc, ~r't:•r.:ed1m1ent:·:- a~1.1i 
de'!.Cf it.;,, 



2.Z.3. RE~[STRO DE GRUPOS: 

C· .• ;~d: u~~ ~ez~~~~~x:n ocup~ rn&~ ~~ :1n=~ ~~tit~~l~~ez, l~ 
c;;r,! l :j~,- =- ··~r,.:::: grupo. T·:··=·:·:;: ¡ ,:,t 1:?1"" ;-:z ¡:.-:.r- r".;:Y1t a y :;: .. .-z ·:·:r,
:¡,.;;:=..i~r.~e:: :m;:•.1*~":·:,-s: :::~r;,n •:Z.r"ila':J=-z ~ 1.•n f.:11<:' qu.;:. l·:1 c·:noc<:ré-m.:-:; 
,:.-:r-·::· cuenta maestra. F·~r-!< ·~~r·.~r3'r un 9r"VC-O. ·=~t:9 ~ ·.1zt ir· •.ir,;.. 
r-::-z-::~·1z1·:.:.:n s.r,!';.;.r·1c,1· d.a,t -;i,-,_,;:,; •• 

.;:l m . .:::·.•1·:· •J-= F::::-:::i::=¡,:r ~~., ~1 r1'1-=:r··.• ~:- .. 1r.:1::éo!. :;¿:;::·.~.;z l~ •:-;:: 0:1ór"< .;.:: 
L !-:-;¡aj;:- d,;: r·, .. .::;::-=:¡e-: 1;.:'1 ¡:i.1 •• r·:. :. :1,' / fo.!'.;:.¡':"l.::,f·.t~ .::::;':;. .;.¡:.c;.é·n, A! 
~~~·-¡r z~ ~~7~l~;~r~ l! ~t;u:¿~~~ ~~·\:~:¡~ ~~ l~ f1;ur·a ~.:o. 

!""''' " ;, ;<; 

1 ,...,.,,,,,,.¡¡;,-..., 11 

~--------~;:~ :1 

~or llf:1.i' 
~"ilt<;¡r 

P:r lit'ti'' 

~'~· ;:-;:~:¡~:~~~ : ; 
1=:·:•.jn : 1 01 
t::·'i''lum:I 1: 
!Je& f'!~l:' fi d 

tri-:~ :1 0) 
1.;u :I 

ti 
:1 

ult.i JJ 
~ ,¡ 

Figr.wa ~.~(1. 

C-om.:i pu~d.e:- e•t•s.:rvar, $.;c .:!e=;::-Ie9«-r"'~ un rec1#~adro don•ja puede 
se-li:cc:icr.ar- ~nt,..a: los 9rupcs. 1·-=91!.trad-:-s ~n· el s.1st...:m¡, ~e r'!:so!r
vac:ione.z. Las. coh.nnna$ qi..1€: s.e r..i...;e!;tral"') ;;on. : 

• Nombre del grupo: Con diez cara~teret &lf•numericos. 

• Estado del grupo: Pu&de s~r 1 
= F-or l le·;ar, cc·ri re-;;'3:rvai 0=1<!,,., p-=ro. aún no Sir registra. 

Et"l c:aza, <Oi:l ';f'L1f'o ya 3"=' re91-stró y est.t. E:n el hot<!'l. 
Salida, €!'1 grupo dejó el hc·t~l. F>O:-l"O al.in '!'Stán sus 
d~tos es el sist~ma. 
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*Folio: E.:z l~ i::•.1er1':,;, •::.:r1 :o; qu-=.- ~-:: 1cj-=:r.t:1f1i::o;,-én lo:z 
~art1~1~nte~ d~l ·;t·~=,~· 

~ale~:1cr~e con l~z ~lech~$ ~e ~0~1rn¡~nto y l• te~l~ (RETURNJ 
~ o;;sl·;.:. c.:n la. te:l;. r=:-=.ci al r:.-~1·, •. =.r':-::1·1:·r. 

Una Ya: :zel~cc1onaco el gr~j~o. al ¡1ztema la mostr?ra 103 
datoz del miz~~. c~m~ za ~ueztra en l~ s19u1at1ta f1;ur~: 

~ • .. ?::;. E::r.0::..2:-:u : [ ~l 

~. h::;. St¡r'11r 
~. !"¡:;:, ;~er::r 

~?E:t;:i ~ V1a;t:s 

lt~é~"liCl·:rif:! 

Foho él! ::r-::.;lt¡ 
~uie; u. nr;€f, 

:1 
: IE.-".trc-;¡ ~l C11 tl :'..;~'• 

:11:::.t: 
:1 

Fi"J"•J!""2' :: • .:1. 

S1 z-:-n co~-:!-=~cz 1·:>3 da.toz, ~··..ilze la t~·=la p:::;:ET'.IRNl zobl"~ !?. 
oi:>ciGn de "S1", de le contrario~ selo::-::c1c·ne "rJo" y re9,.e:;:ará al 
meni."1 anterior. Al c.:.nt1nuar, tiene cuiittro pozible:=; opciones. como 
:=:e mue:=;tr-a mt..:;; adelante: 



R E C E C I O N 

.---f•mtro de ''"'" ICIS-011 

lf:C·re je! .S!".&<: ;!f4.ft¡ 

Fd;~ jel Gr;,;;~ : !122~l 
F'~.a di l~t-;c:a :!?~.)~ .. ~~¡ 
Fez.e dt Sel::. :!~G.O~.~J 
ft/. dt Ftrs~•s :( lOI 
Jr+J. Hit1". E:cró1:i::a.z : 1 (ll 
ltl. ki:-1. ;•.L.'!il~ : f Ol 
lt:. ft.:.~s. ~~ri~r :r :'l 
~f1\Cll Oe VuJe! :!VIAJES ~IN 
P.t:w;r.zitlt : 1 
Ct·~c.-11t1-:f~1 

F"cl1c Ot C<;r::;•,H¡ 
1ÜP:lr------------, 

1 

1

/I 

11 
.__u_m_1;''""""m-u_m_11_m_m_u_m_H_m_m_11_m_H_m"m--1i-ml 

Alta de las resarvac:ione~: Pérm1t.;: caF·t:i.n-ar a lo'!. par-
t1•:1F.;;.r·1t~s d-=il gn1P•:>, &l -:nt:rar a E:z.ta .:.pc1ór1 -el s1-zt:.em:.i 1~ 

rni:--=:t.rará ~1 Prirr..:r -:1~.-,~nt•:• C~l 9ri_,F<:• q1Ae aún r10 ;-=:halla 
t'E·;n!tt:t"•·j·'· S1 r.o:• r,.;.,. "E~ li:- 1nf.:•r•'IQr"~ -=~n t.ln m•:::1iz:i.J-:! como ze: 
mo~tr:::.r~ mt~:: adelant~. Vea 1;;.. '!.l·;·.11~r1te f1g•.1r~. 

~::1~ de i;r-..-----------i 

U:stt P.TIUJero se da de illh? 51 No 

Ulllllllfflll!UJJilllllfllfllillUlllH!llllllllllll 
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En 9r1_.;¡:•:• 1111.1cha::: vo:cir:::: r,·:· ll.::;cr·1 t.:•::.:z lr::•:;- :-.-tl=l;:. r • .i:.: 
r.l m1;;mo t1'=:r;'fl='r::·, pr::·r o:Jo:T;:.l.:•. ;:.·.¡.;.je ... , ll.;..;i~1· l:- r'il':,;, .::1·1 el · .• .:: 
de lai m.;.r,<:i.r-·=- '/el ~·~z;;~r • .i:~ .;r·· o:: ~..;.. l:- r-1.;;-::1.-.e, i:,:.r- ! t-:-r'"::- ·-·-=·= 

desee re91-ztrar ~n ez.; moPer.t~. S1 ~o dezea :a;:.~~¡r·,;.~ ~6r:::c~~ 

que se le m~~:::~ra en le ?ar1t:~!la. zele~~l~ne l~ ~;:e: n e ''N~'' ~· 

ze mo:::tr~r·~ ~l Sl?L11~r·t:~ e~ l~ 11zt,;¡.. [·e lo cr::1)t~~r1 a~toi 

d~ 1~ ?~r%ot~~ rno;tr·ad& s~ o~z~le;~r~·~ en ~·&1~t;l ~· comG se 
rn1.1~:;tJá. o:::n l~ z1;•.11er·,t;e f1;•.Jfa. 

~:~:¡YI 1t ;r·s-c----------

11 
t.;. ót Restn~:1~.r· : 11~.m 

1 il rf'Atrt n..it~~j 1 lfíf.C JWL 
th.!:e:I Cl1e:rite: 
helt'fe ótl 1,ir•s-o 

tt.ra. dt F.~!t~rJ 
Teléf'./)) 

Pr'lfl?~:i:n 

[Je:~('~ª 

tve-::JC<l 
(1•,t¡j 

liP..l'ül 
l!l.FA 1 

1 l~JDCIA Wl!Ct~ 

IVIkJES rh'!~ 
! 01 

i 11 
,! 

n:. c~.1~1 !,··.,,. 
110.0!.~l 

llJ:jll 
1 

: li 

¡ 1 

1 ll 
N¡ci~all¡j¡,ji:i 1 b r\ ( é ! 1 hu~ s p~ ~I 
mm11n¡mmuum1J1!um1mmmmm1u11I 

Fi·;iura :: • .24. 

Ci:·mo p1.1oa:doe: v.¡r·, el sis.t:i;:roa 1-:i: Pr·:.porc1•:•na l~. ma.¡or1a de: loz 
da.tos •jel h'.lé~po=:.j. Solo d-:O~r~ d.;:; coro¡::.l.r::tarar o·~•.h:l l·:iz dato::: ·~1.1e 

f.-! t.J~I. 



F~.aEnnCi 
F~.)Sth::¡ 

4cra ~ ;l!';~~tr: 
TtlH~ 
Pla!:J.t ~l A;•.c· 
?ro:iftttU• 
úi:reta. 

RECEPC 

lrEtS: 10':'7! 
¡;.,ni 
~;;.s;; ! 
¡~•(!A~:~ 

:~"'·:.:-;; 

tt1. :~. t~l 

i::::,:: 

¡i-¿ ;:o 
l!'.F. 

O N 

1 if 

~ ll 
:¡ 
i¡ 
11 
I! 

1 ¡f 
d 

!I 
~;(~l""JO. ·~1'1::1---1 

lllilli!lll!l!!!!ltlll!llí!ll!l!fí!li:l!ll!lllllljiiiil 

2.20 

C~1bndo l~S d~tc~ d~l t·1~1~~~ej e~t~t1 C!F~~¡r?~C~. el SlZ~•m~ le 
$Ol1c1tar~ l~ h~b1~~c1~n y su t~r1f~ El Pr~~~so ~~ 1n~ént1~0 al 
del re;1stro lt"1,:::hv1d~1al, '::•: .. ·, l~ .; .. :·:z~c1·!•·1 do:: ·::J•,;.;: ~l s1ztiE::ma lie 
a'S.iQnat"á de rnan-=ra, ~4.rtom~,t1•:a o:l t";•.nner-:i del folio mae5tro. Cc•m..: 
se muestt"b en la f1g~r~ ~.:¿. 



C..a~ítulo 3.2. 

n
i~li:tl Oi Cuartc'i 
T1~ Ot tu. oe 
Cuar+..t'.! Cuarto 

1 11Sl1'Eill~l ll!l 

R E e E p e I o N 2.::1 

l4o. Ft-ho • t'cll~ Flllio 
h,r¡ ~¡, ~.P..::. F..:r.~i &tra lltat!tr-:i 

l 1:0.G~~l ¡ :. 01 l J f l I000267l 

L;:. rn~1.:•r1a. .j;a l·?'.i' t·,.:t:.:!.;;::. e l·:·:.: ¡::::r-~i:1¡:::dr.:~ i::-= l·:: ;:n.;;-
1.:.~ 2-'0Z:l·;ril r.1n folio de extras:. ·"::·:r·~e r-e?l'Z':!'":Or-;;. l•:• -:-:.nzt1m-:-z ·=: 
r.:i!:.:tout·o.,·.+;.; y t.er ~·-·-= r,-: .;z•:-:··· ir···:Í.<.•l•:!:>:: .:,•-; 1 ;:r¿..::1:· -:lo: 
~-1=.b1'!'..a•:.:1·:.r1. Sl .:zt:.; .:;,-:, .::! ·:Eo:::.:. z.::l-::i:c1·:--·~ l? .:.o: !<~·r. do:: "•:r~ 

F:~l•:", .j.;: lo: 1'.::·,·':•";.•·1; ;:::1_.::;:.; rr;:::-1:r:·~_!J o;¡r l;i :;::: l ;•· 
''(·:r1":1:·,c,.;c,,.-", El r-::;;•.•!t;.·:::!·:. :.:.: v.:: -:r-. 1:- z:;.;• .• 1-::··"..: f1·;i•;r;. .;::.: 
hv~~po:oj ~ l ~1-,"? •: ': r·.:. 1-,..._:.:. t ~·= l •~·r·, e- 3 l ;;r.:. ::c.. ¡:: · ,-:,·:-: .=i.~~.c-c: 1 •· ¡.. •:o.;: 
m1zm~ for~o ~n~e~ de:•:r·1~a. 

~17,¡:1:ri 1! Cu¡:~t;:.---------------~ 
Ti;.: je lt.J:, ~ So:-. f::llo Fcli: F:::ll 
Cu•r~ Cl.iir~' hr:h li.ifi, P!rh E.. .. ~r;. 111a:dro 

llS!.FEiUCf\l 1 !621 

Porri 

Fi:.i•..ir e :.27. 

El z1stema le ::;ol i·=it.:.rá ~1 di!~o:a. se9•-'1r ca1=·tur-ando. Ezto 2e 
debe porq•_,~ hay -;rup<:•'Z muy 9rar.des. y er1 hc·1:.;:l.:ii donde .sl reclip
cionista es tambié., caJero, de:be d.::tern.::r lEi. c:;:optl.,ra para.. ef-=:c
tuar otra. tarea. Si desea concluir la captura la pu~de reanudar 
er1 c•.1elq•.1ier mi:iment:o. [ 1e lo:- c•:int:rc-rio el s1-:zt>?f"\éo le m•:.st:r~r;t. el 
nombre del z.19•.liente huéz;:.ed. El procedirn1-:nto de ca~t.ura es el 
mim~o qye el d~scrito en es1:e párr~fo. 



F: E C E C ! O N 

...--.tro!':iS'~l~ ~ 9~~·-----------

1 No. :le Hm•;,<;"1 l:l:Jl '!1 
&~·· ...,.,,.; lft'!: )[fe¡¡: !I C!O'J'! 1il Cl1et~e ¡,¡:'..?') l 
Nc«ri Óf:l ~'.&.~ !ALFA J 
lc.rdJ~O !t.GBC~ ~:!:-O~ 
41i.".CU. {',';.:.J~; •;.f:•1 
Chie Cr~it.o 1c~::.1.r; l if 
Fed'.- tr:.~1~1 tC1.DS.~~¡ l 
Foi:'" •• ha S..l:~a !':-l.V!.:~: 1 
n-:n .:!t ~e1::.tr: fJ~:)ll 

Tt:téfor.:i ¡r..o·3j·$.t 1 
Ph.i:u óel ,\."!:) ¡pr. 2~~ 
FrtfiZlOf': ¡~r. ~-E;.;~S 

En:rtu if'(<fl· ~~:;; cc~.w· 1 
Dtrt-:::;,tfl ftff 1~ 2?1 1J 
C¡~;:~ ll'lE~l~C ·} 

. E'"'' : 1U. ! Íl 
~¡ ,¡~,_, ""·" ""'~"''-'""'' :;,. ,., ¡___iJ 

· ·ummu 

"''"""" °' 'lru«>-----------
Ho. ae P.t!e-r ... a:1Gn r 
Hcctrt M~d : 

1!2.:~l 
1 1 
t~Cl\J} 

1.ui 1 
Chve dtl Chente 
Notbra del Gr!S-o 
Cu.t.cto 
~ .. ' (¡¡;¡)(¡; lw.:clA'. 

1v1~;r; "*.li. 
thvt CrfdiW 
íttha E:itn~1 

1 1 
l!Ml.111 

ftdli &.l!~:!a 1 (90.~.151 

fbr1 de Rr1i1tro t UJ:3'J 

Telefa-~ f J fl>cu del Auto 1 1 l 
f>rofesiti> 1 1 
Ú<>fos> t 1 1 
~irecci6n r ( J 
Ciudia ' 1 1 
üt.:» 1 1 
Nici00>Bdi4 1 1 

'----01brt dtl hu•sPt 



C~;:-itulo 3.Z. R E e E p e I o N ::. :.J 

Alta fuera de reservación: E-;; r::i.iand<:· l le·::a c.:.n e:l ; ,_,;::::· 
ur1a pe:rz·:.r1a ~in r.a-servé-Cl·!.n. [•-:;:-::nj.: •::1-: l;. o·:·.1¡::0..:1.:..n d.:l h·:,t.: ;,:r, 
~ze: m.:,rne:r1i:•:• si ze lo=: az1 ;in!\ uné-. f"1?.:·1":.~·:lC.1 (1. Hl :ze:l-::0:::1-:·ri?r ~-==-

i:>P•:l•!•n so: d.es:¡:,le;;:.r; •.w.;s 1=·;;.r1':.c.lla .:; 0:r1 l·:"'E d<:·":·:·:: d.::::l .;rr .. ¡:c. :1,: 
t1e:ne ~'J~ ·=:spt1..ffor l.;.z d=-'t·:·z de:l 1·1uéz¡::.~d. 

El pr-c .. :.::::d1m1e.ntc• ·:le cai:t1..H'a ez el rri1zrr.c• =1'.l~ el e1«":..::1·1·:r ;,· )=
no $-= e 'F l 1car~ en es:':.: u·.ciz·:•. 

z-::3•.nr •::<t=--':.1irar1cc• ¡·,•.lé:::;:..:;.j-::'Z z1n r·~:::::::oi'r'1é·:1ó1-. Si c·::,r.t-:z<::o ~f1r· 

mat1vam~nte, el ciclo a~u1 a~:::cr·1to ~e re¡::1t~. de le contro.r1·~ 
re9rezer& ~l men~ ~nter1or. 

l:
"""''°"l<9•Wl 

Nci. ee Ruerv;.i:16rl: n:::~I 
Noat-rt ~~:;~e-j : 1sr.:A ;fF.'W<!C F.'JSA:1 

1>".i'D 1 

¡ 
Clave dtl Cl1~tc 
tt::iatireó-::lGr~ 

~-" 

~" 
Ch'tt Crt:'!•'·º 
FKhá Entrl:=i 
F'~•S;.11:,¡ 

rbra Ce Fe;1:~r' 
Ttl!fon<l 
Pli.CHde:lM: 
Profes1i!rl 
E.IPre.s;a 
~\fti:ci6n 
C11Ai>~ 

E>t.do 

lllJ• 1 
!tii'Et:l"l•"·rlOIQ 
l'II~Jt; llAAIN 
J(l(J':i;j)} 

t 11ü.C~.1!i 

rn.ü~.~1 

111:371 
1 1 

1 
1 1 
1 1 

1 
1 1 
1 1 

11 
1 

~ ¡ 

• Madi ficar datos de huéspedes:. Si d"3:~ea modificar l·::.-~ da.to;; 
de alg•.';n l"1•.téz1=·ed. seleccione do=:l rn~n·.:i do:: 9r1.,1F-o la t¿rcera opción. 
Al mc•mneto aparecarán los nomt.1"e$ de lc•s h 1,,ié:::pede~ perten~c1.::nte~ 
al grupo en un recuadro. 



Ca~ítul'? 3.2. 

l'UiC J[i?f,f, 

lf<.FU 1Uli< 
FE?ll MJ_ 
;u::;.rQ r;.;r:i 

R E e E p e I o N 

~"'•mio .. 7W-----------., 

1
1 "'· .. '"""'¡~: 1 

''""'•OJl¡;><j 1 
1 

' 1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 1 

1 1 
1 
1 
1 

1 1 

1 
l 

l 
1 

1 

i 
~---------------~·, 

IU!!!llll!l!l!'.iii!ll!tlll1i1ii!ill!i!l!l!Ulll!l!ll 
Fi;ura ~.?l. 

lije, ;. ;¡lf:Hf'Yi':l~ : II:.'.2CJ 
~ccn ~sf~ ¡;.c-.u J"\.Ft:!. 
Ciht :1tl Clitt.~t 1?.f'J J 
~ctre :el Gri;.o ¡,;¿_:~ 1 
Ccr4x+~ 

AY-!Cli 
CllYt Crf.d1tc 
Fed',¡ &itr¡,j;¡ 
Ftd".i S.l 1da 
ltri Gi: iit-Jutr"J 
Tellfono 
P:¡:;¡~ óel :.Ao 
PrcftuM r.,,.,,, 
Dtrteei~ 

C:l.é>O 
fstu1 
IQtiCtl!ltd~j 

[~1.'!A \.XE&t.. 
: rv:A.r:;~D\ 

1::t:1n:~ 1 

llJ:Jll 
{)r;Q-JJ-34 
f~~ Sl}S 
/O\;), "'1..!CAr~; l 
IF<l'.DllJ;(ll~/ 

, lf!FIDl1 m 1 
1 llE'lill l 

/D.F. l 
ICI 

>Contirua<------tftCl 

fHUlllJJJIHlllllllllUlllllllliilllllllJUlllllUU 
Figura 2. 3.2. 



~ E e E P e I e· rJ 

~.-::1-&c~lone ·:':"""' leiz -s-1:lli:! .::1~ m:>vl,,!.znt:< / l~ t-:cl¡. fREr_·Fr-. 
o r"<!:-·31"~:::::~ <:<:>r1 la. t-:-,=la rE (l. ;¡ -.;;.;;l¿:::i::r'1C. ~1;:·:.r ¡:-~~·t·:·:n:~~": 
1:lO:l -;r•..<¡:<:>. ~l.J'.:. rj;,"';.:-z ~.-ton ':.ri:i!C·:<:~ ~ l~ c:.pr-,~:..llio. '/..;:;::. .,.1:;._w 

"'1c,dtf1:•.1o;:;: a SI.~ 9•.1z"::' l,:.z :::!~'!;.·::: ·::~1 1-",•.1-=z;::¿.d. rH fv.,?11:;,,r· ¡;i 
mod1f1c~~1~r1 re~re¡~f·¡ al rn~~0 ~~~~,·:or. F~~~~ z~l11· ~~ •:tQ ~:n 
la t-a:cl~ cE..;cJ. 

•Lista de 9rupo: L; lts~c- .::A: l:,:: ;:::a..r·<:i:1,::=-nt.::::z ::..::-1 ·;rr_;;::.: 
l~;: F·'··~·::c: •:!::*:~r.e1· ¡::,:,,- 1"'- º¡r:1i:··~:r·:r·a. F·=r t? !=·i':··.tal ta. -::1.;.:. t•! 

m1--1e~":r"~ i:n l;;. z1;iu1-=:1·,t¿. f1;ur"ñ. 

'.31 ~~l~·:ctona leo OF·=1•!·r"l •:1"3: ut.Frss:·t"ó -:=l 
zol1c1tara s1 l~ irn~re¡~r~ ~~ e~cuen~rA 12zt~. 

rt<a><l//l .. 11 1 

l 
¡I 

¿E¡ti luta h l1J.rt1:it~ ' 

lS1: No 

~P;r.t'111:-~.,J 
llUlltllllllUllllllllJJUllllllllllllUl!JllUllU!U 

ztstema l« 



R E e E p e I e N 

S1 ti:do i:$. ci::·rr~cti:.~ el ,z1-:¡t-i:mP 1m;:r1ma.r"~ el reporte de lo~ 
F~rt1c1p~n~ez d~l sru~o. 

g.c!On ót ;r,,,.,.---------~ 

ü;>tre, 11Vlli0'~,... 1 

1 
~-----:P.nt1lh'---:n:~ti:l"11--\ 

ACIOIHI 
l!'l•?Ol'.>11 

11mmm1111mmmummimim1mmmm1m 

152 FV!Z JCf'GE 
lél f{.'f: Jl)V< 

164 p¡¡¡c R/i..l 
lé5 ~ICA'l'J WlA 

F"e-:!'.i. Fect.a 
ú;tn::a Slh~ 

l~i'lir / 3 ~"!,'P'.ay/'iO 
l~lf".a 1 ''JJ ~1Jll.¡if1C 
15/Jitid?~ ~i,.,.vt90 

1!11P.1¡·/'N ~/Jll',iy/10 

P1;100I 
IJ1·~;10 

llO,COl 
1:0,030 
120,000 
JZ;,Oúú 

Si 50licit~ 61 r~porte por pantalla. el z1ztema le mostrará 
di! uno er1 uno los ¡:.art 1c1par1te-;;; doil 9rupo:i. como en liil figura. 
2.JZ. 



F: E C E P 

2,2.4. REPORTE DE LLEGADAS DEL DIA: 

E~-:e· reD·:r~e le ~er~:-:1r~ ~~~e~ 

re~:3":rarc~ ~11 e: ~o~.;: el ~1& se~~l=-~:. 

el z19u1ente r~~-ia~ro: 

.----4.lt~~i ~il .ja.----. 
! 1 
Jre:l~4: li fr-.1 :lii: l!i-;c:i ~ .,,,.:;;~t!i 
! ~ . .:i fuic•.:, ·~.~.:\ • ·~ ¡ 
::-...!:~ t[;{j p¡.r¡ rr;r=H.~ 11 ~u 

1

¡ 

1 ¡;;,;'..:'.¡ ! 
~-------~·.::~::-·;)-' 

Cor..v s¿ 1r.,::g:;.. 1_1-::ta-•:: F'-JQ~e c;:.rnc.1ior- le.. fe.;r • .:., C!•:>:;:t~r13. r;:•_1l
~ar1do tEETur·r.tl .:. re;:r·ez=-r ?.l !f:-=:r-,•_, .::..1·, l; <:.::::la tE=1:i. 

S1 ci;.r,-:1r-1;_;c- z.:: ·=-:::=~l-=;=-r;i \¿. s::;·.•1-:r-.t.: F;..-,'tal1;.~ z-:•ltc1t~n::. 

¡:.or el -=~te-·::·:· e-:: i=- l'r.o::>t'.;:~.;.,.:;... =.=.:_;-::::--:-:: ':l•.1-= -;:.:-··::- ·~,.~ :.•Je·.=::. ~ .. 1-

Fr1~1r d'3:te~ C~Ar1pl1r:::~ los ~1su1e~~ez =~.~-t~3: 

• L~ imprezor;:. debe e~tar e"cen~1d~ y~~ l1~e~ • 
• r":te: ter.~r ~=;:el ";/ e:::til.•" 4:::":.; ..::•·1 ln··-=-~ o.:: ·::r-":e. 

(..,.ar·to:::l? C•.ll'T';:-1;. o::c·n lo:z p•.H"·'t:i:z :i1·-:e:r1:·r.;o;, o:;:elec:1.:ir.e: la 
opclo!•t"l •:1-S ";1", ae lo cc•ntra,..10 ;;:e1e,==1.:ne "Ne·" o pul:z.: le te·=la 
IESC J. 

1..,.;., dti dll] 
¿Es"'..i hs~ la Itc::r¡w-1 ' 

>51< "' 

4 1011·01 

Fi.;:ur"a 2.)7. 

En unos mcm-=ntos el sistema la 1nd1car-á q~~-= .esta. im~l"irniendc 

el r-eporte. 



E p o rJ 

¡----1-lt;il.:'ii !€1 :u----, 

1 1 

\ Ez;.ere;.c.r fi.,cr, !Y&:r:iar~ ... \ 

1 

··:i1:-0J 

En l:Cd•:•z l·:iz r-=.:=:>rt.:.oz. ;:: .. :.jr·.:i. d.:t-~n.:r l¿, 1m;:.r"-!Zil!·n C<:-r1 la 
té<:la do;. Burra Espaciadora. El -z:.:=:":-=rn: ~=;::·.:ra.r,; :p_¡¿ F'ul!''i::' '-'na 
~e~le F~r~ c~nttnu~r. 

r.:1m-11 
!!Ji>y.19Q 

M), 

1::0 F6>iZ -
!ni fü!Z Ro'<l 
mo Rltl>'N 11t1A 
m1!o"Mm: 

Tl'O 

F1;.•ra ;:,40, 

R~tt de ArriX· Ot "tAWt1es 
Cal r.a-. de 111,..,m 

i'•;: e:: 
!61Si:!I 

CW•.CTO m"1 ffo.\ TIPO CIMTO TAAifA 
W:~ s.l.!M 

AIEC!A ..-.:IiM 111 .. ,m ~,...,m 51.fíR!IJ! !63 
l'WC!A ...:¡¡:.,,, !~l .. ¡/!O ~/ .. ;·/!O Slffll!~ 161 
HGDl:I~ ~:C?~ t5Il"l¡y/?1J ~Jl",¡yf~ !l.fE!!It'fl 165 
ww·o 1i1 .. ,m 1'JIM•11!tl ECCIOl!CA 101 

m.ooo 
120,000 
!Zl.000 
101,0CO 



.::. :;; 

2.2.5. CONSULTA A HUESPE~ES : 

E:=.~;. :-~": 
Chl -/O:•"Z ~-:·r •·.:,f· 
d-e::zp 1 -=~~,.<t.. .;;: 1 

lo: ;::-::n:it":i..-t._ ·:::,n:".•d'::-r"" :.::.:no!'.:>"! d'"= .::u::: c.-r
;:·:-~·; .. ·r . .;~r·:·:::. ;..,¡ .¿.··.tr·;.¡,· -:z~~. •:OF·Ci>!.n, -s.:: 

;•.il ..:;r,t-: rr.;~1·."l: 

1 ;1.i~r~ ~C:l~i:::!~· 1 

".ecr~ i.~s:~: 1 

~;~º •.é;o.;j 1 
Ccrc..c~~ 
ft-:ra e~ !.le-;a~¡ 

t =-r--l ~ :l::~l 1 

i"'""'¡;"' ¡ 

$~l~~Cl~ne el cret&t'lO ~L.~ 9UZta c:r~ }~3 t~Cla~ d~ 
mi:.v1mi-=nt·:· y l~ t:~,=lc:i CRETJ)hNJ ,.~,:;r-.::.;: c.l T~r.•.l =r.t-s:ri·:.r ;:c·n 
10: toa·: la re:=( J. 

A •:•:-n"..l1'·11.1ac1•!n r:i•:•ztrar.:•:i•:•3 ·:e-~¿.,, lW.~ ·:I~ le..:; .; .. :J--.. J •:t:··:ionez 
.je l s1.~t. rn-=n'.'• 

• N•..'lmero de: habitación: El .:1z~.:r."!~ l~~ z:,!1.:1t:~r:i ~1 r.•:.rn.:r":> 
de hht1t~c1e~ q~ie dez~a cor~Zl1l~&~. ~~m:. lo ~~1~ztr1 l~ z1gu1erit~ 
f l'i)lffir.: 

Si ~r.~r.j t:or Grrcr. .::. ;.·a r,.: . .;::.:;;:~~ i:fi:-:t-..o.;,· lo c.:,,·,::.:ul t.;,, 
puls:6: la. tecla [ESCJ. d-:=: l.:· c.:.,·,tr.;r·1c .• -:=:l ~¡.;:t.::m.; C·:•tn..:.:n=:.r~ .:.. 
b~ca1· la inf·.:rr:r.aci•!-ri ~..:;licitada. Er, 1 .. wc.:=:, in:.t.;.nt.::::::;;: él zizt¿ma 
le indicat·~ s1 encontr•!i la infor-mac1<!1r. c•:,n la. Zl9L'iente pan
talla: 



RECEP•: ü N 

;rf.:ai:ro 1ia!í:~acJ:I"·· 

1

. 
Nccr.::lfA::~·j 

T1;.o Ms~é'j'. 

r--¡C 1 

~~~~f~i ::3; L!~iOi 
a~ Sal1Ci1 

! ~a=:nrtllca:: 

F1·; 1.u-~ .::.43. 

::!,30 

C.:rm•:i C·b"ZE:r·;ar.i.. la 1:<:-n~ultc. la ¡:..u-=:-d>.? efei:t1.1ar tanto Foo:ir 
p~nt.:illa. c•:.rn·:. FOr" irnp·~::::o1·a. S1 :::-a-l-:·=·=1or10 l¿¡. 1mpr·e::::1:•ra el se l& 
sol1c1tará For su ~s,~do. 

iS1 1 tt; 

Un& ve: lista la 1rn~re::::ora. el ~t~tema imPr!Mlr~ el r~porte 
':i.Ol ic1 ta..do. Un eje:mF·lo del mi :::rnc• l•:. vo::m•z;; o:n :::e9Ld•::I~: 



ACIOH 
l!ll\7'.'90 

Fohott;e$;'~ : 1~1 

f' E C E P 

Natirt : ru:i;.'JO t1IA2 ~1.:.Z 

Grisi~ 

~~=-.- ~ ~~r¡j~ 

~t>:•,¡ óeP::H' 
Pli:s: ¡,;~:· 

D1re:::1:iri 
: Ni ~e: 
: IW€lAS IJJ 
I EM. [Í ~~ 

:er-".il 1i: n:i~a : 20/:i'.¡1· 1n 
íiit1!a:1,. : E~1::of!Ci:. !~l :t~.~:~ 

t C1 N 

Pa;: ~Ot 

!é:~::"-: 

~r: ~ !U:~~ : ve.¡ 
Tü-0 ~ N.Ju~j : i;Ei!'J.A 
C~.J-..Co : ~H"/EiC1 
Fiut.u : O 

: z::: ~ 
: .::,·::·:! 

:.11 

h:!tf:ro 
F'r:.fe:;-::. : i-.1T. '1?'_:C;;!A; 

: 'iiX'-''~ 
: !'E:' 

S1 ~n c~mc1~ zel~~~1~n~ la ~:nzulta p~r Pit~t~ll~, ~F•~~ca~~ 

le ir-,f•:·nr.;o·:1:r. !.·:·ll•::lt~·~; -::•·1 •.11·1·:•z inzt,:,.r".t~!- i::·ir-•.: lo r:n.Hzi::ra l!:I. 
f l·";•.1r~ :.: • J'S ·1 :: • 4.:; .• 

!"""'" " ~""""' 
i 



C~:;litul:. 3.2. R E e E p e : o :1 

Nombre de huésped: tjzto::d podr~ =::onz•.Jl4:.:..r a ::•.13 huéz~~de'S 
por s;u nC•t!lt.t"-3'. S1 n·:1 r-::1.J~r·,j;. .::! l"'1:·r:'l!:·,.e e,.-ai:.t<: d'3:l mismo, espe
c1étl1¡:an<:.o:: :Hf1r:1l .:::•·,;;:le~.~·=·:.:: ~-+;rz.nJer'o:t, t..:::-:l.::.~ la~ F,.lm.::ra:;; 
létras d~l~ ~~er&d~. Es; declr, !l d~~ea :on=<..1ltar Al se~or 

Stranl~f• ccn ~e:l~ar ST J e3+;r~~a. el z1stem& l¿ mostr-ar~ a 
todo; 1-:·s h•.J~SFO:d--=.oz :::i·.•~ ·::1~.1er·.:-:: z:.1 r1-:rn~r·.::. .::c.-. "ST·'. Ls mazcar·;. 
.j.::: •:;,,~·"t· .. n·= s~ rr.uoé:=tra a ·:<:f,":1,..1...iac1•!·n: 

. R'3:·=ue,-·j-= '°4' .. H::. c-:•m<:· ;:e ~-·Pl1ci!• an't:o:=r1orrni::nte. pi.Je.de efec:tu&r 
'á.U CC·r'ISul+;a tanto J:cr· ;:::;..nt.:..11.;. i:~·r:'I:· FOr" i;·.,prez.::!"'~. 

• Tipo de huésped: U'Zt:ed pi::·ora c;.ns1...1ltar· c.. s·.~z hl...1é!paad.:;a-; 
por el tíi:-o. Er• li'- z1·;i,•.11er·1~.:: f19ur• z-:= rn<..1&!tra la.z cpc1ones: 

.----·T:~-o oe kJ?~:.f:di-------~ 
f )r.tJ.Jhr'. &.";;o Soci:i CJrt.tsu ln~trr.o 

El z:zt~-~ l~ t,.eo~r~. por @J~mplo, todos a~uallos hu~spede~ 
crue son socios. quizá paró darle:. al'í1un Pfczent.e, o cort•>i~1Z 
para veri f1-=ac1ón d-::1 é.Lid1 tor' del hotel. 

• Grupo: Pude conz1.1lteor, azi mtsmo, todos lo~ int.e:9r-antes 
do! un grupo. Corno se mL11:strc. en la. siguiente f1-;vra, capt1.ir.ar: el 
nomtir"e di!l 'ilrl.IF·O y (RETIJRNl. 



E C E P ·~ 

•Conducto: IJ-z.i:.e:d d.:~e:;r;;., p•:.r eJeri:l:., c:-n:;:i.iltar c. 1;..:.dc•Z 
aq1.,1el los hu4zpe.:je:z ~1..ie Fr«:·v1.::r·-=r1 d.:: •.n-.a ;:.·;<-:1-.c1.:-. ¿-·tl"'ar,.i-:~·;... 

deti.e:T"á '.!>:l'3!c,=10:.r1a.r -=~ta; 0:;:•:1'!·•·1 ·::l,::rot:r·:· d.::1 gnu::·o d.: .:.i:i:1-:ne:z qu.:: 
z.:e prez.-::nt~; 

.------<"o n j ·; .: ~ ':1-------, 
>Dm:i:•,.:.i ~H.>:c~e F. Si,.cr~; !r.tH:at. 
~. "9:. e,.¡, Ext. ;,.;:1~s C:.r!tHl 

El Proce•j1m1ent~ ~-= c~nztil~~. ~?nt: i:or Pan~?ll~ Ct·~~ ~or 
1mpre"Ze<ra e'Z el m1~m·:; ~·.i-= ~l én"..-?"l•:·,,m.::•··t:.:: .:.::::.::rt':•:>. 

•Fecha de arribo: Ta'T'.btén ..:::;;: fc..·=i::::.::;: ;·.;~ d~-.:..;,-:. z:ab-::r laii:: 
per1ona$ qu~ entraren ~l t1otel con ctet·t:& fec!1~. ~eleccione !~ 

copc10n de c~n:z•~l~a i:or fe·:h~ e~ arr·1~c. L:; m;;.~c~ri d~ c~~tura 

se m~t.¡z~ra. en l~ os;1·;1.i1ent:.:: f19._.r,;.: 

¡ F..-.N "" Arnoo IM,llUDJ 1 1 • • 1 

Rect,erde '=IUE'i: el for"mato de ca;:.t..1..wm de 1..ma. fecha -=~ el de 
A;:;o-Mes-L11a, es decir", le. fecha de 5 d.: febre:r"o do: 1·3·10 será 
90.0~.05. 

•Fecha de Salida: Para f1ne:s Pr"ii.ct1cc.z, p1,;ede cOn:zl.1ltor o 
todos aquel lo~ huéspedes q1,;e t>!:n·;an 1.ma f..:cha de sdl ida deter
minada. 

1 Fedia do S.hdi tM.11<.DDl 1 1 • • 1 

La fo~ma de ·capturar- la fect"1a ez la misma q•,;e la fech&. de 
entrada, a.nteriorment~ dezcr·1t.;. 



C~pitulo 3.::. R E e E F e I 0 N 

• Nacionalidad 
huézp~d•z P~r ~i·:1~~~11~a~. 

-::az;:.~ por- e:J~mF·l<:« ~O::·~.:.:i.l• 1a::; 

;:.:jr1;. .j.:z.::a ·=:.r.z.•.d":.:-r- =-. 'i'-':;. 
-Zh!:o;:r' -=~.i;.1· •. ~:.z ;:.m.;r-1Cé'f'••:·:; tl.:ni:.=. er1 

1~!c1~l&: ~e l& n~c1<:~al1~,:.d 
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2.3.1. REPORTES ESTADISCOS. 

E~-, e:l z•.~t.rr·:"~'-•l·: d¿ Lla9ada de t1uás:pe: 0jes :.:.: ==-;:t:· .• :··:· t·::!;. 1:. 
informac1~11 y __ ~1·~pcrc1ona11 l;z 1~~r·ram1.::r1t~z ~~t-~ ~u 

v.::r1f1cac1~r v m~11ten1M1en~Q. E~ e! F•·e:~0t~ :.:l.~m~d•l!o. se 
pretenae F'·oce3~1· ezta 
i:~t:.•:h=.t1cc1::;., .:.z1 C·:m-:, 
t"1eit•1 ta·: t ·:·r1ez ·::1e l ho:·t.:: 1. 
el ::.1·:;1•.11-:::nt~ zut·menu: 

infc,·m~=1on ~~r~ Fr~d~1~1~· ~~to~ 

~~r•J~r y m~ntener el ~r:h1v~ d~ l~s 
Al er1tr·;i· ; e::.:ta cFCl~n. zs de¡~lE~~rá 

2.3.2. LISTA DE HUESPEDES: 

Ezt..: r-i:F·:·r·t..: l.: :;.;:,r~ ·=-= ;ir·::-n ·.lt :.11.:;.:. F1.1-:::::: l.; F•rlr'i:.~-: ·.:.;.
a to~o; l·~Z l1u4:.:F•~ez. &;r~·~E:~:.: Fc1· FlZ·~:.: e e~:~¡c1::.:. zti: 
f.:,l 1c·z do:: rent"'-, zu:; f.:.J l·:-:.: ·:l~ r·.;;,.::i1 :o:r•:•. i:•.l c.:•r'1(j1.i.=':.:.. fe·:.·.:- ~-~ 

eritrc.•.:I& ~· za..11·:1.=.. ;:.:=;¡ ·=·:·m,: r.,:::;..,w . .;;n o:.c::t::.•:::.:•:-=·: .j.; l=-. 
<:·C\.l1=>ac1ór1. 

Al ~r;tre-.r a l~ CFO.:l·!n. o.?l :5"1'.:t~rn.:. lo:- ::•:•11=1tioir¡;. oE:l ,·1•.1m;r«:• 
o-=: c•:'FlS..Z ·~'.•'= d.,::;;-::o. C•t·to:n-:r. -:-1 =: 0:-l·:• •:l.::z.:21 •.i•·,c- C·:;:1a. ¡:.ul::.::: 1::-. 
t-ii:la CFi.ETUF.rO. do::: l•:• ·:•:>r1t:.r·,s.r·1:' l~·,.j1~ 1.i.;. .;::l r-.1."1:~-:r:• ·~-= ·::.~·1~-= 

Z.o?.;l\.ll•:j•:• d.: la t.::•:lai. m.::nz.1•:w1ad~ .. 

'"'dt""'~'I 
Jil:aro O! C~lU : I ll 1 

'"---------·10;0-oJ 
Fi9ura 2.55. 

Como ust~d ~~ s~~6. 61 s1sta~~ l~ pr~;u~t~r·á ~cr el eztado 
de la imprGsora. 
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F1-;ura .:. ':·6. 

Un ~Jemplo del reporte mens1~~ad~ lo mo3tra~o~ a m~$ 

ad-:le.rite. 

Ci::•rnr:• pi.1'2de ot·z~rveo,,.-. e:::t.a- ,.-~;:.·o:.rt.::: ·=<:•r.=:"+:a d-3! ai:•'i. pa.rtez. L¡,, 
pt 1m.e:ra le i:::t·· l 1 ~ta. c. todOi. l•:·~ el l ":::r·1+::o:z ~n .:::i:;ó. A continu.:.c10n 
m~nz1ona~~s la::: column~s o~ QstQ r~por-~e : 

Indicador de crédito: Si ~z-:e i::l1':inte FC1 ~ee cr~:h":o. 
~pa.r~cer~ ~n l~ p~rt~ i:~u1er& la=: i~1:1bl'3:Z d~ ''CR''. 

• Hdb1tac16n : Ir1~1,:;;i .;t r··: .... -:er-:· do: ~1?t·'i':~cii!·r1 or-d.::r1c-dc pr:·r 
no~ero d~ ed1f1cio o ~is~. 

• Factura : E:; f•:il1~ en .::l .:•.1c-l ze le rie:g1ztr&n li:>'S cai_r-;.::iz 
y at•onoz del el i~r-.te • 

• Nombre : sc.n tr"e.1.nts CC'lr'.:..Ct.:rez en ·:!onde S.'3: m1.ieztr:ro 'll 
nomtre de:l cl1.;,-1t'2. 

• GrUPO 1 Si o:l ht..h~~ped ez m1-::rr:br-o d.:: c;.lg(m 9t"uPo, E:n e::;te 
~~P~C10 apar&cerá el nombrE del mizm~. de lo contra1·10 ~star~ en 
b !aneo. 

Conducto 1 Ind1C&t".t. e:l cor>d1.)Ct•:. d>!l cliente. S1 ir:l con
d1..ic+;.o e"S una a.~oenc1a dé vi&Jez, &F.::it·iic.:1·á .;:.! nombre po: la misma. 

• Socio 1 S1 el t"1i.iéaped .:.~ 1.1t"1 S<:·ClO, en esto:: espacio 
ai:-are•:ie:rb 'i.'.~ númo::ro, de lo contr;.r10 E::"Star~ en blanco. 

Número de personas: son dc·;t di91tos pc..ra registrar loo; 
adulteis y un doec1mo.l F'•t·;. le..: n1?.-:iz. 

• Fecha de entrad;.: Ifl~1ca lEi. fe-:ra <:•:>r• la quE:: '.ie re9i:¡tro 
el el 1ente. 

Fecha de Sal ida.a Ir1d1ca la fech~ con la que saldra el 
cliente. 

• Observación: Permitira mo:i.t,.ar c..l9una C•b"Ser"vación, por 
e:Jerr.plo, sí el el i'f:r1te s:al.e eze d1a. o s1 ya se pasó su f..:~~·,;. de 
s.:;l ida. 



t.:10~-~t 

1?/H;.l/9C 

111 
112 

CR JI) 

IH 
CP JI) 

CP.1!? 
JI) 

21) 
216 
m 
Jl!i 
8 j·A 
B ¡.¡ 
15!·1 
llN 
162 
163 
J~ 

155 
:~¡ 

o;::.;e ~~ra sr4IM ~J 
OJIJl)9 IK! 1m:::m mi. J 
01!.,J "''/IW/J r.:iJIR'E '#IJ 
OH.i•!7 TCt}f:; JI~AAT:ti 
01:1:1 Jll[.'iXJ.:,; x,:¡.;.¡(,¡ ¡¡;;_; 
OHIH ~·.:•:;:;. ;;:;.;.;.¡e •:LF 
01~"'4 ~?Jil!J >fH.; ~=B 
om:a TC~?!S r:. fil~ 
ama Fet-r;E·:ri TI=I"~ 
Cl~lD L'J,:. Jt.·1r:.:. 
~1li-'1 .. -.:._x,.r<i F!t:. ,.¡.,e 
OE~I 7X::UZ l!Qli!E- ;i:c 
Olió'! ~~IO.'T!ELRlC 
coo:!2 ~GA LA-~.;.·JJ JO':t 
OH:-!~ fff!!A tk"'::HJ JC'SE 
QC~;E-? F'E°-:fZ !C<"Z. 
fJ~·;:~¡ PE?.EZ !'.':14 
~~~:o FU:c ~.t 
J0~'!1 il!C:;t!O Tr.FIA 

rt!A 
(Lq 
!(JA 

ftH1 

R E ~ ~ F C I O N 

!..: tta !ie fJK-!~:.E! 
l!i~yl~Í 

ti!=E··J 
íi!!.:t 
CJA:E:~ 

t'!'fiT\J 
~' I=!:~ 0 
rr~~7·} 

f;J;A 
turr.::·:.:.tE!S 
L'f'.I=.~.S!U 

n.rr.~.:.-.E!i) 

c:cE~rn 
C"J'fE;!A 
roR7';IA 
rr•m.rwr::) 
~!O 
VIA:!i !'l;!N 
v¡o.;;; "H':~ 
Vl~E~ :-H.Il• 
V!AJE: ,.,:r:z.'4 

oco:64 !'4 .. Efil 1U(?.O me EIJ;(ff!) FAO~GE 

TOTALE51 ~!MIO 

(,()J>A¡,,\; •••••••••••• 20 a.:!4 31< 

l!f!CT;J ••••••••••• 1.6~~ l2 
H1lllCIT ........... 0.'1~ 1 
1~1&:~10 ••••••• 2.on: 7 
AGE.'(!A 'fll!0i<. •• l.é!X 9 
AWC!A D.1f.IWJE •• 0.001. 5 
SOCIO ••••••••••••• o.w: •l 
OOiTESIA •••••••••• t.~!! 17 
lll!A •••••••••••••• o.m 2 
PINJ SlMEZ ••••••• o.a~~ le 

\'i::i;.: •••••••••••••• ZlJ 0..1?; i;:a 
Bio.u~ •••••••••• 11 ··~ 110 

Tchl f'lltoiUciones •• 212 l.872 

llo.l!Jespeojes :io.~ emm 

Fec:N. de sa.lu11 ~al dil dt N>y, vtrif1evt Hto1 ~'S~s 

Rci:ot"té 2.4. 

fi;: =~: 
F:::::J 

2.0 J~tl'.&i19' ~,,..,m 1:11 
1.0 llJll.lri!ü H/1'.i¡/90 i;t¿ 
u 12/)1',¡y/90 Jl/11.i¡/JO :¡.a) 

u 1:.1.'U¡/90 Hf~,.:·n 1:t: 
J.J 12:111,¡1/!a 1~/.--:i, '?O $¡Je .... ·~ 
J.o l2;~¡y/~ 1~11·.-,1~ s1:~ 1:~~ 

1.1 Jtf,.¡¡11V Jl!l\iy19J ll1< 
2.2 1:·1~a1t9~ Hf"lf/9¡· Scle 1:01 
2.2 J.;:/l".iJl?O l~il'>iytn Sile ll?l 
;.o !~!"i¡/7~ 15,.!i.,¡¡!?C3al-: 1!?: 

'·ª J21l"41t10 J91-'a119' rn1a 
'·º 11,'11¡;/;J Hl1ta11j.) ll<l 

'· ~ 121Ki.y!90 191"1yl?' IHJ 
M 1M•ly/'1Q l71Ma1f~O 1171 
2.J t.Cí~,,~ J)//li¡/99 11'.'1 z., 15/!"¡119~1,!tl?O 12..1:• 
:.; J~1P'.a¡'1?-J ~,~ .. , .. ~o 1220 
2.0 :!:•a,..-;o :.i'!'.1!',¡1!90 1::0 2., l!:'"-,.190 L°5J)it,¡;J:~ 1::·J 
:.o 1.c::t.1:1/902M1.a1/?tl 1:1; 

~ INJil. 

7.~ l5J l.~~ 

0.17: T.:l 2.21;; 
o. (IJ~ 1 o.oo,,; 
0,J&.~ 5 o.oz: 
0.21! 5' 0.1&? 
o.in !m 21.0~ 

J.oa:t !5 o. J7¡ 

o.m '19 t.27.: 
1.0~ 2 O.Olt 
0.7.:l )) o.m 

Si.24t I~? 5;.:m 
4.91'.t !Oii i.m 

n.m 

21le5J1445 



La ze;·_,,.,j;. p;.r·'.:-2 -::-:: 1 .. .w r-::::1 .. ·;-::t·, -==z éo:'.l~~'":l·=·:· ·=~ c.c1 .. ,pac1•!>t"'l. 
(om<:· ¡:1.;E-j.e c•C-:li-•-;?r -:,..., .=.-:1 re¡:<:.r·-:.-=: .. -:! Zl -o:-=·:-:;;. ·:::r-.~ara =• .. ¡ant:.;::. 
!"1ab1ta.·=:,:·l"'1.:: '::t~ .... -: .·g,:1=:.z., .-:·:•1:;;. . .::;.: ~ l:·=-•-:=-~~z. -:·bt¿.r,¡.;:or· .. :1: 
F~~ce~t~JeS, ~i~'::O dti~1==· ~e··:~1~:~: ?f1~~le:. TP~Cl~~ 

pr.:;,;:.~r·1e,...1 .:je ~3~~"·=1;.-: e ';r:;.r-.;er·:.z. -:•.E-.r.~.::;z z,;r. z.:.::1:z C· -:i1..•e: ¡:·-:ir
centb;-: :-: ~1ene ~e ~·~r'::es1~z. t&·~~= c:~1·::., menz.1..ial y an~al

rrier.te. 

,::.;;.:. r.:zrr·:" p.;:r·m1':.e 1..¡r, a=· .. 1~·-d.;.·::1·:· •:-=: t--.1 .. i~z¡:.;:j-:,z.. 'S-O:P2't""élli·:io a. 
1·:1 -:; c:· .• :<:.:·:z =~ ~:-: ,·,:,.,. .. :.::. f.·-~::·:::··'::j: _ ;:..;,ri,: .. j.:·z .::1c-r·1·:. m-::;-;::r.•~l 

.1 .:i.r:•,.;~ ~. 

E:::~~ r~~;rte 9er.er&!mente ze i:ct1e~·e eG 'téor'tas c~~l~'S-: 1..1r? 
para i::l te1efor-.1:::~.;.. c-t:r;. ¡:;:.r~ el :1.~~ .::-: lla·.,1-;:;. F<=lt""ó el r.:=e¡:-
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2.3.3. SABANA DE OCUPACIOtl: 

hat1~ac:.:.,..,-=-z de t.:,:~:. el r •. :t l. :. C·:·t'I: :-:: .;.~ r·en't;~ :r;-11~;..:s.z 

y ez tar::t:•1':!:r1 un i-.~~rr--:: c,:.n l r--:::;: rt-::: d-::: Lista de huéspedes. 

Al e~t~?r ~ ez~a 0~~1~r el z1¡~em& le so11.:1~~r~ d1re:t~

mer1<t:.e p-:ir el ..::'i.-..a.jo de la irr.~,.e-s-:·r-a. 

"ó!<".OO<x:.:;::::---1 

t.E!!a 1 a~1 ll !zt.rts.cr i ' l 
lli'."' 1 

'---------R.1021·0!J 

Si ~x1z'e Fr"~Olema co~ l~ l~~re:~r?. 61 ~¡!~~~ c:m~n=•~~ l~ 
im;:.r'!:~ i6r1. 

;;1!;;:.s :i! <X' ... nc1Cfl----i 

''™' ~ ''"'· ·~ .... ~... 1 

'---------f<.!Ql:.Z.01.J 



ACIC::' 
u1~x111 

R E C E C I ú N 

~t.:i .. i ~ ')::!...;¡::~ 
c..-. f~.i ~ 1~il".a¡f9'3 

:: .... ) 

Fa;: ~~¡ 

11::1:18 

!f.l'a•J ~;. Q...I,! 11."3(1 K."S. W\: 11.~ i'SS. CLI'IE ------------------------------------------------------------------------------------------------------------·-----

lll 
Jl• 
117 
m-~ 

rc1c~ 
l9J ;.)Cf~~ 

2.0 Ffii!..AA 
G.1 W.CIA 
0,·J Wl!:. 
Ci,j '.':.CI~ 

O.O W.C!A 
~.~ a.co..w>4 
U V;(!~ 

0.1 VA:!~ 

a.~ !<.Xl..i.t!A 

º·" w.;:111 
O.~ V:lI~ 

0.1 wc:~ 

!. ! a.00<.E:.t• 

0.1' V~!~ 

.e,! ?9, 0{·~ 
). ) 50,00! 
~.e 'lí<IA 

T014lES: 

00..f'A~~S 
wci.;s 
KOO'.Ul~I 
Tctd ~.i:1u:i«ies 
He;.~ ... ~ 

REN!AI: 

Fr'llAA 
~.ertut• 
Socio 
F:rnlir 
1'.JA 

fot¡J ............ 
ib.ellaXI Mf'lti,o¡l 
llc'JltJhdo i."ml •• 

2~ 

z1: 
11 

242 
5-015 

Cuar~os 

a.e v;.c1~ 

O.O VV.!;+ 
o.a :tcq.~~,! 

C.? V~1~ 

'·º ·::.::• 
0,0 VIX!~ 

q,4 Vli:A 
O.? V:í!~ 

;.o Vr<:!> 
C.1 '1f.iU. 
C,, ','lf.!A 
D.? Wf.I~ 

!.' ~ .. ~!~a 
e.o v<1:r~ 

1.0 to.~~~ 

a.a ~"-:~ 

Sc.t..ar.- de ()C';11-::~,. 
(.,:J"! fi.:.11 jt l5/•¡·1t?1 

~I;.p,D '!::'<"-". 

e.:; Jll 7.~ 
97.H ll73 97.~' 

··~ 
191J 1,)1 

!?O.O? 
1071!19 

Sin l~..i:~' l~•.i¡¡t3 

·~.;:::) '5.217 
o o 

o 
l'll,JO; ~Z,6-?6 

41),391 6:,.o; 

1.m.m tS~.52Z 
l•.3J2,t.9 2.z:~.m 

m.m. n1 :ii.m.m 

0,0 V.:(l.1 
o.~ \·i:.::!:i 
0.) '.Jrl!A 
o.o l'!.CI" 
O.O 1•.:(IA 
u •l<C:• 
0,0 VO:!A 
u !!.)J.fA:• 
a.o l''>:IA 
o.o 'lf':!~ 
O.O V.:.C!A 
C.J f"_~:t~l~ 

1!) 

'" ~.~ .. ~:o. 
m J.~ C~r~tsil 
;11 o.o l'r<:!• 

!-/~"'-

l!l l.ll 
135;~ ~.:n 
m: J.l? 

2lb~JJ«~ 

tohl 

500,010 
o 
o 

'°'·ººº 480,QaO 

l.JSl,000 
17.0~7.~ 

m.m .. 1a 
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A ;eri;o:::Jer..n:::a -:!-::-! r·~~·=·r"'':..;:. -=-= Lista de Hué~?edes. ::;;;:.~n~ do: 
oc•.-1F-?i:C1tri tarr,t·l*·'·· 'i'~i:.ti. ;::'.¡ .·¡,j:..::·: .:r: d:t ;:::$.~"'·:·.;.::. E:·, ~~·ir~·="'.;. :¡~ 

d:...11:1-=P ~':11'" ,;..:j1f1,:1·:'! ·: :1::-::;:. y ::.;:: rr .• -?Z":r·~ .,:,: ~::.": :!·:, :.:.;: 1:-.:::: 
h;,.t:·t":c.::·:,-,>:z Ji ::;. re·":=-. Z! -==-: •:;•.J.:..::::'":!- ... ·:·:.;;::::.:~:. r:...:::··""? r.:-?r--
~·:r1a. y:. zee- ¡;.1 ,..~c-=:=·=:·:·r"'•l:::":°" d.::l to:r:.;•· ... ~ur'~: ·= ¿.! ;;,,11~1":.·:Y r-.·:-=
t1.irr .. :i. j8,t.-:::r;. . .,..et·1.::.:;:.1· ::;1.,-;,: ];,~ r-::r.+:s-z .;-z1o~,., =·::.-::•-. ::.i=i:.•.w.;,,:¡:.z ~ 

t"•C h¡..lla l ... ~·~·~·.1!;:..r1·::::=-~~= -=:r· l¿.s r.;.c::~-=~·:i-..;:.. 

La ::i:·21.w,.jCO i:· . .:.i·-:.-:: -::z """~ r<?:..11r.-::!·· -::~¿,:~:-:1:·:· ·~~1 n•:m-:;:•·,; ·::.:; 
t"1:0t•l1:=-•::1,:r·.-:i~. do:::::l:·::;;.::·: ::;,- .; .. ;.,;¡::.¿.~¿.;_. .ta.•=la-Z. '/ !:l,.:··~•.1.o;:;_,j;,::. r:.•:•ri 
,_.,., in~::;j;.1· ·J~ ¡.,,_.4::::.·.;-.::.;.: ·?:··, :;.;::;.. -:¿.•·"::· .;:.z :..:·.1l<:·:z ~· , .. l;-:.,.:-:. 

$~ t:~r·g tamC14n d~:gloz~dO =~ A r~nta F=Ot" ~lP~ d~ 

Cll<ir".t-:. 1:.:•m'; ¡:::1.;~:!~ •:•t·~.:-r-.;~r·, l·:·~ ;ri . .i;:.::-,: :;.:: r-"1:.ó:_,.1 ,j1v1d1d·:.·!. 
por últ1>n:·. :ze t:1-::r-,e .__.,., .:1.:::::.;_;¡l·:·:c3·j,:, ·=~1 lfi'.F='.lo;: t:·. t?r·'t·:• d~l mi:ir-.i:.:· 
FGI' dl C., !i'I~~ Y ~;::-,: •• 

Ezt;.;,., r>;:¡:•:•r -: p.::n:-.1~.;: ·=~·rr.a91r- i:rr·~r~¡ ."::!¿ -::-F·t:ura •:O &l·;i.ma 
•:tt,.a fa.ll~ -:!-?. li:, r·~·:.;:¡:.:1c.n1zt.;.z, y i:.:rrr.¡t;:.~ t·,?·:-:1· 1.1n ~rn¡.rr.;: co:<n 
12' 11::.t.;; de hué!. e·.::-::z.. 
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2.3.4. PRONOSTICO DE OCUPACIO~l: 

q1.1'5:' h=.r· zc.l1d,~ / lle-;;.c.:. 1:1z1 <:"·:,rn•: 
y .::n~ra··. (.:r, ·~:t: ~·-,~:··r~.~·:1.:r·, ¡ 
pu~d• Pr~nos~1car cu~l :¡-::r~ l~ oc~~ 

eJ~~PlO ~-= 6Zte r-=~~-r~e l~ ~~T0Z ei· 

O N 

~L1e: 14 ina¡ca la~ ~~r·1cnas 

;.s q•.J.;. t;.1-:r1.::n plar.ea~c· zmllr 
:··· l,:z -:i¿.+:.:-:: •:Jo: l·:·z "=''...;ar"':.-:•:z
·=1·:-r·, al f:.nal O-i!l dl&. i_rn 
l~ Zl9L·l~n~e figura: 

ll r'i::~¡:¡:r.o ~a:1a! 21 l 
j) J'li!1ta:1orie1 ?1~ .• ca:as 11 

F1 ]1.<re- .:. '::? • 

.Sl la t'1<:0 rai d~ 1:. •::rn;::·._;tad:·ra -=~ rr.c,.,-r;;.r- ,:.. la l P.M. sl ~i~
'f;.emu lo: 1n:Hcc-•-;i. '!i:r"i -::1 r:=..z:, .::-: ·4ue e 'l=4:~r·, io•:1r·1 Zio.l1d.;.z. ·=:;1.;o: laz 
v~rif1gu~. Lo m1zmo ;::~za ccn l?z r~zer~~c1one¡ z1 ~en má~ de~la~ 
5 P.M. 

E.n el eJet:iPlo v·~r:"lc·::;: q1.1e el heit-al t1er'!.:: ve1!"'lt'! hi!!ibi":;aci':'n-'.:l:'Z 
ocup&da~ y que ezpera l~'zali~a d~ cuatro Ct4~1·t:os. PO~ lo qu• ~l 
final del d1a deber6 ten~r E~lo d1~1~eis. 
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2.3.5. MANEJO DE HABITACIONES: 

X.lt-;a~l ~ "t,t~;;,.je'; (' 

Fc;:f'"~t:: :z~i:~ist:::~ 
Sal ' 

....___f i.HU~trk:.:-o?::-:.; ! 

¡ $¡t¡r¡ ::lie- OC.&i::l~ J 
¡ ~r~t1:; "3 (oC";;,;¡~#'!) 
1;,1!¡,·,---------
'--l',.1c";~.ai1:a lis. r..ac1~i:1:;re •¡ 

~~!;::.~'~:~:~~; 1 

/~ r'a!1!1Ci.(.f'it~ t:~z:;.-::..,1:lH \ 

Tru~~~ ;)-? n.:1U:•criE:a ; 

$1 d.;2e& re·,¡resar sil m-=nu ~l'"';'t~r1cr ~r~;:1on-=: la t:ecl~ re:::<J. 
$~1-s·=·=ior • .::- la o;::c.1·:!·ri •:;c.-:; :.;:;:.o::s, .::;::.r" li!:z fl-=,:ha~ 'i lr: t.:t.:;;i 
tRET<JF.rJl • 

A .::.:-nt ir1•.1;.c1i:.,-, -=.-·Fl •·::;.r-.=m-:,~ ·=:::i•:!a un:;. ·:IS: 1~::: .c~·Cl.<;'risz <:h?l 
mer-.U de: la f1·;1.H"a ::..f:.ú~ 
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2.3.5.1. ACTUALIZA LAS HABITACIONES: 

•:• . .121.rodo Lir. el !3r»-:<? .-:.-:1:00 'S 1.J t·;.t.+-~ac1·:f'",. e-1 z1:;t.::mc-; lo mar"ca 
c~n el estado oe vacio sucio. ~~z~er1~r'"me~~e el ~m? ~e llaYes 
d.::!:·é <::-=: a-z-:ar~-: ;::~r:- ::;'.•-= .:::z.-:-: ·:.1_,1;.r·':·:· ~-=s. n•.o.,:.1orr,et·1to: 11endid·:. E::::
t•j!: c~rr.t:·t.:i'S z.~ r-.;fl.;:.;c.,r, '.?r .;.l r.=.::;:-•:·1""1:'3: ~1.1e el am~ d~ llave'S le 
e~tre;~ al re~e~c1~1·.1z~•· Es~~ ~4t~~~ de a~t~~l1:ar el e:::t~do de 
lai hat1~~c1onez e~ 2~t? c~~1~r1 d.;l z::.stema. 

¡A:.j1f\-:1 tl es~~ !le ~li !'.4::~a:::ri:s._.;.(!~29-0t., 

,,...,,,.je ~l~ii:l:ti :i 
T¡~ ~ ~~·ltai:itn : 1 
Eci1f1c10 :l l 
Ptrwu " 
:succ :1 
:t.;..e!"""ll!'l~ :1 
tits.:n~:~ :1 

1 

.1 

' i . ! 

Ul!Ullillllt!ll!Jlllllll!IliU!ll!!!llUUlUIUll 
F191.wc. .::.6t. 

Ir-1•.:11·::¡1_.1€:' ~l núm.::ro de heo.t1ta.:::..~·n ~ue d.::s.:::et con~ul"::ar e• 
mod1f1cór. S1 de:::e~ salir de ez':á. 0:.i: 1:1ór-1 pi.Jlzeo la te·=lc.. lESCJ. 

El s1zte:n,;.. t·u~cc.!""at lo~ o:l<it'I:.:>~ ':lo: l.;. t"".:;t0 1'ta•=16r"• '.Z;Cli=t'":ada y 
lo; d~sple~~f'"~ ~r1 la p~r~tall~. 

r~.1f.\Ci; el t;,!¡do de h.!i r~1hc1~.es~t029·01 

t lülero de Ha!ntlclttl: 1191 1 

1 
hM ~ ~~1tac1~ : lE~CAl 
E:hhc1c 101 

.--------il'la".iS l 2.0] 

ioo.PAM 
Vt;;!A lllf'l~ 
VU:!A 9J:!A 
Il.OOEU 

tido ICUf'~ 

{ SV'VlCii!f'i 1 ( 

~CflfCitf'I 1 

~------'------Esta<i? 6e h t.;l;1tmc..-----•1 



F:ECEPCI·JU 

M: .. ::i fiq1.~e el <é'$'t.a.•j.:i o.:: la !":?!:•:. te:.::1é .. , y caFt1..tre, ti a;i l~ 

deze;. al;ur"~ co=er~~~t!~. 

l~I!>r.lS~ :ilM v¡:1~ o\. ~ ' ~Ili ~E?(;. 

tm TI:.tE ~i.ltS'~. 
1 

Si d>.:: c..lq:1.w1a rnan~r:; r'\•:> e~ -:: , .... .,....-,.~ 1:. inf<:•rm.=-..c1C·r1 -::.:..r:-:ur-ada 
'Z~l-=:o:-::1i:r:-=: la e>;:.•=1·~1n •jo::: ''M<:·':llfl.: :.1 no:., ·=-=·rtlf"ll.Jtr;! €:'1 Fr"CC-6'ZC·· 
El '$l~t.-::r.,;. l·:• n~9r,.zz,:;1·;. a l~ ;::-·· olla .;::.,: !a f1·;;lW7- ;..6t. 
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2.3,5.2. CONSULTA HABITACION 

.... €:-.l':"Co ·:i::·-::1·:n ~'::>•:::r·:, ·=:.r-,~i.Jlt;.r· •:::!-= varia~ f:.rrnas las 
t·1¿..C1t:- i.-:•ro-:::: ."j-=:l h•:.t . .e-1. (..;.r:--: l·:· m•.i~!~r;. l:-. f19• • .u·~ ::."55., .:::~1st-:::r! 

tr-e:~ rn 1·,.::1·az f1_;n•:::lc-rn-::,...,t&l.::;.: 1r-1d::..·::.,:! 1_,~¡. t::•:·r· O::•:::l1f1c1v y F'Or" t.1t:-.-:
do:: h;.t. t:.c.":1on. E··F l 1i::Cir~r~I':'::; c:..·:J5t i.u-.; a.: -::l la.z a cor1t1nL'ac16n. 

¡,;~~~,':,~~~~~.! 

e:¡ ~~:~::~r~"!" 1 

~ >h.."t . .al1:1 lis ~~1t1:~:.rtis <I 
~tult1.1r.O:lt•:1:n1 

Hi!1U..-------.... 
Hitlh )LP¡ r.a.t1t¡:1t-r. 
TriSR¡ P:;r tl~ 11 r.&!o1u:1tn 

· 
1 
~r te1flc10 

• Una habitación: En ezte c:;o:=:o u:::t-::d aei.be específicamente 
la ru:abitac1~1 t". qL.ie de~ea ci::•r1s.1Jltatr. Al so:l.:::-·:c1oneir -zt!ta ~PClf.•n, . 
aPitr!i'C4triá un recuadro dor1·ja Ci'F-tt.l .... iir'a e:l r.1.,m.;:ro .:jo;: habitación 
que de;.e& consultar. 

Er1 breves instant<l'E, el 5: i!itema le mostra..rili los da.t...os de la 
h&bit~ción. En la parte ~1.ii:erior del recuadro estar& los dato'3 
gen&t"ales: dE:l cuarto, corno :;0,-1 si.~ tipo, s.1.1 descr1Pcién, etc. En 
la parta inferior podra ver los d~tos del hué~ped que la ocupa, 
~n cas.., doi!:!o q•.~<e as:1 se;... 
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Ed1f1c10 

Fr~-.ri¡¡; 

!H·! i 
:E.:~011=;.¡ 

:01 
12 .. n 

'1' ~et~~~~~~~~~~. 
Eso;¡joj [OC:..~t.:-H l 
~~rl~Cl~ 

! ----·--
F'oh:i 11121l 
!1.Ji:sr:~: !~Flt:... ·~:!.:. AA"A.!~ 

Er.tr.Cu ll'S.'~11?~l 

~.¡lJc¡ : Cr~:~;,!i:-OJ 

Cuirtc : 110!1 

¡ Fcl~' ce ,~~1: r~cc:éti Ol 
F:.ii,~i·tr¡z: l l 11 
Follo 1antro : 1 1 01 

/ f'ulte r.r.a t-=-:la ~ira -:~.~:!"l•i~ 

1.47 

• Consulta por tiPo de habitación: En -e.2:"3 ca-=:•:i 1.1z.t:ed no 
sabe. c•.1iil ha.t:·ita·=l<!•r. en oiZFO::·:if1c·:· ·:l.::s:a. •:c·,·1~1.·l~ar, C• d.:=ea 
c:onsulter 1.1n 9r•.n: ... ;¡ d~ l'!f:it:Cits. Ml m-:,mie:ntc• de ::e:le:cc1onar .;:sta 
opciór1. ¡,¡:.ar..:c.a:r·á un s1.1b-mer.(; 1nd1·:iindeil'3' los tlP•:.S o.a 
h•bit:.ac:16n ~·.ie .::stán cz,r<;a.doz en l& rnáq1.11r.a. So3lG1c.::1one el :::iue 
guste con las flechaz y l~ t~cla {~ETURfJl. de lo c~ntrar10 p~lse 
la t>icla [E3Cl Para :;re:sesEi:r al m~·-.ü ant.:rivr-. 

~lt.J POr llpo O'! t.C1h.:11 
>E'.OOOICA < 
5¡;;¡:;;;} 

SUVICI< J 
'---------.>:IQlHI 

Al mom&:nto d& selecc1c1r1ar w; tipo d.: hób1tacit!.n, ~ra s1..1 
par-1tal la apar.ro!'cera un s1...ib-men~~ cor1 t·;¡dc.~ 1 ;,..s. ho.t..1 to~1.:.n.a:; de. e:=; e 
tipo v S'.J estado. Si el nürriero d~ estas zot;.r-epc.'ia & las 
mostradas ie:n la pantalla, F-Odr-á c 1::in::;1...lltar· laz reztei.ntes con la 

r:c~:né~~~nk.:,e c:i:rl~s~~-1~drª~b~~brt~c'r8n!~ I.~·;u~~::tr¡ta., ~A 1 ~S~.:1~6 
<1Ue rE:sume el eztado de las ha.b1tac1on'6::'3. 



R E e E p e I D N 

~1ti:o'!t: t~;~ ~ .. IUt-¡ 
[1C1 OC1.Ft.rt. 1 
'10~ V~H~ 1..I,rFt~ 
tCJ Vt(l~ !.Ilfl~ 

l!• W.:lA L!lfl~ 
J~ VW..IA :;.(!~ 

:m V:f.IA Wf!A 
Zt~ ~':lI" ;u:¡;. 
¡cJ a..W .. {A!~ 
~··-:. V:.Cl.A 9.CA 

" ... V!(!A 5'..(!A 
::5 l><:!A ¡¡¡;¡;, 
2'< Y'(!A >.(!A 
2'7-A V((!A ~.C!A 
2'7-9 VICIA 9f.!A 
lOl WCIA :U:IA 
l02 BLo;t~ 
)O) Wl!A L!WIA 
:IOH VICIA SU:!~ 
Jll·I \l~IA ~tA 

¡: VICIA 9.1:~~ 
W.:!A 9J:l~ 

ro.FA!-l 
W(!A L!lf'!A 
W.CIA 9.l:lA 
~ 

L.1 

2.~a 

l 
ll 
21 

' 
37 

'51 de::e1; r<!t;ll"oi::tilr a.l m-:n·~ ~nt:..;:r1·:ir ~· .. dze la tecla CESCJ. S1-
¡::.:r el cor.tr:.r 1 ::-. d'!~oi&. •:c·n~ul t:.c..r •,,ma hab1 ta.c1c!in i&:r1 F-Art ic:ul 1.r, 
Jjul:.:'i l~ t.;,.cl• CF.ETIJFNJ. !Jr, ,.&cuadro, p~ra~i·jo • li& d• h1 opci~ 
ant•rior, ~e mo~rar~ en P~t't~lla. 



R E C E P I O N ::. 4·j 

ta::hc1lr. UPO E::ttl 
101 oc;.f'A!~ 

102 VAtlA Url'IA r• .. mi?n ?e hi~¡t¡:1~ : 1Gl 
10) l'!CA L!rl'IA T1F-O ~ 11it1li:1e." : H!10!!U1 
104 VAtlA Ult'!A Ee1'1c10 1 o 
105 VAtJA ;.(JA FtrW'll;s 1 '·º ZOI VAtlA Ult'JA Ett¡,;;i : OCIFl."A 
202 \'tll&I 5'..C!A ~:!:rtP":1e..ri 
20J ~-OO.[;,¡~ 

204-A VAt!A SU:!A 
294·! Wl1A SU:rA 
m VAtlA SU:!A 
206 VAt!A S\.CIA 
2'7-A VAtlA S\.CIA folio 1 l::íl 
207-! VAt!A S.CIA ~.,.-.. fl.a".!E!. tne!A ~IM 
)1)1 VAtlA !UIA Entra~: 1!/!li¡y/90 

302 !Lt!W'~ S.h;o 1 20"'ltl't~ 
)l)J Vrf.JA LJ,rf!A ú.art~ 1 1,1 
)114-A VAt!A SU:IA Fol 10 et nr1~J 1 oco::i. 
30"8 Vr.l;!A 51...CtA Fol:o ·31 tttru: 
3~~ VAt!A SIJ:J; fJh·JUtztr: 1 

3ti6 VAl:!A SU:! 
t PYIH llil t,e.:h Flrl or.t.11'1.ilr 

• Consulta por edificioz Ti1mbi4-n puedo'? '!fec.tu¡¡.r la consulta 
por edt f1c10, ez,pQ•;:i.•lm.¡;r,te út1 l cuando ~l h"":oel s.e abre por 
secciona::. La si9•.oante fi-;ur-a mua:::tr-a ii!:l rii-::1..1adro o::iue &paree.a 
111 momento de entrar a e:sta. os:-ci6t-.: 

Ita por tdifici] 
Ed:hc10 1 ctt:SUltv ' 1 J 

~-------·- 1024·01 

Al i~ual que la opción anterior. el ~istema le traer• el 
todas la$ h&bit1riciones c:iue sean de estQ edificio, mostrán·dole un 
resumen de su estado. 



C,¡,pitul,;.. 3.~. F: - .- s p e ! e rl ::..51) 

~11f1c10 ~ " . l--¡ 
lll v:.C!A LI!l!í=!A l 1!2 ~tf~.J 

1 
117 OC~f;;oA 1 
ue OCt.Hl-A 

1 111 C<tfAt~ 

210-. v~:!A ll!f!A 
1 llo-9 VllCIA 5'.C!A 

211 VllCl! SU:!A 

! 
212 V~IA 5l • .C~ 
2D OC~A.iolo 0Cl.P4!~ 10 
iH v;c¡;¡ SIJ:I.:i v:..::v1u~t~ 19 
215 VACIA l!4'!A IVl<IA SU:lA lJ 
216 oct~:.r~ a.~,fA:>,\ o 
217 v•:IA SU:lA 
216 vrtr::i'.l:.tCA 
219 \:.CIA LI~!A 
llH VA-'.!AL!llf!ti T~t:¡! •1 

F1?·-~rai :. 71. 

t•e lo m1zrno meir1-a-r&. i:··-~~:l"" •:·:.r·i:• ... lt~~· t.;n;i r1ab1t&1:1·!ir·1 e:r. 

especlftcc• cc·r: la te·=l~ rF:ETUF:Nl ·:· r·.:gr~z::..r al rn~r,1A antier1c·r ·='='n 
la tecla. lESCl. 

_ d 1 '1 e 1 o N -------------
11: 
tll 
lll 
tll 
11~ 

11! 
117 
m 
u; 
21h~ 

21~-[1 

lll 
212 
m 

\'~IA L!~:¡:. 

OCtH~A 

octfl.!A 
oc1,;~ 

vr.:-r:i Lil!f!~ 
v;.c?.~ LI~::. 

OC' ... fti:.:i 
OC\fl,:>A 
ro_¡;.;:~ 

wr.r:. U,lfIA 
WllA 9..(!;¡ 
VllCIA 11.(!A 
VACIA !.lf.IH 
OClF~W 

Vi'I.:!~ SIXI~ 1 
215 V~IA l!llfiI~ 

tt>ero ee !'li.!.1t•:1eri : 111 
T1M :Je Hc!:1tic1!t'I : st:Jtr:r;. 
E:1f1:1c : 1 
Ftrs:r.a: : 1~. ~ 

Es~•;~ : t!XlA LHf!!i 
[o:;-er1;:i<::~ 

'1ASH~I~ ~ Plttt'~ ~A.i~ 

~:r:.::Ctt::"e:.Lca._-= 
~~rr:.::i:fí srH vr;r~ -L~~
~sirw.1ce. SIN '.'I:T~ ~ 4.. f'l:P.~ 

(3tn·A \IACJt¡ LIJlf---' -------, 
~. ------j Pulse ll'll tecll p¡r¡ c:::r.ttr.i.ilr 

Como lo mu•:~ra la r19ura, la hab1t&c1en ~ol1c1tada no te 
enc1..1-ent:ra oc•,1paidc. y ni:• m•.ff:-'.itri'I dc_.to-s do;:l t:J 1~nt;~. 



~ e e e: F e 

2.3.S.3. HAllITACiúNES BLúOUEAr•AS: 

1Jr1 9r1,.;¡:::·c ·:I~ t'l&.t· ¡ t ~:: :r1.;~ ·~'.~~ e~ trv.•y ln;: ':'r°": ar,'=~ "=o,.1t.t"cl ar: 
ZC•f"l a~1.1.;:ll;.z ·:;1.;<Ei: Z~ ~,.."='.J':'.::•'.":~:<or bl<:•~!.Je~·~:,~, '!'Z d~•:lr", !jUi:: t"u:> 

F-Ue:di;:i-, z..::1· ve:rl'=:;.,j.;.z. ··~·.:-...- F·:·:1r~ <::':'Yz·.Jltiir e::1t.::.-. Hif•j,..lff~C:i>!.n: 

tant.:· ;=or ¡:c;ntéi.l l=., c.:tr.c P:·r \~:'\~ ... •~·:•reo. 

l
~::•:i~:l .':~~:---¡ 

¡ .. ,.,,,, 1 

--------... :.:~:1-1:J 

•Consulta por pantalla: Aper.:z:c.;:rt- i.ir1 r-=c·.ta•jro. c.·::-m.:1 -el :=¡1_,~ 
t/ll..1-%'..::tY& lo Zl';l'.lli:!'"1t::o: f1g·.a-~. <jC.rl'j-::?: 1-t: lr"d":·rrr,;c c-1 r·,üm~r·.-:. d~ 

h~bit~c1~n. ~l ed1~1c1~ ~¡ ~·,~ivo ~~ ~~~ ~~ ~ncu6ncre blo· 
o!'l'.l~·;j;<. 

~---------------· Vi~~ 

f---,----..,-"-·C~;·_·'-"-7_•_<_C!~O-~E_:a_:,_·¡------,ji 
1E:: ¡ h;..:; tt.s.u.¡:lC.'í1 /j 

f---+-;_;_;_-l-_:~l-~-(~-~---.-i~-:+-~-~i-~-,~-~-.~i.B..-~~-q-~--0---'li 
m..i o Eroa1CA rt.E11~') il'JtA 
lOH O ECU'l•ICA lt.fCllil'i iiDT• 1 

11 
ll 

4n·A O tct)~~l~ Al.JC..".E·;~ '1,)7~, Jt; A.ll. !l 
IC'-P O Ero<,.,ICA !t.f[l<Eq l\OTA, "'A.A. ,. 
J67 ~!(~ F'V~ :€ AJ.1.it. Elr; C.Ctt...,:ti, 
:.07 ~.Hi.!C~ fll>1 tí ~ .... ~ CTl'.lh\'¡ 
-1!7 11.fEJ<!OR FWA tí lfiJ!. ~¡ ffi.L""'i 

~; ~;~ ;: ~ :; ~ ~~;,;1 

•Consulta por impr~sora: El -si;t~ma lS! S<:•licitarc;. por &l 
e-.tado de la 1/liPre:.c:-re-.• cuari•:j.C.• e'Zt:~ list..ei. p1.llse 1& t.e-:la 
CRETURNJ, 
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ri.!:it;:i,..., lle>"""-¡ 

..E:ti .lu~a la l=o.re::;;r¡ " ji 
>Si< fit:i 

' ¡¡:1--01 

ICIC:! 
1!/~/?<J 

't.clt'' 

lOl 
302 
JOH 
lOH 
•?H 
ll'?·B 
167 
)<7 .. , 
~7 
U1 

Fi-;u1·=- -:.. 75. 

EC:tO!:Cri 
E((N)<!CA 
:c~~r:A 

EC!$~!C~ 
E~r~¡:J 

EC~lflltA 

SlPS!:~ 
&F.,;¡.:¡¡ 
Slft:i:tef\ 
SfiF!CJI 
51.ffil!Cl' 

h;: COt 
1?::•t:1S 

Frí~ír.tl T.:i;..'.·J 
MJ T¡t._!( ~:;. 
:u:"!/'.:. ?01~ 
~~~!i~T;. 

«.'cr:<.~ •.n~. >1J ~.1. IU*°" ?01,, l(J U. 
r .. ~ !t ~"~ Eit ca~""" 
f1.{o\!(lñ.JAEJll:n.'Jfil 
f'ct;o\ t€ OIU EJI CQLIHI 
fW. ¡[ rlJS. ES ro_:ito; 
P~I<:.;;;;, ¡¡¡ CQ!.fM 



F< E C E P I O N 

2,3.5.4. HABITACIONES PISPONIBLES: 

Es~~ r~~ort• :::Q oo~¡e~e c~?n~~ e! t~~pora~~ alt~, y l~ C?n
t1d?d ds tr~b~JO e$ ta~ gr~nd* p~ra l~s r~~~pc1~n1s~~Ei ~ua SQ 
les. d1f1c1..1lt& el ac,:Qz•::i ad ~121:.o;:;ma. Er1 .:::::-= mOKt"i:-ntc $.-=:-::ni":.: e:=:':.-~ 
r~port~~ ~onde le~ 1nd1c~ por ~d1f1c10 1~3 haitaci~~•3 y z~i ~s

ta.i::c •• 

¡~¡f¡e¡~:!::l::':"~j 
~--------it.27·01 

Técle..;: -=-1 r1l'1me:r.:i d.s: +::difi·:.ic. é. ci:.n:::t.JltJtt", o le.. te:o:l~ tESCJ 
pu·¡. reo;r"elit.,.. al merv.l a.r,f::-s:r·ic.r. 

d j f J :: J o H o, 
11 111 V.1C!A U>f'!A 

nz OCl.fA!il i m ro.f.\!>4 
114 OCJHI~ 
u:; \'r.mu!t'IA 
116 lf(IA U>f'lA 
117 '1»1<.f< 
118 OOJ>A!<\ 
ui OCLl'AM 
21M Vl'<ClA Urf!A 
210-S \\IC!A SU:!A 
211 Vf(JA stt!A 
212 Vi\ClA SOCIA 
213 OClnNI OCll'AM 10 
21' \\IClA SlClA VO:!A U>f'lA H 
:l5 Vl>C!A Ulf!A Vf(IA ltCIA ¡j 

216 OCl.PAM !UIUAl>A o 
ll7 Vi\CIA SOCIA 
ll9 Ví<:!A SOCIA 
219 Vf(IA Llll'IA 
31o-A Vi\CIA U>f'lA Tctll H 

Fi91.Jf'"a 2. 77. 

Una ve:: consultada la informac1i!•r1 P·:rr pantalla, el si$ttima 
le solicitará si desea la impr"es16~: 



Ca;:itulo '3'.2. R E e E P e I (o N 2.'54 

d 1 f i e 1 e M o , 1 
lll IJ;[.!A U~!:. 
112 ro.fA!<. 
lll OC'$A.'>ll 
114 OC\.M~ 

m VAC!A WFIA 
116 V~lA UK'!" 
117 (J'J'f.U¡ 

!la OClPAt~ 

119 CO.fi:iroH 
210-A VAC!A Ll!FIA 
llQ-9 VAClA ll(IA 
211 W<:IA 9-ClA 
¡¡¡ >AClA !IX!/. 
lll OC>N-1< OClPA!~ 10 
~14 Vf.ClH 9.CIH r:IA Ll>f!A ¡¡ 
z:s VAC!A Ll>l'IA Vr.c!A S!X!A !l 
2H. ~IU< !:.(.l}.{i.!~ o 
217 Vtf:l~ ;:.:e:. 

l 21e VAC!A llf.!A l 
,~ 

21) vr.c!A ~l"f!A 
;te-:. W.GA l! 1 ¡ I <.~tsu ir.i,111r 11 lut•? Si "' 

Al responder af1rmat1var~ente. 
r.;,i:oorte: 

c·bteradra el 



Capítulo 3.Z. F; E O N 

;(Hl27 Í\eW'te ael t'!h1' 1t lu r.aiticl:<>e:s F'a;: OH 
19t:t1?1"?0 E~1f1r::10 ~. 1 19:3~:~'1 

111 WC!A Ulf-!A 
112 ('O.f;.tiA 

113 OC!Jl~ 

11' OC'.H,/;<: 
115 w:..r:. L!!lfIA 
l!E '.'.:.:U, L!!'f!~ 
117 ·x~¡;~ 

11! rJ)..f;._!'<.C. 
lll OC1.fC.~>A 

llo-A V.OCIA Lllf'!~ 
2l0·5 V<J::¡ SV:lA 
211 \O:!A o.C~ 
m \':C:J> ~.ci 
2!3 mfoi.: 
211 V:l!A Sl.GA 
m Wl.!A ~Jf!;. 
~16 oc:J'':.0 
21' \J~!A =>.,'(!P, 
W3 1.'.:.:!:\ ;t(!~ 
21? 1,';l.l:. LilflA 
l!M V~lA L!,PIA 
31M 'Jfl!~ Ur?I~ 

311 W(!:O S'.1.IA 
31:' O:tf~~ 

313 W.CI4 ~.1.:lA 

m Vrt.!A 9J:!A 
315 \'tC!.~ g.(!A 
316 <)Jj'I,;.;¡ 

m Vl<:IA 9J:IA 
4!e-A \':ICIA l!tf'I~ 
41D-l Vl<:IA lllf'!A 
m VA!:IA L!lf'IA 
412 \'~ttA L!l'flA 
4ll Vl<:!A LI>f'IA 
414 VACIA L!)f!A 
415 Vl.(lA Lllf'IA 

•1• v;.:::.1..:~1~ 

•17 Wi.U1 Lill?IA 
4!S :,~~ LDf''!A 
m Vo>llA 9J:lA 

OCU'llI~ 10 
V((IA Ulf'!A 1 ! 
Vo>ClA 51.ClA 13 
!lCl1E!'A O 
10111. 42 

Re.por-te 2. 7. 

Z.'5'5 
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2.3.5.5. TRASPASO PE CUARTOS. 

t•1dr?~i:e el ~,.~~•J~ C'~~:dt~~~ centro c~l hotel, ll~ga a 
F-r.s:z~r.+::..r":=.-:: s-:-r· r~l~":lv? fr-:·:t•O?r,=:;,.. -=-1 :i·.·~ < •• w • . :l:.;:r.te t:~r-r;a -~·.i.: 
•=iln,btar· d~ hat1tac1Cr1. l'J.;, ::,l.::i i:'Z ;;~::.;zr·,arl~ 1.m r1UO::VO ,-,1.'..i:nero, 
zino c~m~1ar todcz ~uz carg~z y ~bon~:i.. ~z: com~ real1:ar c1er
tos pr~c~zoz int@r11oz er1 l~ =~~~Lit~dor~. Al -==ntrar ~zt~ 
opc1or., -za: Ces:ple·;ar~ el z1g•.ner.te r-:c•,..a,.jr.;:0 : 

Ítl!,;lllWe~a.a.•• ... ~ 

e.arto fw,t11-0: 1 1 ¡ 
C..,:,,..,.,, : 1 1 l 

~--------.. 10~0J 
Fi.-;ura ::.7·~. 

Pe,. cuarto tt.nt1·;1.10 comProE:r1<::-=-rnoz l~ t-.. :.t itac1..:1r1 q•..,e oc.upa ac-
tualm<inte 'ii!!l hué~ped, y ·=•.1a.rto rive;•;., c.qu-:::1 a d<:-nd& deseamos 
t~atP~sar ~l cli~nte. 

¡,.,..,,,lle c.ar\'.l 
c...rto Íhtl""" 1 1100 11 

eu.ru """° 1 1 

..__--------ACllO~~¡J 
Tei::le~ -:l núrne:ro de ha.bit.ación del cliente. Si por" err"o!"' 

t.ec.leo una habitl':Cl~·n que r10 se enc:ventra o.:u;:•da. el '!i~t"!:m• se 
le ind1<::a.r?: 

l 11o tsU -ido ti cwto 100.FUIS<"" 1t<l1 

S1 la habitac:i~n es correcta. el sistGma traerá la 
inform~c1~n del huézped, Pª'.ª ~u~ pueda verificar el pr"oceso. 



Capitulo ~.2. RE(EPCION 

Foho 1 12~ti 
i'!'km: f.;'.CE. UfJ.1tr.UJ f(-(1, JH·;IE 
Er.tr~a: 12/:Cat/?9 
Salia: l~ll'!:¡y/90 

Ctarto 1 112 

Si e~te no i:S .e:l huézi::·€=•j ~1..ie deze¡., tra::pasar~ 

la opción de "No" o p1.tlza la tecla C~SCJ. Ar •. ~t·=. ,o:l 
s.ol1i:itar:. ld hdb1tac161-. d:·r·d~ se alcJ-=.r;. -=:l cl1-:r1te. 
esta v::o-.::1~. el sistema si: lo ir-•• ::hcar'd. y al Pr'oce:so r1.:i 
clulr'$e. 

Trmuo de Mrto-
1 

r.it1w:tlll 1 ¡ 
..,.,, 'llll 1 

Ptr><Ns: IUI 
Estió:I : IOCtfliMI 
Edl licio 1 111 
Tarih : 1 01 
~~ 1 l!«Jol 

Fi9ura. 2.83. 

2.57 

~•lecc:1or-1.: 

sistema le 
~i ésté\ no 
puade con· 

Seleccione una hiabitaci6n quitr: :;;e ·encuentre vacia. Como se 
indio:.-. ~n la si9u1ente fi9Lira. el sistema le permitirá. verificar 
su inforrn&ci6n antes de procedl:!:r. 



R E e E p e I o N 2.'58 

r----Trat~i~ oe C"Jirt:>---¡ 

c.i.rto ~"' : !l!l 
1 

F19,_H·a .::.S4. 

Una. Ve:!!:;: qu~ l¿. 1nforr.:=.1:1-:•n '!"! o:::-r-,-.:cta. -:l ~tstem~ -:fe·=
tuc;.r~ te .. :!? ~l trazpazc .• Ahot·¿. o::l cll-=:!·.t~ t!~"1-: r1uoava habi1:~c1ón. 



Ca;:: i tu 1.-:i -'· 2. 

2.4. SALIDA DE HUESPEDES: 

(~n e:ta CF:l:r U~ted ~~~r:. C~~~r:l~r !a~ ~al:daz 

p!··:";r?.ri;.:::-~ de l:·: r- .• 1-C:.:;:-:=:1.:::z. e: •:J..:·:¡•·, •:l.: :;.~u.::11:: F~t"'¡.:•r,;o!; :¡u-: 
t1e:r.en pl~ne:..·.:k· :olir -:1 ·:'1 d~ i.-;.:·J • .:.:.t: cerno a.-:: laz. i::o::r:;.:·rie-.: 
qu~ real~ente h~n ~eJ!~~ e! ·~t~!. c~n+:~i~jc l•z 5&l1daz ~~
t.1=it:3.•~a'!. Ta-r.1b1.::r': ;.·:,.:!t"d. ·~€: a-l·:·J?.r- la .--.:-01t:ac1!in e~ !.H"I ·=lient~ 

qu~ h~lla ~ald~d~ '!~ c~1ent~. 

Al er.+:r:""r ;;. -=z':::- ·=·F•::•:.~. =']: 1jezp!-e;a..-~. ~in Z•.H:·msr.1:1 •:<:-in·:· .::1 
-~•.J..: m:,ztr!l:rri·:r:: .;.. ·=·~···-:1·-.1.,¿.-=1!r-.t 

\ue~¡.:¡ ~!ro&::~t 1 

•er:~r~t:l H!1:1:;:t1c:;\ 

¡:~i:'.:;R:"!e ~ ~~.,.:~n nhen: 
; '!J':'~' :lit ul1:1! rl!11tt ¡ 
. !'ta!~~U' ·.r1 •.:.:1!1::~ ! 

F1;·.w¡.. : • .35. 

O:elec·=ic·--·-= \? :.=--:-:..:·r qi.:~ ·;:1.¡~':e -=:r ~=~ flo::cha= 'i la t:~cla 
!P5TWF~l o regreze t: ~~r·ú ~n~~r1·)r ~~n la- ~~=la CE~CJ • 

.:. C·~nt1n1.1a•=1·:·r·. : . .:l:<:"ar.:rr.:·:: ·=~d?. 1.1na os !a~ cpc1or1e:; an
ter1 :oi-.13.z. 



·. : • i:,r) 

2.~.t. REPORTE DE PROXIMAS SA~IDAS: 

=-!: :·:·~: r.:·".:l ::?r 

i=.! ~.-"'..r¡¡,r ::;. !.:. .;,::-:i·'!·r"·, :;:~ :j~~::l~-;~,-; •.w. ré-=:'..1;;,;.jr:. ::l>:r.·:!'= 
uz~~~ d~c~1·i ~on#1,-~;r ;? fe:Ge d*l re~~r~~. Por ~efi~lt ~¡tara 

-----------· .. ii::t-~!J 

Er-• .e:rt-i: ~·.lr.-::• •.is.<:.;:.:: ¡:...:.~,.~ car.it:·1.;,· ..... f~cha -:¡1.J.: de~~" con
~ult~r. r•7r~l&' hi ~~nu ~n~•rt~r ~on la t9Cl~ CZSCl o •=~~~ar 
~-;4:.~ f.a·::t".fo c-:•r, !~ 1:-i:'.::~ [fo:ETUF-'NJ. 

El ":il'i":'""J'r."la. :.: .. to::.··,:::..r~ ¡. ~-~z<:r-=~r 'i: .. , :;1,,.1z rie.;1S1:f"-:iz, uno por 
ur1-:i. h¡.-:':~ c-::t.e.-;~:. .. cu~le..: =-:n l&z ::al1r:o.::. ~r·=-~ ... ?m~:ja:;::: del •::l1at. 

r-4gcrtt ~ ~r,.,.:UJ ;1:i:u---, 

! • ¡ i unre ~·;!' h"•:", ;:rcctur~ • .. \ 

1 1
, 

Flt1 4 ~ 21 

1 tejO·Ol-' 

S1 'l'i enc1_¿imtr=..n ¡oli·ja:¡ ~r:;r~r!ladao! @l -z1s.tema l~ pr~9i.u'1-

t~r~ 11 ~-=s~a ver éS~~~ ~~r Fa~ta!l~. 

1 i.W!u vtr ;itr ~uitalh las Uhllls' il ho 



oFc.iór"> c.:: "r~:", e-= 
c~~l ~'t'o .:jo: .• =l., '¡ ·~~- ~ 

¡m 
!1:? 
1 .... 
¡·" 
,Jt2 
¡ 
1 
1 

' 

l~"°iir. 1"t."l(~ :t:'..f;.f•) .. t_r ~.H! ... ~ 
t~'.·5 -t.~-;.:.: ;t;..=;•tj •L=- ;f-;..L~ 

'1 :.~ ;:N:t::. ~¡;.:. F'!·:l.t..~ 

l!?"? ~:Jt4 ;;.,¡~; ~!_, __ :,.; 
:~i'E:=-~~I 

!"~~~=! 

.:. ~ 1 

$1 el nOm~ro de ~al1d3z zobr~~a~a a 13~ l1n~~~ d~l mcnitor, 
p1.ilz.a lci tiacla [P·;C•nl i:·~ra $.O:'it.llr l~ c:.r'·'Ztd"::a. Por m-e•:Ho -:e la 
t.oti:ls !F.Eí1.iRNl '-.-l~ted 'it·;:·.1~ o:il ;:.,-~·;r'?!:ia. d•:.nde ~l :s:.~~.::ma le 
solicitar~ ~1 dez~~ l~ imp~~1~n d~ l~ información. 

Si dez.,,;,a lei 1mPYO::Zl•!•n, zel~cc1~r.e la. •:OPCtón de "Si ... 
VE:r1f1~1~e. q·~e la unpr.a:;or• to.:rn;a FaFel y ezté -::-,·, 11n~•. 



R E e E p e I o N 

• H c:·r.t ir·11..1¡.ciC•t"1 l~ rno:•zt,-.;,,rno;. 1 .. m .:;~m;::,lo del rer:-C·r"t.~ que to:: 
9~n-e-!"'C1 

AClO:~·QI 

1a1~1::1°!"J 

~. ~ M:. 
c, .. ir~D ct:t 

117 1:;~ 

119 lltl 
~I~ 11~ 

Jt: ll?1 

'VfiQ:A :Ef1'A"C 111~ 
l!Vi!(!~JI Slt-"~rlC WILF 
,t~tt'Sf~!. rr=!~ 

Lt-i.;¡ JP.i!!.R 

~~rtt eE w;Í~i ~roqr¡:a~iS 
t>el d:. l!illi>l'H 

P¡,;: ~C1 

1 ?: ~':<19 

Tuc >? Cet'>:i.d:c F~,¡ ~ Fr-.1 ja IC. Wef,t1 
Clrn·,~t Ü:!rsdl ~1.l:~ ?t'S• 

Ff&..t;..; D!F!~~:) 1;1.-..it?O 15/1'1¡1 1?0 J.J Olólll 
Pf9J_¿;¡ tlP.ErTO 1Zf~¡Jt9~ !5/llla, ,,~ ].! 016111 
:=!S:..'->r !•trü":':.:.rSI ::1!'!';,,11?0 l!i:':.;.~f?~ 2.z OlólU 
'E'l.ll<' l"'~~U'~= 1~r;,,,?O ¡~ l":•r';~ 

., 
~:;¡ l l 



2.4.2. REPORTE DE SALIDAS REALES: 

r"ecE-~·c1!·n ':~ .. 13¡.~·, c.·:·r,.";r·-:·l e~ l;.:::: ~~··::::,;•·?: ::·1.;. h;..,·, .:,;~.:·:. .::i h·:•":o:.: 
y taner un ~ccu~ento ~~ra el anál::::::¡ ~~ au~ltcri 

"•wte jf s.1i:u •ul;s:l 
Es~1 :c:-:1:n h >..Htti l:-s ::!ter.t?; 

1 11.R denr:r. i:! hc¡~e! t: d:t ~ .l'i:y. 
C.~'i:U ::r~.:tuiii .... ::1 't; 1 

i ._ _______ __,,. __ ¡¡:-.-01.J 

El z1stema b1.1sc:irá. a. l.;s-::. ~~rz•:·r·.az -:;1.ig. y:;, hall:.n d-=Jado:• el 
h•:it:el. y •::h:spu~z de 1.1no:·=: lr">Z":C<r"·":-:z 1-: ;:r-::<;ur.tara ::1 d~~ea vet· 
l;;.z. zali·j~z ¡: .. :·r' ~ar.tal l.=.. St as¡ 1·: ·.!-:.~.:::= +:-::el~.; t'=:ETl)F;~;] do;: 
lo c:or+i:rOr'iO =:.;:l~c<::1on~ l.;. :;::::..- -::..., ',•J.:·•·¡ r-::·?rez~«á al m.;.n.;, 
ar.tél""lOr. 

A .:ontinuaciOn se rni..io::stra LH"'i ~Ji:::m¡:.lco do::l reporte 9enerado: 

No. óe No, 
CtarW Clie 

llolbre 
Ch ente 

FE:F'Orte: dt Sihd1 P~ale-¡ ~ ft.it-¡~ 
[lel :u 1~ 1 ~11?1J 

h;-1 001 
ll:Oi:•G 

l1f'O de Cor.ut_.j Ftd'.a de Fr-,¡ ji No. Fs:t•.ora 
Clll!tf.e. Ef,tra.1i Sa.hca. ;.;:rs. 

IGl l~l tt!J/l!-AA ~I~ R. RfJJJ.M DIJ<'!.Ctú i~1~1/;: ::::-.:..~~/~ 2.2 t0ztl2 
111 1~2 P.!WPJ T:.PlA FEU ... Cll: C"J:TBIA Cl1~YV19l 1!/~~;n Z.G 102~3 

220 1204 J0SE PMTN..C.. 8.Pt«.DI SOCIO SOCIU 3li~l"V/9l 1~~~!~~ 2.1 1C2Cl 

Tot<I da uhdll 1 

R-:port.;; 2.9. 
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2. 4. 3. DESALOJO DE UNA HABITACIOth 

(~i~n~o ~¡n ~ll~nt~ ;a ~.~ c~9~~~ ~·.i~ =~1~nt~z P~d~mcz 

o~~aloJ~r z~¡ n~b1t~c1~n F§ra z~~· ocu~•~~ ~cr ~l9'•n otYO huéSP~d. 
Al .,,;:..-,t,·itr-Et ~:;-:a.. fur.c1i!•r'"• .::ed rr.~.,:li_¡:.:. i:::.:: Recepción. ze d~splo:;:-;ar-c. 

•.;n ,-~i:;1_.a•:r.: s•:·lli::1t,;,Y1':l':• .;:l 0::1.1,:.r·';..;, ·=i•i~ ·=e~-== o~~al:·;a .... 

r~nb:~ :.: "11it1':iC:Cf"l-----I 

1 Cwto • ~mlo;or: 1 

Al t~cl~ar- el cu&rtc. el zi=~~~; l• mo~~r&ra loz de~C3 del 
t".u43Ped. d•:r1de podra i:b'3'6rr·var la f.:,:r·.;. d.a .r:nt:.rada, la d-!z salida.. 
lo fol1ez y suz saloo~. 

FolHJ : tt~c~: 
Hl~f.td: IRlttiW Tr.n~ :-:E.:.'h'.:::: 
Er.tra~: tl:nt.,,..,. 
S.lto.: 11"~11•)1 J Wi'\o' 1111 l 

~~::~ : ~:!: :015:011 : :: 
Foho 11estrj : 1 1 I OJ 

..__ ___ -<.l.Orrtct.G-": -)St< 

El ~ist.arna no p-::rm1t:1rt-o d•::"ZdloJar la ha.Ditaciór1 ha:;;ta qL1e 
~l cl1o:;:nt• halla sald~do todos s~s f~li~ y ~=tén dsbidaM4~t~ 
f actur ;;doz. 

En el s19i..11.;:r·,t~-= ca.pít•.1lo arr:-li;:at"erno~ el i:·rocez.o de CaJa 
R-s:c~¡:.c16n. dond~ '3e r-eo;istran los cons1.uno:; y P&90S re:al izados 
por el cliente. 



3.1. INTRO!JUCCION: 

CAP 

C A J A 

T U L O 3.3. 

R E e E p e I o N 

En,_..·, ···:-:..;:: :;:..;: ": l-=··.;:.-, :: o-:··:;:E<z =~.:~z ~·-¡..;: ,•.;.::::·e.-, 1 :z ~;.;.:.z 

·::-=:: l·:z 1-, ••• é:::-:~.:z. E ... , ;-:r.-:....- 1 cc.~a i:e:r.tr•:• .:.;. =:-r,!_um.;. ·=c.~-: r~;

~a· .. u·:-r.-:.;, ~=-"" :· -:.:.-:r·::~;: ::-:: .:--1::::, :·..1.:.--:;.1·· c:r ·.w:- -j¿ -:11~z. 

Pi::r; ..:.; l:<:.;. 1.H·,;. ::.;:: .:::t~:: ::;:.; :=: ::;· .• -:: "::1-="'·.;,. ""·i.1: .. ¡:ri¡:::.:.r-t:¡;,.r1.:::a. E~ 1:; 
qu~ -.:;~ r11_.1t'.;.c;. ;. l:.C-:.1 d.: -:·:-::::-:1:r·,, ~1.J.;::: e•-, -all=.. ¡.;.:;. .::1:-:1·.'!'.:-:::: 
~;;:;¡sr.= 11::0:•:::..r -;·.i: ·:'.-"=" ... '":=-:. "::-r·~: jO: ~--=~·-:~ ::.-:r.-·: ::.; l:z z.:-1·.::l·:·:=: 

F;,..-~ :r·:-:=:z:.r -:::-::.. ,:~:1:1-., ::-::l:-,::::1·~ o::r, o::~~.::;.-.·~¡ ;:,r¡!"'".,:1;::::-.l el 
zi.1tm •-:'·Jl: .::.;: ::a;;... (::-:-: -=.··· lr-:- d-::1-·:-: :;1_.tr.·,.:::· .• l·:,z. ":-:1·,~r~ ·-:::;=.i.; 

-:~el :•;~:~.e ~e ~::ez~ ~~t.::¡ je er.-:r:-r •l z::=:t~~=-· Re~~1~1-~e 
~·.:..;:. -::;,:: l~: ":'".:;or·:::-c=:·:r . .=:: ::::11..10:: ~f~·:"".•..;.; i::•· l~ ==--:=vt:?CC't":", ~-= 

r' .a-;1 '::'"lo.- i:f" : : r', .;:; : :=,. 

F1'# 1.Wó 3. t. 

(¡,~l~:.;~ ~ c:rr..!;~:1: 

~t;.t.Yrt; ~ ;:¡r¡c1 1 
~~:rte-. uu1:t~:c~¡ 

A •:<:nt:.1"'1•.1a::10r'1 e-~l1car~1.1:.: br~·,.;:rrt-::r·,t;,i;:: c~do?. •.;na :j~ la:; c.;:
c1on~~. p~r& ~~spyéz ~nt1·ar ~n&l1:~rl~z ~ d~tall~. 

• Catt.loqo de corrcept.os.: C:r. -.:r. !i:~?-·-:!·-=-· -=u-= CO::•r'1t1.ar·.~ t•:id;:'.i 
l"?:. c!~ve:: Y la:; d•~o:::r1pc1or-·~$ d.; 1·::: c,:-no:-!'Poi:Os -=iu.;: z..: rr.;;n.:Jiiir"r -en 
Ql subm!o 1:il.Jlo <:!~ caJa-recepc.i.!.n. 

Captura de cargos: Perrn1te real 1=ar' lo~ rnov1m1entc.z de 
C&Ja. StJ corr·¿cc1~.r) e lM~r'ímir \~¡ factu~a~. 



• Reportes estadísticos: 5~1te ~l r~~crte ~u~ lo$ caJ~ros 
pr.;::~.;;r,t¿.r """ ;.1_,1C1I:-:. 1·.·:.:t· . .;rr .. : y ;.. lE- -;.:~.::····:1:. •.,,., r-==·:·r-'t~ d~ 

~~~1f1~1:1~n e~ :~;~~ire / 1~z ~==i~~~z ~~ rei~~r~ura de una ~~=

ti.a"~ 1mpr'ii:Ziil z· "~r~:.;¡:.a::•:> o-:: '-'n;. -::1. .. :nta a! rr.éi•·-;~r .• 



3.2. CATALOGO DE CONCEPTOS: 

C·:-rr·=· :.--:.. :::.: 7-:r .. ::.:.r-.: .. .;:<:;. c=-::1·~,., ::::---:-:-:=: ::;1_,:: .;r:·t-=~·,.;i:~ '.Jo"\? 

l1~ta do:: l·:-z ~·=·n·:-=-=ti:i:: ·::r·. z:.1;o: ·=1~· .... -::::. !;-: C'.:?la::: l~ zer!l.r, 
~ol1c1t~d~z a lo l~r-;o del ~u:m~d:_1lo. 

~i!!lCy: 0. [«< .. t.."!---

1 

l
. ...E!~l lista 11 rr:~H:·a ·. '

1

•

111 }$¡: ~ 

'-----------'C.:~t:-n....: 

El o;:t:::t~t'l:t lo? zoll·:1t:or; ~1.•é :·:l:-~11.:: 1;. in1;:.r--=.:c·ra en !1n=-~· 
Cuando O::'i.te l:.!ta. F1.il:¡·::: l~ t-=cl? [RETUF-NL So: l.: 1n<:11r.:ara a:.•1 e1 
r.::-=1.1adro ·=11.1e -:=.:: i~í'F·r""tm~ al r"'.:i:·:.rté: 

i 
~--------· :11i-01..: 

F1 ?Lira- 3 • .J. 

R~-=•.Ao::r·je -:it1e c,:·n la ba:·ra e-:;¡:-,;..c1él'j.:r::-.. ·:!et1.::,.,.,-= la 1m:::'r.:~1·!on, 

y "=it.te con la ta:cla lE€C) su-z¡::.::t·1d-: la imFre~iC·n. 



( ;;. J a 

ta?t=-~! 
2u:.¡:11c 

AJS 1r;r;.;. !f CFCI~(' 
A.'C' .:4.,.:.¡•¡ ~:::i:.:.·t: "'12:. 
r..."f. FLJ.r1 ¡.,, .. f.;..:c~m 
;,<,; !J'['¡~Ei"'f;, 

>L ?.:.J.l~:t 

¡ ;,,. ¡;;i ct<.ffi 
7 !>:• 1J<'l:'"-'· 
s ¡w. llh<'(' 
i CN c,:.r:.:;:;¡~ 

l~ Ct3 ~!.l."? -:. :~'9' 
u CHT Pl;!I ~o~rne.1:.i. 
11 OlT C;,.'f' 
11 ·- .J r;.:.,t ~C?Pf.i! tt;s>t..!~ 
tl .,.~ ~·r·.¿-;.; ::._; 
1~ ITT :::~:!'.~ 

¡¡ f:!l í'l.M '-~·:?:~ 
17 'lff' Ft\7,i ..,:::i:..C!i'.._ 
J1 ~]i . .iR;;;.c:n~ ~~.-.~:. 

!? r.~ !Vil ii FE. .. i~ 

~f i!; ~~.~r:P:1 G 
2Z ~!; ~!~i:.,:¡{·;:; 

23 !E !":~iI Sl..K~ 

2' ~~ f.~:~:;:::'5 ~I:-f' 
~ f:C ::.:.~j O..!~ 

2' Pf1J f'!:l.~:'t'; 

2i ~S ~;TA!..~)td &. V E'..J 
:s m Tl:!.!?(ff)S 
~ Tl~ T!'7::.<L•:A 
J~ T~ T~;Ef;\$0 :ft:·IiJ 
Jl lF!; TFt..SFASIJ IEE!TQ 

F•;: GGl 
20.:ül:lJ 

t.,:.:ri; E...-:.;r~: 

lar¡:, ina.a::.t 
Ca.r1' Sri•t:!E 
~"=- E..--:!.r-!~ 
t:t~:: €in•1:-Je 
Uno t_,,.:!<~: 

k't.r.: E::e-t.: 
!t:r<:' &::!f/~ 

(&ri:' Gn,rar:e 
(¡r;: 'i!!;a!!J: 
Cir¡i; •:ir¡;:;_~;~ 

k.!:!) E..-:t!'~: 

ft·..... E·.:~~;i 

<\:-:re f. ::.rt: 
~-r.: :.¡r•; 
C• .. T- Sr;.,;;¡, 
(¡r;oc t-::;:-~: 

·:.1i~¡~ t :i."::. 
(¡ .. ;;. t-::r~.: 

H;~~ ~ri~~:t 
Cui" 5n•i!:·'.• 
Cargo Grl•l:le 
k:.ro t"C~t: 
(¡rn i~~J\'lt:t 

~i~i'.:' Srt\lille 
Ca•qo h:t::o 
C1r70 &·ueih! 
C1r;i: Gnv1~le 

:.C,.Cr,c. &:Uite 
Cer~ E.·cert:i 

P-.ra f1Yh:~ d.; ce:·:il-:•'i.a do;; !\.'A, 1~-: c=-r~cz ze F>•·~t:eni:Jtn C•:.mo 
t":·· eritoz y 9ravat les.. T.:r·~a pr-e:=:e,.-.t.; é::t:e Y~~"Jrt-: cuand·:> ma.n~J4 el 
s.1)bmód1,..1lo d.a caja-r~ceP•:i•!•r"I. 



·:· .. , 
3.2.2. CAPTURA DE CARGOS: 

,:j1f-:1·~i-,-:.~:- •:.¡•,:~ ·:J~ 1:·~ r-,•,1.:;,.z.=..::,.=.:;::. ~ .. ~!>-:::,:'!e-! f"l;"i",.:r:tc. ':1~ .:!=-r::. 
=e c-.i':a -e-r, .;:l 2·.1t:r.-.. : .. ::1.1l,:: ,:::.,¡, Rec:ep-ción~ ;.:;:1 ccr-;.;. lii! ·=·~:>n~ult;. 

O::-'Tll':.l·!,•·1 -d~ l.:t f::o-:':·.H"::. ,,, la i:.: . ..-,·-:·:·:l•!>1":! •:::l>:i:: ¡.-.-:- mov1mi-=t'ltc;:: ,:;=-
·:1=.. 

;.¡ 111:•r-::··1";.:• C.: .:=•·it:r·,,.r '!¿. rt:·:~··=.!";!< un :::».::-r • .;:r,·.'.1 c:m.:• s-! q1.1~ =a 
:li..i¡tr=- .:: ... lE'< ::::?.11-:::.-.t:-:: f~;'.•''"-: 

1 C•!¡:~1' je -:.:n:~~:r! 

[E"'"'' ,. "''" 1 
·------~ j ';¡_o;:~:. ... 11 ~a t1.n.,1 

1 

c~·~l~• ~ e~·~¡¡ 

C:rr!:::::: .. , jit\•,..~s 

• Captura d.e cor-;o:;: .:;:-~ e::-:.:,...:• ¡:-: .• ;,·;. ==-=• ··;..- !·:·= i::i-.!":;'l:z :· 
~t·:.-,-;:-;: <:i'.'"'= ·;~r·,e..--3' .;l .:!:'it~t;-::: ~'· ~=-:..:-:: rr·:,,::i.,l<:• .. +:.!.: rt,!!·"': ~~,..mitz1·~ 

i:-:-r-t"s,;1,.. : :n m·:·11'111~t··~·::o: ·~el :ll~. 

::rr&~1r~ Q~ ~i~&~? 

m~:t :t:él~+:1-,,¡;.. .r.·:,::: m•: .. ~t":..;:•·1":.:;:: del .... _:::.. :i~ c:a.J-a··.: i::t" 

ft::;~·~·=i fic·:·. 

•Consulta de cuentas: o::-=•·m1~1.-:::.. lac !:•:r·1:;1.1lt.:. 'i la -s-rn1:1·~n ·j-= 
1:. ,:.1·,:F;,.c:tvr·~ 'Id"=: la f.;..:":1.J.-a ljo;l f.:,11.t: C.:::l =li~· .. ':...:. 



? ; =-

3.2.2.1. CAPTURA DE CONCEPTOS: 

Al i:n~r"Co!'" 

l::. ~ l ;:·.ir: 3.-:. 

!~::: .. ::,::::''." '~=:~t : : 

~r~-0 : 

" 

~¡ 

l
i •·r.!G : ! 

l
f,llo'•"-""'' \.j 
r,, .. "'"~' 11 

Sii;:;;h~i~i;;;;~;'.1:;;~'.1~:;~;;~il~l 
e~ -; .. u·a :·. ':, 

A co~~:~~-•c:~~ ~~~~l~~~~,~=z ~a~~ ~~e :~ 1:5 ~>mFe~ =~~-

ti.a-3.r'S 

Clave de concepto: 
&lf~~umér1coz, lo? c~i~:¿z det.¿~~t~ ~:::~ar 
ch1Jo; del zi;tem~. Si ~~ .-e~uerj~ l~z e 
tF::. com~ ~e l~ 1~~1~a e~ l& f1?ur·a ~~~ 

mo-ztrar·á t1ri ~·.•t-m~r:1:i. .;.>::!l-=:•:c1:.r·1-:: =·:·n l:
tF.ET!;R~:! !;-, Cl!-V>? ~'.J~ ·=le:::.::;... 

j r;;. B:i LU..o:.s. 
':;¡: c:fi~L=i!~ 

l
tl• ¡;; ~les>·~ 
Ff5 ~;TM,F~T E:.. Y El.!..A 
1111.. E.v.>I:! 
r-~ T?>::~;o CP.DITO 
rr:i 1;._t.:+"';.:,. tt.;~:-v 

WJI ?Víl~ ~lT(c(!(~ 
t-l.?T ~IT;cicr~ ~7;. 
II~ 1v; ::€ P!'lll 
1\1 IPl'tíiTO 
~ "-l!1I Stf!~. 

f'llf~l'"'I 

F1-; 1.•.-i;i; :J. 7w 

-::91:;tr-a·~·:.s .:n l..:·z ~r
~~~!. ?r·e~io~~ 1~ tecla 
r-1·:1·. y ~.nG v~nt•~A l4 

fle: .. i:.:. y la t~·:l:.. 



:·. -

~·-•-= :i;.reda o:l ci:.r. 1_,~ .. :.. r,.: i:•. ,::-: :·-::::::.::.'::··;·::.; ~."¡:.:::·~.: f:d:: ::;.--:... 
rn!trr,:; -=l¿..·.;:. [•e -:r ¿.z:. '=· lZt.:::~-? 1..: :o:?;;: .:::·~::-:·;. !·:·z d~tc,-:;. ~n-: 

~~J:·":•.J(O;r ~:·:::. 

•Monto: T~,:1.;...: ~l rn·:r·•"'..,:· :!o:?l r.;<:_•/:-r-l--:•·,+,:, 1!t", :·:rno.z t"il ::.•.<r,r:.:-:::. 
C'.•~r,r;::. i:ul:::-:: l.::.. r:-:::1::.. ~FE""u~.·J: -::: ;:··:,:;;:··: .. ? l-"! .::::-~·:· -:i f:•·: .. :;.,..: 
··~;=.~~;.~~~·· d• ~~r.er~ =-~,~~·~~t1:~. 

• Cuarto Ir.::1 :::;·,-=, ·:•.i;.¡ : .:-··':-: :..::: l~ -:.::::-:•.H•r& ;l 
rr.-:_,,:i:,1~r·~:. ~l. l~ ::o::··:::·:r·,;: •:-:: ·='.•?•'":: -:._..;: ó:l:'.:1":: :,::- :=!:ó .j.:,l 
r•.:-t~l. -=i z;.:.":-!::;.~;. '.!..::: l~· ir-,·j::¿.r~ •• ':?? 1:- "":;;•.1r'? 3. :., 

(1 z; .=.l ri' ... rn . .::1··: .::.: ,-,~:::.i:~:1.:t· r: -:. 1:-:-: ·: r,.: S.'.J.':::. C··='-;~r-c::. -=-: 
~l'Z~.;1.u. :-:: :.:. ir,•:!1..:::.r·.;. .:.:t"1 -::-1 z~;•.J:~··-:.: rr~r.z¡¡,1.::.: 

d1f@r-=~~~5 f~lio= ::r~~j(z, P~,-~ zel~=~l(~~~ ~.~11 

la te~la í~ET~Pr~l. El r)o~:r·e ~~l l1~j~=~ed ?~a~e~ 

del núm~r.;. d.:: he:' '::0·:1-:·r·1 • 

·:·:•.JJ:·a.C·:, ::E: 1 
·:·r·? r" -:!!n': ~-;; l ':
•:-: 1:-: fl..::·:~··>= 
,...~ e- lé d¿r.:::t:h 

..(:;~1}r! :"'!: ::"".'~~··;: • :1:J 4 ~1-

! ('.M (""'°'·" !""! !-"' L".>'f. 11 

l
l F.:1::0 : ! 0¡::-;D;~!1 11 

"""' :1 10;,;0;1 11 

.-~-:-¡~-[-;-~-~-¡o-oo-.:-u_¡_:--:..,¡ :~ :::01 1 s.:;:~ ""ª'·VJ'"!I 

1 ""~· : 1 1 1 ~. lilb1~•i:1!~.iFE'í1 .. i~.1 c:"•¡r._,¡¡ o !f"ZJ nr~ 
mmmm!mmrni:mmim;mummam! 



~' n 3.'? 

F.::~i . .Jt::rd'!' :¡i.J-= ri·:- #=·•.;o;:-j~ afe-:tar- ;:·:r" ~~1,;i vns.. c1 •• er1ta rnAe:=:~ra. 

~. ~~~•rlo. ze le 1r0 01~;.r~ co~ u~ mE~=•ie: 

S.:1:·:·:1.:--·~ el f . .::1:.-. y el -:::o:=-d,: __ !.:.. ;::-•·."::oll:;. 0j-::c-::.ra-. ~o::" 

-srl s19.:1-:•·.te : 

Er·, ·=.:..~·.:· de ·::1-:Jeir· -=:-r"1 ol1:1n•:.:, .:: r·,urri-=r·:· do:: .:1.1ó.rt·-'· ze le 
scl1c1tar¡ con que c~r~~P':~1 d~:ea F~;~r ezt-: c~rgo, FOr eJ-:m~lo, 

una llim•d~ t~lefen1c~ P~ede z~r ~~?~d~ ~n sfe~t1vo, o un cargo 
m1~ce!areo, como ~l ro~p~r tln v1dr10. ~~1~1ertc con un~ t~rJsta de 
·=r.;·jl "':-·:·. 

S1 ¡,;, d~::..::a t i-:no::: 1:r~1r,t,;. c;.r,:..:':er·e::: i:~ra to::le,;.r- 1.m!I rro.i:..ei 
a-:lar·¡;,t;:.;r1,;,. al m<:•..,1rn1.:nto d~ CZ<JZ... S1 ne .• ¡:.u-=:::le r:.rr.1t1rla ¡:.ulsar1do 
CF.ETl)~:"ll. 

S; j.;: .-:.z.. r<i•.:.-:hf1c,:..r la c:ept.w·a. lf"',·::J1~'-'~lo ~n el rnenü, o si 
~•z-=a t:rrJ el re;~ztrc, lo pue~~ h~c~r ~s la m1~ma m&ner&. Al 
:cr1~1nu~r r gresar~ a la pantalla de la f1g~,r~ 3.6. Pu~d~ 3e9u1r 
capturando ~rgos o regrezar al m~n~ ant~r·1or con la tecla fESCl. 



(.;;:-1":•.~lc 1. ~. 

3.2.2.2. CONSULTA DE CUENTA: 

.:-.:,¡•· 1.~-:.:l1:e 0::-: ~:::t:. ·:·i:::~·:1·1. ' .• :•. :! ::.:r-,t. ': ,-, .j':;.·· lEo-Z :•.,.:;r-.t:,;.: 
d~ l~s clisnt.:;s. sm1t:,... l~ ~1·.:;fi: ur?. ~~r ~ v-=~1~1c~~=~~ ~s 
l•:O'! dar:c•z. ,::.-;1 ::rn·: l;. fi·:'::w·=- -~i.1.; .:; 1-: -= ... ':r" r·:; :.l cl1.::ni:-::. 

Er"i l? f1·:<'.Wi ?.15. p1_1~·:l.:; :~z~···.;.r };. ;:.;.nt?lli ·:;u.; z-:: 
do:z=· !~;=- ?l ·?~·~··;.r· ;,.. l? -=·~c1.:r·. '.1:-:.;.j =•:,,::irt- "•?•:O:t" 1:- •:•:.r-.-z•.il':;. 
-::..--.t: ;:;r ~··=~·°"'···: ::!.:; •:1.;~r":':· •:·:;-,7 ;:·:~· ··,·.H~~,-: :.; f.:.11:. -· .::::.;,;~.;-; 

:;i!t~ 

~'"-tr~ 

Er,~rlf!l 

t~1t.: ~- ~ra.:. 

e i;¡ n IESCJ o lF2l ? ¡ r i 

S:·~·=··~r';j~ q1,,;. p:.,.-;. -ef"'!•::'+"q?r' IH"'o O:;:oT"·:i ... • 

1 
1 

l 

Co:"r.-;': er"l ~1 ':~!·:1 de 1.in ·;···.1F<:-. d.;~·-=r~ 1 l?"'l r ~ ¡.-,- fo:-l1i:-z del 
má.r94!n. -e ·=·11•::-•::IC,'i. r11;"E 21d-=l.:..nt.:-. P2-r'i' -=-11 ;:·•.dz-: 12.<1 4:.:;cl:- {F.21 y 
il!Filr.r:<::-=:r~ •.ln ZL,br.io::n.:, d:>n•::l"I: F·:·dr.; <::Z·:C•;;!O:: -::nt:r-= 1<:<'$ dl ',f'3-t'ZOZ 
follo~ dadc·:z .j.,:: alta en esta ci:··:t~.,-•• Un g..1 f:';:-lc· d~ la::: c1..1ent~~ al 
rn,¡,,rge-n ~·= v-= .er1 la f1·;11.1ra 3.1€ .• 



C..a.:":~ 
b:.:tr¡ 
Ú\t!'i.:i 

!'t'J:~Ut: 

'
'"" "'· Fcll~ 

e 

F~ho 

Sll:~1 
~. Cr~. 

1 
1 
1 
1 

ff:j Pl!'i a¡r~e~--' 

3. !•) 

Si ~~l~cci~n~ la consult~ ~o~ cu~r~~ ~~~r~~ª~ª'' lo~ f~l1~= 
...,,.1 -..r·1 ¡:.¿ . .::¡, ... -=.::,.:. u.:r·,,_4, -:.·:·l·:· a~ar-:c-:rbr·, a::¡•.i~l l :·z f:,l 1c·=. aao.-::c-z •:lo: alta_ 
-=n .;;-! s1'it-3-r"l~. N-:· pu-:·::~ a~e:':i!r 1.•r-1 f.:!i: ':le uro;. cuenta maestra. 
§!c~d~~ !Á,J~T~¡~~~~ Ffr~c~~z fe:t)i~ ~ l~ te::~ :=E7~~r:1 o r-=sre¡e 

1 

(,;¡rt.:¡ :!101 
tt..K.rt 1 [ 

Er.tn:a : r 
rm11to:r 

1· 
1 



:- • 1 l 

ver1ftc.!ir c•.1.;.l':iin..::,· ¡,·r.::?• .• l.;.r·1.;::;.:;, Er 1i ~:i~·t-:: 1r·f-::!· ..:·· ~-= l~ 

i:;,ar,tall:;. Z-! l~ prs-;·.,r;ta:1·;. "?1 l? 1,.d.:.r"·;.;.:1:.-, ;:: ;;;.. ~·.;~ :-::::.;;:;;.. c:.¡",
s1..1lt~r. S::. az1 -:::z. i:•,;lzo: l~ ~"?:·:la tFETi_·;::· .. ::, :::.:. l:· .::·r·.::T.:r.:- .... :: 
pulsa CESCl o zel.e~::c~e la 0~~1~n e• ·~:··. 

1.. Cr!-:.: 

1 

1 

· i 

~l tod~ la ir1fo1·m~=:~·~ &: l~ c~r"r~:ti. ~~ l~ Pi~talla z~ 

d.;s~;::l-:gar;;.r1 l·::. ·j=-1:·:·'.Z e-: la. cu~::n'I'."~. -::·:rr,•:. l: rr,+.¡;:;:;;:":r21 la f1·'3t.Wa 
3.17. Cc.m:. i:- 1.1~·j•'..= •:•t:•zo:::r·-.,-;;,r, .;.n l,;. ~=-r!:.;: ~ui:-:r1:r ·:i.::: la ;::·a.ritalli'
a;:c.r~c~r-: le~ ca.rr-po;.. C-:: Depósito t· Limite de crédito. En -::1 c:t~·:i 

d-3: l.:.z d-=p~:.4":.•:•:, 1.:.- ·=at·1t;1.;:ad "'.1•.<~ z.;: Fro:::::.;r.ta ;:..hí ez ur, ¡:.~g.;. pc:-r
;.d.:-.,l:.ir4te..do:· q•10::: a-•:w· n•) ze l.: a!:·-:·tH:1. ;.l cl1-::r1t::e. ;:·1.i.ez':.c• -:;1.ie el cc•rn
i:·r-:.bcn·1t'il d.::: rr.1:-n.;· ii-::30 . .::.::;:·.~.:: ::'e! -:-11.::.n':..;;:. T.:r·11~r1.j·:· ezte 
d•:•.:umer"ltO s..:: PtO•:e.j-= ai .:<bO:·r"i.:orl•:o, it(,t;:z r-.c .• 



J • 

(~r!: :t!\11 

E.ntn-:s :f1~1!",a,.:;..;,: 

t'f:Pl!·sitc:! 51 

JS:~; E?.~ ~IC~:·;J (""¡f; 10!':!':1: 

1 

'" :.il'.ffr:E:-.:.._=,:..<.j¡ a '!'__.: 

F~li: !H~1~;~1 

Gr~ 1 

~1h:1i 1:01~¡1·19')} 

L. Créo:!.1 01 

1~·J, ~~e 

! ·:·~. ~l~ 

1-

'I 

1 

l~C. ~~O ¡' 
:o~. VVi 

1 

1 

i 
1 ~---~"'-JiU \l'l ~e:h Hrl ::r.t•l'l.la~ ••• ------~• 

En e:l .:a.so de:l -:r~·jlt·~. 1.~z't.:·j F-•.1ede fiJar" un~ c;,.rit1•j;.·j 

d>a:tsrmln:...:=;; ¡:·i:>r- ~l'.Z·:• F":r •:l 1ente, 1:. 0:1.Jal al tr;·;.m.ant ... .., de ~.:;~-. 

zi:-oro::~~'ic.·::a el '.il:::i:.erna: -:::-: l•:• ·:1:.r~. Ve:. la- f1·~·-~r::. J.1'3. 

Cu¡rto : 101 ,,¡,, eno:~6 
1 
1 

"'''"' : Gh.~!P.. WC!A l'r.F."J..l'~ "'""º E."'.tH~ii. : l!/'ll'~¡'~Í ~¡hda. 10; .. ,110 
~s:to: L. Cr~. ¡ 

Fo:!"• n·~ Re-::t-: Coric~t~ Cir¡.;s A::n.:¡ Sa~ T. 

targos 1 1 lGG,010 
f«ncis 11 O 
S1l<I> : 1 200,m 

Aterc1Cn 1 E:ste che:rite sobrt;1~ su huta de: er6d1t4 
;......_ Puhe llli t~h Flr1 c~.tlOJC.r ... J 



3. ! ) 

Po::;.t~r-1or· a l& C<:rri~ul1:;;.. -=-1 :=:i;:.t.::rna l.; pl"'.::9·.n·:t:;.r~ Zl d&z~:o 

1rr.pr1m1~ le. ::·r~-f.:t•:.t1.1r:;, S:::.":a -=:z •.u·, liztadc ,j~ ":·:>•:k·z los •:a-.r--;·='= $. 

aben.::~~ r::·.i;ot•r.:, Z.1r. -..Qlid~= '::·~··t3.t•l-:. 1.m'!·.:~m~nt~ '5!; ¡nf~.r-·;;at1v~. 

Ct..erU· : 1~1 

fr.~n.:• : 1~/.Ma,i5íl 
~"j;¡t.: 

1 

Si'l ldl : :11iiiar.'~~ 
L. Cte-:.: 

¡
¡ 

1 

l·~~-l~~~~t~_-'_~~·~_-,_i=_'_'_l•_·_,_··_··_~_.··_·,¡_'~~~-~ ~~ ~ i 
!--

La C•s=-ci·!·n pcw d~fault:. Q$ ' 1 tJ:,", P•:<r" }.;. guo::: zi quu1-e:r.a -::on-
t1n1-'&r J::-1..'13.e l.!1: ti!cl& CF.ETllF.Nl. ·:Je lo contr"3'r"lo -¡-sl.e 0:..:1ori'5! l3t 
oi:-c1on o-a "':;.1", 



3.P 

El ¡zt~~~ J¿ ~r¿~~~~~~~ ti =~~•a dar z~l1~i il ~1zrte~~. 
r~6/~ment la ~ce ~~ ~~r d~fa~l~ -- ''~~··, ~Sl que ~! ~~Sea :on
t1nuar e pr~=~ ~. ~~:lz¿ li ~~~la tPETUFr~l. ~~ lo ccntr~r1~, 

Cwta :1Cl Fd!O 
~re : &:.P?1E. ~;.i::A J\H?IJJI~ 5r•;.'J 

:ah~~ 
l. Cr!!. 

(;.r¡.~ 

Fi-;ura .J. ,2(1. 

%~2!.i-

~~1111a11n 

o 

At.:f'IC'i 

¡-

1 
1 

1 

Saldo 

1 
l_j 
1 

~l ~izt~rna 'lerif1car~ ~u~ el saldo do:l cliente ~n es~ cu~n~~ 
sea cero. ce lo contrarie. l~ 1na1:ara cu~l ~= Ql z~ldo y zi 
desea ~a9~r la difere1~c1~. 

S1 n,:i de'E.O::él -saldar la- c1.1..:r1ta. o entró por error a esta 
opo!ii!or.. ze1-:i::c1or.~ "N•:•"· D~ le• c•:int;.rar10 ai:·areco:r!i. 1...1n recuadro 
dot"ld.c d 0.it•;Sr"'á c~pt1.1rPr la cla'I.:: y 13'1 rn.:irito C..::! ¡:?'3'='• 

Ch" 1 IEFtl ErnTIW 
P.e<ito 1 IOO!Omo1 
Cillti1M11 200,'101 
~ta 1 [ 



Tecli::-s: la clé·.¡.: d-:l Eot·c·r· .. :·. 
y l:io c:;:..nt1•:la"'.'.l d-::l mizmc. T1~re 

c&r~ct~rez ¡::~~~ ~not~r al~0~ 

neco:::'i.ar1c •• 

l -!· n 

'!l ~·=·m: ~1 1·-:i:.i=·~· ·=~·-= l·:> ,s.r.p~r"a 
mt•!.;•·· :.;.-, -=:::::-:;-::10 ...... ·=oar·.:n-:-:i 
·:·r"l~r::-z.r·:.:· i<l ¡::;;;:: :; i!E.l ez 

El ';l:i":.::r,.:- lo: ~-r--=g1.,r"':i:-~·: 'Sl l::: je-".:·;; ·::-;:':ur-;..:::: ';;>n c-:-r"r~<::

t::.:.~. S1 d.;:t~·:t? é.l;>1)1·, -:r·r·:··. !--::l.;.-.:.::~-=··--:: 1:.- ·=·i='=l•)r, .. ..:. "t,¡.;" i' vol
v~r• ~ c~¡::tur·ar 103 d~':·;=. 

-::1 l:i lr.f-:·rm.:ic1.: .. .-, e:z .::·:•rr.::.:<:.;., .::: ;;:1z":-:rri~ z•:.l1.:1tc;.r·.t.. a.. 
riot.".t:we d-S- ~~':-én C;:z;:;. f~ctur~r. ¡.l cl1~n":.:, la e:r,¡:.r-::z:a d~l 

m1z1."I<:•. 

Fi9ura 3.::'5. 

Cuando vuelva a conzultar- la Cli.;:nta. con el mismo 
~rocedimiento dezcr1to, aparecera parpadeando <en ~l. manual 
re!'3.ltadEt> \.!! l.:.:yenda de "Cuenta Saldada"'. 



3.1,; 

i 

1 

! 

L¡ "'· ,.,~·· , .. 



e e J a ?.17 

3. 2.2. 3. CORRECCWN DE CARGOS. 

s~~ ~c:::~r~ ~j=-~~ ~=~r~ ~c~1;1~~r ~~1c~~ente 

a r,illi &f~ct~i=~ ~r e~~ ~12. ~: e~tr&:· = 

F1·;J•.Jr:,. :•. _ .• 

Número d4 cuarto 
Mov1m1entoz capturado~ es~ dia d~l c.J~rt~ J~~•l~~o. ~! s1:t~~~ 
::i:·l1c1tar-~ do.= q1.1e Ci>:;:l:ure el r·,1)rrer·.:· e~ l¿i t·,=t•t~Cl<!·r·,, 

Si la hab1tc..-=ión no .::::ta ·=-·::·.;~·a·j~. •::>no .:1:::t~. =l :n~t..:mei. =:e 
lo indicar~ con ~l ~1gu1enta rnerEaJe. 

Nueva.mente el zi=te:mei. le dezF=>le-;.::.rá. los folio~ que t.i.:r"te el 
cliente, asi como su r1o:imbre er1 la pa.r-1t!!.lla. 



a j a. 

\Fara ~.e.:4 01::67 
Ftt!O E~AS 

lrl)..;.) !IK:rr1 

En unos inztant6z ze d&;~l~~~··~ l~ 319~1iente p~nta!la. 

~oz~rando loz m~~1~1ant~: da 6Z~ c1.1~r~~ e~ ~;~ dLa. 

i/ fn".r'.iC::~.r,¡::; 1 

t->1-10_1_n-~d-1_1_• ---.,--.-,-, --1-i1-;1_1_I i --···-----·····-·--····· i 
ice11~1 1 1:, :~ ::~::J ;~ ~J:e ... ~: F:6 1 
l~IJ:OI ,1, 114 "¡:: F1::~: : ¡I ;:'~_t¡ : 1~1•ii1 1 ?~ 1, 

\ [;:¡_;¡ ?i¡, ArrtCi 

I' 1•;~1 ri1. !i:•;c 1 
: 

1
1 F!e--..".l:S '\.!··"!: ~! :-.n.~r 

1 J i!r.;.J f:;~ll :i rt;:H .. : • 

1, 

1 

11 :::', :::::"·~:" 1 

....._ ____________ __, 

Ut1lic~ l& t~cla de [Inzl o !nzert par~ m~d1f1car loz d~toz. 
s~:~cci~~~ el i~~- ? ~~~1'1~~~ con l~s flacha; ae ~ov1m1~~to • 

• Concepto : r·~ T'l!ol"'"•~<'"Z• =:o?t/\~jc.t·.to;:z s.o;l-?:C·=lC·l';O:: la C·PCi·~n de 
cc,n·=epto. d·:•r1d-:: opar..:.=arti. el es¡:~·=1·:· i=-ar¡. q1.1e te-=:le-= el c•:,nce.pto 
g~i~ quiere conzult~1· o rnod1f1c~r. 

1 Ccncu:it~ : { 



A¡:.ar-::-=-=r~ -en z1.i ;:.·1=1r·,o;¡.l l:i. 1 .• n¿;, ~'):::.:;·:a.r-~ ·=~ ·:i<Pt-.1t"a t.o:rn.;:;~t'-t~ s.. 
la qi.1e z.::: mu.z:.;¡¡tra .::~-1 l;: f1:::· .. .a·~ ~- !':. 

(.r'? main~r~ s1rr.1lz.r· a !a C·r:.-:1~·,.., ~r.t~r1·:-r·, -:l~·= 1:1c•no& e.l i"::r:-: 
e_,,.., lo.~ t"'lec}-•a<:t y l-:- ,::1.~.:;,.d~ mr: . .j:f':::t" <:·:r·, 1:- te-:. f!r,zJ. C1..la.n~·:> 

ac~be de m~a1f1c~1·lo o conzult&r. F~l~~ la te•:l tESCl. 



R e e e p e i ó n 

3.3. REPORTES ESTADISTICOS. 

Al ~ntr~r ~ e~~i t=ct~n. ze depl~gafá ~1 2utrn~nü d& l~ 
ft ;i:.1•·= ?.. !O:. 

C•U!i;.;r.: Ci c=r.:~tcs¡ 
c~wra de :¡r;~ 
~:¡¡~-----~ 

1¡;L:ít~J~!" :1:tro < 
L:!U:i; ~..r C:O:ef~C 

l i~:a;! 1Jrl ~ h:ti.."'l 
1 Tra:;no a 1ar:r-n 

S.:1-=:·::.:!one c:.r. laz ~l.:c~1:..z y 1,:,, t-:·:la. [~E:TUF.NJ la opción que 
déz~~ o E~lg~ ?1 m~~·) E~~~~:~r ccr. l~ ~~el~ [ESCl. A cont1~ua:1ón 
~MFlic~r~~cz brev~~-=nte ~id~~~? da 1): d1fer'i:n~e~ funciona~. 
¡::.¡.;~·;. d-::~J=UéS d-:t!l larla.::::. 

• Li5tado de cajero: ~~r~1~2 l& ~=,~~.1lt~. ~·~~ p~~~~ll~ s :~

pr~=~ra ~e loz mo~·:m1en~'~ de ca2~ afe~t~Ji~:>3 P~r el caJ~,·~. el 
~ual =·:~ri verifica~ l·'z ~~v1m1~n~~3 ra;iztradc~ y ~ermi~~ al 
&uj1tor -:1 :..rqueo no~tur~~. 

Listado por concepto: C·.::r. -:zt:~ re;:.·:·rt-:, tar"I':·:> For !ri.
Pr.:z:·rl-t ·::irri.: ¡:::or ¡:::.~nt=-.11:.., ~i...;o;:,:Jo:: -::cr=:.:lt:-·· l·:·z ri'leiv1m1.:ntos o:f.::<:
t1..¡ado;: .j~ 1..1n c-:inc'i:~t:..;.. P€::n:nt.: 1~ v.:r1f1c.:a·:1·:.n d-a lo~ dato!. CC•n 
4':'1 l 1 :=:ta·:1o d.a: •:ajo::rc•. 

• Recaptura de factura: ~--1 ·"=l c:S!•:• .j"3' ~·_;.: sn 1.ma fach1ra 'l~ 
d-!-":-!-·:t"3' un errr:ir, y con la ¡¡utorizac:i6n del 9erente o el aud,itor, 
~~ ~o~t·~ re~brir un~ cue~t• ~~r·a zu conzul~~ o mcd1f1cac:ión. 

• Traspaso a márgena 31 •.ir.a fc.·:turi. pr-::z.e:n~:i ¡:.roblema:;., como 
1.n-1 el i..:r.to: q•.•s zc:tl-=e dsl h·:·t"='l :¡1n pagar ·:· 1.ma c:u~nta esPeo:ial, 
~~t~ inf~rm~c1~n s~ m~neJ~ra al márgen. E:=:~~ fvnc1~n tra~Pasa un~ 
c•.¡ent:.; al rn~r.,3-::r.. 



e 1 ó n 3.:1 

3.3.1. LISTADO POR CAJERO. 

Al i;.•~it;r'"?.r a O::'Zta ·:·=·::.,:r-.. ~-= d~:::·!a-·;i:.r~ la F:r-:".::dla -:;u-: 
~F&r'"&C~ ~G l& ft·;~'ra ~.?7. 

Iri1:Ult$ dtl ta~tro ; I 

T~~l~~ l~s in1c1ale3 j~l c~J~ro ~ue dEzea cc~z~1ltar. ~ !a 
te-::la d-:c CE~(~ f:=&r'"& re:¡r-ezeir c..l z• .. br:ii:::r1•:1 ilr,t;er'l·:ir. El zíz':em: le 
sol1~1tir'"~ zi desea h&cer z~¡ c,;n:ult• ~or =•r1ta!I~ o por im
~r•z~r~. Si c~m~t16 un ~rrcr o d~s~~ z~l11· de e3~a c~~~cn~ F~~1z~ 
la t~.::la CES-(J. · 

~----1> P 1 n t a 1 l a < I 1 p r e s o r a 

Fig•.H"a 3. '3$. 



rot•l ... 
i 

l 
1~1~r11cr 0121c:o1 üGC:~~ 1c1 
TcUI ••• 

1~1,.,.,,n 1~u:o:1 ooo~so !Cl 
Teta! ••• 

F-:~-:;::i-~rr, 

2~V. 01~ 
:·tt',Oit 

ICl.000 
100.ooa 

ICO,Oll 
1oc,010 

1-

1 

: 

Si z-:!e-=•:1or11:1 la c•:·n!:ul"t:~ p.;.r- 1rr.;:r.;:r:.--:, :·!::r.:::r1drá un r"e:pc•!'" 
~emi!J•r1ta al mc,zt.ra·:I·::. & c.c,r-1t1r11..10•:1i:1·,, 

ACOi9 
;JJA;cln 

Luto.j:¡ Ot ,,hllltr.~os 
del CiJ~~~ Fr~.-.:a.:::r Ja~ar Ar:.1 A. 

1'11111199 0010~:9 oooa-6 101 EFE &t:CilV:l 
Tohl ... 

l~'"''m omozo1 000:66 101 BAA BAA U"P-!. 
Tohl ... 

15/l!iy/~O 10101011 000:!6 !DI !ES llE5T Alll/J<T !!. Y 
Tctll ... 

Roeporte 3. t. 

P¡¡: 001 
20:,J::"5 

210.010 
2i0,0IO 

100,000 
100.m 

100.010 
m.010 



3.3.2. LISTADO POR CONCEPTO. 

E3t~ 0~~1ón l ~erm1t1ra :c~z~1lt~~ 1~3 mcv1~1e~tc5 de 1~ 
caJa-r.;:·:e¡:·cion t~·· ·=· p·:t· l=?~·.t;..11? •:i:ir1:: F·:1· ¡r·~1-.:::1:ir~. ~l er,tr.=..··, 
~i: d~.::ple;Slr:O U>-"1? Etr·'t;..!l:.. •:·:.rn•:• 3.;: r.'l•.1ez-.:r"a 0:::•·1 l? 'f1;iu·-~ :~.4(1. 

,. 
1 
1 

! 
l 

~----~!1 
Si ta.:lea LU'"1& •:lave~·~-= r10 e:zt-~ r.:~1ztra·~a e-r1 l•:>Z arc:--.1vr:,z, 

el ~1~t4m• no l~ Ferm1t1ré continuar. S1 ceze~ re9re~~1· ~l ~enú 
anterior, pulse la tecla tEEC1. ~e lo ccntrario, ~e le ~~l1c1tará 
si desea la con~ulta FOr P&t~t~lla o por 1~pr~3or~. 

Ftdli F:~1b0 Follo Cuvtc CaJ~ro 

~----1 >P 1 n ta l 1 a< I 1 p r e so r 1 

Fi11ura 3.41. 



CaF·ít1.1lo 3. J. a J a-. 

$1 z:il1c1t~· :.r.; coris::.il+.:-. p.;.r F::.nt.=-.lla. la 
ir1f0:.rma.<:16n cc.m.:. s.:- m:.;.:,:;t;,..¿. .::n la f19w·!. 3.J.2. 

Ft':hl P.e-:::.-o F~ho Cu1rtc 

Figo,.u-,:,. :~.4::. 

Si cc•n<;.1..Alta f•.lé por impr.asora, li!: m.:.~1:.ra-mo'.:: •.in ejemplo del 
re.porte. 

!C.'m 
21/A;o/lO 

L1sh<!o dt 1o:·v11itr.tGs 
de o:r~«t.: Ei!CTM 

RK1b0 Fcho Cuarto 

1~1~.,m 00102020 0002~ 101 

Reporte 3. ~ .• 

(¡jero 

FJA 

Pag: 001 
20:•6:2'1 



~ 4 e e ~ e l o n 

3.3.3. RECAPTURA DE FACTURA. 

Ez':~ :·P"=l·!·n p.:t·'rl?t::o: r=:::-:r-p· '-V~ f.?·=":1.ir;i.. ·~~;:;:.-1.~é'!: ~~ ~.:"" irn 
pr-~za p?r~ zw m~~1~;~?=;~G. F~t-~ Ello n.;c~:ita la ~u~~r1:~c1ón 
del gerente de: r.;:c-=r,:1·:n o:i :::-:1 a-u.::::1t:.r ,..,.,:..=t·.1rr'l·:i. 

T~cl'9!? la cw::·rita qu~ de~-==- re:>!:·r1r. ·;! .:zt~ r.o e:·azt-!, :1 
s1st~ma ~.: lo notificara ~~n el s1;-1~nte rn~~~?Jti. 

S1 la cuenta ez ~~rr-==~~ el ~l~~•mA modificará ~u ~1tat~z y 
podr~ moa1fic~rla y r.;1m~r1m1rl•. 



:~.:E 

3.3.4. TRASPASO A MARGEN. 

El m>!:IY?-!:n ~;: 1.1n ci:r':J1,jf"1t:o -jo:: •::.i-=r-t-¿,,~ -::i:.1e- t"•'; 1:.1~n~n '-41'• i:1....oar·: 
i(f'Zf'·•:'!'O:l..f1·:,.:·. Er-1 t-d '!~ ""'lm;;..:.::r.::-r. la:=: ,:1.1~!Y"..-?-:.: m::-~:ztra,;E, l=-~ c•.1e.-·1:& 
pri:.o:.!~•-::,-¡, .::-:.1"'-: -!-l .:;; '.¡r• h• ... ~z~o:"! -:i•.1.;:. c.:;;;. el n-:t::-::1 z:··, p.;-¡.;r :• e 
dca::.:clc)·:· c.:: w··1 o:l1e(".";~ !n~,.._.lu.bl~. &.:il •:,;.m; 1:tl?·.r;:. c•.Jer,t:a. o:n e:;::~-

C:l)l, -:i:.1nc, l~ Yí:r"•t:.?. d~ •.wi -:.;.lo!r1 d-3- cc .. ,.. .. .,,~..-,i:_¡.:·r . ..:-: :.. •,1,.., «j.;.z.e-:,·•.;r,-: 
1.u·1 'ilr'U:;o -::01...10: ri<:· :I~:? hi:•sr:·o;;.·~d. 4in oa:l h<:·':""l. 

Al ent:.r!-r & e:.":.a.. <:·P<:.l~n &Paror:-:-.;-r:;. un r-.cc·.Jadrc• d•:-r'~O: -:-:-t=-
t.,w.:;cr:i. l;i. C•.1~r1t . .r. qt..1e ·j.a;;.;:;, tr:-:;r::r~ar iol 1n;.r3~·· .• 

r--'""'" • >ir;trl 
! c,...;,,tr.,mar:I 1 1 

1 ·c¡~lHlj 
Al toirm11·1;,,.1· -=:l z1z• .. 1r:.a. ·::.; t,1·::.:Fa:za.y la :.1.,;;:nt.~~ sia le ?=:;-

titl"~ 1.11"1 ,-,úm.;:;ir-'=' c<::w1s.;-•.:u~1"':·, :.i-.;? el .-:•.ia.l ~C·dr.!! rr.od1f1c~r", .:i:r-
~ult:.1ar- -<i tmp1·ir;1i1· l~ ~ • .::•·.:.!:·r-,.:-.~=-. <:'.1•:-r-+;c.. 

'it1tm·::·d1..;l.-:i 
c..r;t>i:r1cr'~::.. 



4. 1. INTROI,UCCION. 

El~.>::•.•!:· C:.:: ~·o:::-::,:ri~ l~ ¡:~rr.,:'::r;. ::r1":1":'l::O.t" ;:.; le·:: m:·:ul·:·~ 

d-e Reservaciones, Recepcíón y Ca Ja: Reces:-ci&n. ( ._1;o l·~1.11.;t" :.ri-:•m: 1 ~ = 
ie-r. -=t Z.t~t.:m;. ;:::..1.•.:·J-: :=:..:1- ·=·.::':>::·:'":.=-::t:- # •::ri·.:;1d~ *'. 41. 

Al ~ntr~r a s-10-:t:."':,;ria.. ~: :=:1:-:-::·i::. le ::·:•l1:::1t~ra ;u-:;: !n-
l~i~l¿z z~ clf~~ j~ a.~~~::~. :·5~1:; ~ 1~ :~~ort~nc1s d6 1~ 

1.·,fr;..-•r,,¿..-,::2 !·r ~1.1€:: &.t"1í :;:~ ·-..:.i-..;J,.,, :;:'!l·:. ~==~-2~·, :.·=·:-=::.~r· -'::! =-·-"~~':,:ir 

~··:•r:"t·..r·r,<::. .. .::1 :=:•.1~-!:-~-vJ::·::·· ::-:: -:1:;:t~·'l?-. 

~l~!al:a :t :.C:~t:---. 

1 !r;:cah-~ r 1 ) 

Clave j 
! 

F1 ;· .• ~-~ ..... ,;. • 

'~'•·.~ ,..·-::;: <:;•.Je: ~'! =-:..::pt=sOü. =:.: ~1¿.', = a~ si•:c:e~c... ~l s1~t·1:m?. 1>4 
il"1fC01·:':'l:rt. l~ f-=-:t·1:.. ·:l~ la. •)!t1:11~ -~-== ~·-;.;: :.~ r-=al1::-!'· l¡,, =.•.1•::!:':.:r"!C. 
Esta f~::n:. -:-~ .;::-=. z•.irria z·"'lf:.C.rt~n.:1.:.. ~1.,.:-,;:; ~: ¡:: .• ,:,~· ~r,-c•r ze .. ::::it·=-•-:. . .?. 

do~ ·1~:az, o n~ z~ eJec~1~a en ~1~ ::~. ~t~~j~,~ 31~~1f1c~~~ l:.z 
z.c1..m·.;l&•:•:·~. ti-1·,t<:, rr,.:::r-i::•.,a-lo:'Z •:arr:- ?r·.u;.:~:. 

~l eritre.r ~e do::~J:·l~siar~ ~l moe.o.'1 do::: l& fi-;1.wa 4.:~ •. d~nae 
toStn~Mc,s: tres c-1=·1=1c•r1-=:z q:w; >! ,_;:..¡ ic::sr-:rn•:1r; & o::•:.nt1n1.<&•:1C·n~ para 
dazp~é~ d~t~llarlas. 

!>I.r.:n~:tn ~ i1;::<::·1ru: 1 ! 

1 
;ti~it.:ra. r;~l,lr."" .. 
l'e'..J d! tiirret 

• Impresión de lecturas: F~rrn1t1r~ e<.l audite.,.. vQ:rifii:¡:ir- i:or' 
1mpr'i:'i·:ir·a C• P-~:-r· p~r·rt.:alle loz m·~VHtiU::ntc•z d~ caJa para e3e d1a, 
tar1f:.o PC·r· CE!Jér•:• ·=·:-rr.o J:-·c·r 0:...:-1·,.::.-a;:::~i:-. 



C.aF-i.tr.Alo '3.4. A U ~ I T O P I A 

• Auditoria Nocturna: Efec-:ua lo~ proc.::=:•:i3 par:t la 
act.i.1al1zaciOn d¿ lc•s da:-;o-;;, as1 c:·m·:· la -:m1=.1ór1 ~~ los reF·:·rt<!:s: 
para el contr•::>l e informo.c1·!·r1 .e~tc-dí:it.1c:.. a~ ingreso::: ·.¡ 
C•CUP<i. 1:16n. 

• Menú de cierres: Cont ier.-: l•:i-z proce:;os doe: cambio de: fecha, 
cierre::: menzJAa:les: y anuólo::-z, dS:l c•:or:ic• l:o rn:. 1:l!f1c;...:1ón d'3! fol1c•s y 
-:!l r-::ctdc1.Jlo de loz saldo:; de los el i-:nt.:s. 



Capitulo 3.4. A U D I T O P I A 4.3 

4.2. IMPRESION DE l..ECTURAS. 

Al erYtr~I'" co. 43'tCi o~c1ón se d~3'.Pl~.¡a1·.t- .¡.l :;i·;1.,~r1te o;:utmern~. 

Se:le:•=c1one la. copci·!·n <:;1.H de:=.e.:: cc•r1 !::&!: fl¿c~·,;..s y l.a. tecie.. 
tRETUP.NL o t"'i::so;res-:: al rn.¡on1:1 a-nt~r1c1 r ccn l& tecla lE9CJ. 

Mt>~ra1wcajtr:.'S e 
~tr•l F")r cn~tos 

F19ur·o 4.4. 

A continuaciOn e~'.~!icarerr.o:s orevementa la~ o¡:..ciones para 
at:•c·rda.rlao;: c~·n m~o; detalle a cor1t1nuac16n. 

• General por cajeros& Perrnita ~i.1~ el a.uditor consi..1l+::e ¡::..:•r 
par.tal la e im¡::.re:;ora l•'s moviern1entos l!fectvco.doo; F'Ot" un C:aJeri:> 
det~rm1n&do, en •l dl~ de:l ~iztem&. 

• Gerwtral por concepto1'1 Ernit.'it un r•Fort.11 F'Of" FPr»t::t.llil ~ im
presora de loz movimiento~ efectuado'l et"l ur1 C•:ir"lc•Fto d-=4:erm:.nao.do 
Tambioé:n e:s 1.ma ma.nera de C:Ulldr-a con el reporte: a.nter1.:ir. 



A U [• I T O R ! A .; . .; 
4.2. 1. GENERAL POR CA.TEROS. 

Al ~~rn~~.~~ d~ ~~~=-~·· ~ ezt~ ~c~1~r~ se ~~z=!~9ar~ la Fan
ta..11;. m·:· -:r·~·:; .;;1· l:. f1::,l.:r-::- 4.'5., =1..1:.l le z·:.l~·=::t.: o=;w~: te:clee 
la-: l!'í::.: 1'. l ~= :-:: l ·:: ;-:~··:· :p .• .:: ,=-::: ;z,. = r, :•.11 t-ar. S:. :¡1.;::.-:r.: re ;resar
al tflen•.i r·,t¿r-i·:·r. F·<.1:.:::.; 1;. t-::=la [ES 1. 

¡-

!ll!H!ill!Hlll!lll!lln!!!l!!!l!!!llill!!lliüill1i!il!lillili!!!:!!W 

Si las 1n1·=1~l~: q1.1e t:e~l.::.:: r"r:. •:.;.1r.c1:L?n cc'n n1n·3•.in;;.. en el 
arc~l1vo. el ~istarn~ n: le p~rmit1r' cc~t1~uar. P'st~r1orm~nte el 
siztema le sol1c1tcr~ e.l rr:.::td10 por sl cu¡.¡l cszea hacer s1.]' con
sulta. 



Ca;:iítulo 3.4. 1 O ~ I A 

L1) ... i.11., ¡.,,.,,,. 1----~ 
mnnmm'------------·mmmimm 

S1 ~aleccionó l~ ~atalla. la información s~ de2pl~~~r~ como 
se''ª er1 .la f191.Jra 4.7. 

-tr11c1ales oe.l C11tr' : FJA 

F- Rec1t<> Foho Cuirto ten. t~~¡p.::~ ~.~e 

15'"''/90 omm1 cm66 101 &AA Blf. lAf'E. 100,000 
Totil ,,, 100,000 

1S111>1m memo ºº'~66 1&1 trr Et:!":'!~ zco.010 
Tcbl ••• 200,0l~ 

1 
15111iy/'l'J 10l0l011 OOC266101 RfS RfST!i!WiT EL Y 100,010 
Totil ... 100,010 

.: ~10-03 l'ulst IN ltcli F<n a:nliOJU :. 

' ... unuunmn lllllillstiÜlll 
Fi-;ura 4. 7. 
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1511'ayl30 01290201 oto::~ 101 
Toti! ... 

J5/M1.,.no 0~102,11~ ·i·J0:€6 101 
Teta! ••• 

1~1.tU.,.00 101orn11 ooc;tf 101 
T<ta! ... 

?1;: 0~1 

18:Ci:~O 

e:;:. Bti u..~ 10~.o~~ 
100, G~~ 

EFE ITTCTI\'O m, J!O 
200, 1!0 

[i; P!:Ti<;;!;,1 EL y m,Jlv 
100,HO 

Repo:ort.~ 4. 1. 

4.6 
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4.2.2. GENERAL POR CONCEPTO. 

41 ~f'.tr-.;.r· ai -:~t~ ·:~:.:;.,~.n. :;~ •::::l<:: ;: l~ ;:--r 1.on~ F!ir'•"t;;.l l=.-. r:-:m·:• 1;;. 
~~Q mue~tr& l~ fliura 4.9 •• d:r:~ e ~.,l: l~~ la el~~~ d&l ccn-
·:~J:":~ :;·.J.:;: ·::l-?::~.;-3 -::,.-.z,.ilt:-r. S: -::;• .. l~r" r·s·;r'o;;; =-~· a-1 f'l'I-€:"'·' ;.n"':~rtcr·. 

i:.•...ol'i.; la t~cl~ !ESCJ. 

¡ 

El ~ist~ma lé solictt~rá el med10 pQr· el qu~ s~a c~n$ult9r 
la información. Si ~elecc1ona la p¡nt&ll~~ s~ wo5trar'l ~1 r~~ort~ 
i:omo lo m1.Jest.ra la fi91.1ra 4.9 • 

.__ ... ¡1 -3il-12--o-1-rou_1 _p0r_""1CtP\o ___ l'fi_>_Tru>.<n--1-a-r -w-.--10-0,-01_1....,J 
ll1 



C~pit1...1lo 8.4. A U [• I T O R I A 4.$ 

S1 z.:l~c~1cr'c l~ 1m;1·ezc,r-~. cct~11jt"A un report~ s~m~Jante ~l 

Zl'1'-'l~1·1t.:: 

AC:03' 
~:4;ct10 

L:t~•::i :é r..: .:¡¡.;~:! 
oe c:n:o~: '.ffíU_;~ T E:. ! ELlJ, 

P~: e&l 
!!:Jl:CI 

1oc,e10 

t•e -'Ei''!t.a manera pt_;~tje z~·;it.11r C<:""1~1.1]t~no·:· ur1c· a ur,.:. loá cot"l
ce¡:-toz.. lJn re,co,--t:.-= m~:=: c:·m.clt:t:.: z-r ~:-ztr~ .... ;;_ er, el ~19u1~r.te 1r.
c1zo. 



T ) 4.? 

4.3. AUDITORIA NOCTURNA. 

1

1.-.,,.1,, , .•. ::; '.·~'""" .' 
l~'..Tl :iel :~ ~· ......... ~ ' 
Si!:&."'.l óe re-u ; 
lf:+~l::1:: !ti ~ :ial: !H 
Prn.teQ ')! reo~~¡:; ; 

1 

~:'kil1:,; •o..s.l;~s 1 
I~ru:~ Cu;e:a ~..*..:a,\;~;::1¡ 
Il!Pt:H~ ~ ~.'3~~-M l 
)¡¡;, ,~: ~ii 1F~-=~~1 ~1 '. 

=~¡ .. .¡ '8 nl X! ! 
¡ ( ª~'i e-:: ~,. 

c1~n~z ~eberé 3er ¿Je~~t~~6 ~n ~: ~~~~~~ ~~ ~ue ¡a pr~~sn~~n / 
sólo una .vez. 

A cc0r,tir··1.Hsc¡:n -=-pl1care:t;";·:>Z t·r·-:,1-:rre~iT:e ca:Ja i..mé- do:: la:; 1:ii:-
c1one$ p~r~ dezpu4~ ~nal1:arlii.~ ~ d~~;ll~. 

Rezpaldo previo auditoria: Ef-::·=~1.•o:• 1...na c·:¡.:1a do;: :=:~;ur1 1j,;.,d 
en tln d1rect~r10 ll~mado ''ANT'' d~ l:= ar·~t)lYCZ y de 103 índ1c@I. 
Si io.l;1.mo d* 1-:i:: i::rc .. ::es·::is dt: la a•.,j:"::•rí? ile;?r:on a fi:<ll?.r, vai~

taria con co~:ar ez~c¡ arc!11voI y repetir el ¡::rc=ez~-

Lectura del tercer turno: E=: el •:.:·nJ•.mt.:, d¿ tod·:is los 
mov1m1entoz d4 la c~Ja-recePClón. El a~id1tor ver1f1cará qu~ co1n
c1da con el rep~rt~ ds cada uno d~ los caJ~··c~. 

• Sábana de renta: Er1 e-:.t:..a r..:o:-o~t~<:: ~8. re.fl~Je<Fo todi!.S la<'l-
r~ntas. tanto la~ que se t1en~~ car~ad&s au~om~t1carn8.nte, c~mo 

las mar1ual.:z. 

•Actualización de salidas: €m1te i..ma copiad~ cada una de: 
l~s factur·as emitidas en el dla p~ra la verif1cac1ó~ del auditor. 

• Post.e-o de rentas: Una ve= ver1f1caoas la~ rentas, el sis
tema c~r;ará la renta & las habitaciones. 

Actualiza los acumulados: Sumar1::a lo:-~ movimi"!!rito~ 
diaricz. tantc. d~ caja c•:">mo lo:; de cci.Jt=ac10r1 y a9snc1as d~ vi.::1.Je:s 
a l•:•z ac1.1mi.1lad::>z mo:-ns1..1alez y anuales. 



~ V [• ! T O P I ~ 4.10 

Impresión de car9c•S automático::::: i:i:.~-:r··jr-~ ·.1r1 r"eF·or'":"d' ,::::p.ie 
s~~~l~ lc2 c~rgo3 ~~-= f~i¿r:r·, =;·-~~:o: ?~~crn~tic~m~r~t¿ ~)r Q} F:z-
t~o. 

• Impriesión de ac1.1mulaido;.: E;~¡':~ •_11'• r~;:or·T:-: c:·r el o:ué-l 
P•:•dr~ ·:i::::e.r.,;;;r l¿.: 1'; .. ~·-.. :~·-,-:1.=.::: ·~-~ ::-.:.:::· .::-::;::;r-t;¿.rr.;:r·,1:;. ta·-.t,:i er1 -:1 

S~bana de saldos: ['e. 1na~er·a d~z9lc3a:~ y de folio por 
folio::., -::e <:·t'°:•Jt·,.j,·¿,, -::1 z;l·j·:' do: c;,.j¡::., 1.m<:· de ~ll 0:0 z. L:- $1.lm~ d~ '9:Z-
tcs salde.~ de.ter; ~~1n~1~1r c~n l~ del r~~·or~e •nt~r1or. 

el1m1na a~~1ell~z q~1e y~ r10 z~ t-·~C-:~1t~t· ~ 0~;~1r3 

1nform~=1~r en un d1ract~rtc llarn~~) ''DE5''• 
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4. 2.1. RESPALDO PREVIO A AUDITORIA. 

Ezt• ~~Cl~G t1~~~ ~~~~ f1~~::~~~ ,-~~~~:~: :e lcz ~rc·~1v~s 
y do: l:<:. 1r'"•:.1l".:"3:: .;...-, tl'"• ~1r-.::=-:~·1.:. lZ·M;:.;· ".:..~;- • :~"::; ·='":•t"i 1:3 
f1nal1~ad d~ preJee1· ~??l~~ e~ le~ '~~m ~r~~~z~~. 

re!nlx F"~":' ¡; .. "!:~:·;e:---, 

1 A~eri::~: ¡ 
1 !:;ti!: pr~~s' r.a::c ; r:::;i::; ':! 

1

. 

1 

t~v.1:a1 ~ s<t.: ar=-,n:;: i."'.tE:: 
tJf:C'Jti.r la wd'1t:,.a. ; 
.. t'to;f:ic:t'Jt:,.•;¡ri,•:1·!": { 

'---------~;·Jl·Jl-

Figure. .J.11. 

Si no d~;~~ .:;.:.n~ll"'1•.1ar. :s:.:1-::c·::.:. :.··~ l::i. <:t=•:;. :.-, "~J•:•'' '/ r.a-?r.a-=:ar;t.. al 
m-=:r'1'-' •nt.:r!<:it", -j~ 1-:i co:•r,t.,·:o;1·1: •::l ziztema •::·m~···::d.r~ E> co~i=r· •..Ir".:. 
~ ur-10 10'$ ~r"·:t"•l'1::i-z en .::l z•.1=~1l'"'~-::~<:·t·1·:. rr..::1-.~¡·:·r,z..·:I·:-, Ef'r 1.1n r"-:C1.i<J...jr:, 
se l~ 1nd1c~ra ~l arch1~c co~1~~~. 

!'"'';" , . .,,, i ,.,,,.,n;---, 

E, .... w fMr. "''"ld••.J: l 
l(OQlO.!?f j' 

~--------..r:J~Gl·~l 

R6cuerde que puede ''bajar"'' el re~Paldo en ca!O de falla. 
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4. 2. 2. IMPRESION [>EL TERCER TURNO. 

?lH°•~. ._,,·.:::.·.~! 1;.. =:-•n:• •=···~ ! l =:. ::;:;,.j ·:· falte- .::-= ~·=·~·1111 .:::nt·: 
d6tect&~l:z o ~orre91rl~i. 

Aet~!·91 

:!1~m 

!!:~¡:/?~ 

¡;,;> l.l<m 

l~i,..."(i9·' 
m:m\~ 

c::?::~1 

cc1::'~~ 

LHtii:~ ::! Y.'>-1'l!!!'t:'! 

,. :eo:::~::t: 

6.:.1 L.k.Hl 
C~0~~ !Cl 

ITT~~r .. -c 
oc¡¡;¿ ll: 

FJJ 

m 

RETU:."ii El ,. ~~ 

F¡ ;: O~·: 

l?: :1:~· 

IOO, ~lO. 
100,lOC 

;Jl.ill 
:M,CIO 

1!1""1-¡/?~ 10!:1".ill oto:~ 1Cl F.!.\ 1C1,010 
F!:i:.i.ti.:.'tT 2.. Y~ lH,,10 

AClO!l-01 
:'lll\90110 . 

llAA~.Hl. 
mi:n11.> 

Lnti~ oe .::v11ien~c; 
i!e ccrt:st.:i 

fi!~!l!l_c_~T El. 'I BJ..4: 

100,000 
o 

1~n,n1ii 

o 
200,010 

o 

2!3,llC 200.010 

P11: COI 
11: 17::7 

4.12 

Como puede observar. es toa reporte consta de dos. pal"'te$. En 
la primera aparecarán todos los mov1m1entos con corte por con
cei:-to. En la ~e'31.mda :;:e rnuest.r-a '='l r"eEum.::n de ca;a. R.:petimos qu.:: 
las cifra.::: d¿ber·án co1nc1dir cor1 la sum& de lo:; reportes pres.:n
tados de: los Cájoi!ro~ haci& el auditor nocturno. 



C•Pí.tulo .3.4. A U [• I T C. E ;.. 

4.2.3. SABANA DE RENTA. 

reg~la~1cadEs en l?z r~n ?Z d~ lez 1~et:t~:1-:~6z.. t?l~i c:m~ ~ -
c..:zo d.;: go:ir1:e en •.4t"1a t-.;.t. t&-=1-!·n. :· !"'.:r+-::.:<~ mt.J/ t,a.;o;,.= c.ri':o;:z ~-= ~ll•':: 

e~ta~ $ean car;?d?Z ~ la r~zFe~t1·:ez ·:vE·~~az. 

Al oer.trar a la cp::1·!r1. o;e ~e~pl.;:33r;t,. Llr"l r.::·=u:..·:lt-.:• -:::·:ol1c1t:;:.n
dole ~or el e~~ado de la tmFr~z:or~. ~~ n~ ~~z~~ ~c~~ln•.i~r. pulz~ 

la te-::la {EE-Cl ., o::z·:':o.Ja le ·:•1=·:1.:r. ~e "tJ.:1 ". 

Fig• .. w.:.. 4.1.?. 

C~&,.1~0 la impre-sora estoi lls~a. el :;l::t.g:ma com'::nzara la 
impresi6r .• 

E~tre ~r h.:.~~:m-... j 
'---------4<::3-0:!HI 

F191 ... ffa 4. 1 ·L 

Un ejemplo del reporte se pre:;enta a cor.tim.iaic16n. 



ACJ~~ü·~t 
zs1;.90t91) 

11) 

114 
111 
118 
111 
21l 
:1; 
JI~ 

)16 

91-" 
s 3-B 
JSl-S 
l5H 

A V D I T O R I A 

Sa.:~~ óe li~ta 
O:.:ri t':C,¡ ói 15·fllir.yi9J 

-':l:c 

!.J,.l.: Tchl t11f:c10 O: 

oV+\·:.P.t-D ~}!F,W.f' AAN..Ü OH-64(1 12,'!',¡y/?\l 191 ~.it/9~ 
TCHH Jil'E!EZ M1(fd0 O!HfJ t2/)l!a 1 r~J l''"j.jl?() 
l'!!C".!ZA :t.~:J() 111!1_ t'?.!!tJ ~ltl l 1 1:1•1yfS-"J 15/~ar/?1 

~\!{·~ 5ERWG lllILfMI~'J (füll l:.':":.i•::.i'.· l~/'\?Y ·9~ 

r;:;.,•,:9 ~~IA Ufí:-0 n¿.u, J11 "'.a1/~~ 1l i~.a;t?•l 
r~r:Ma...~ c1tae 1 )il'ay/5~ l~:Yari9G 

'=~~CA Tt=!:.A ~:€: 10 !211(a·¡H~ 15•"ti¡·.'~) 

L% JmEF 01~!1} !:/~;,y,'1,) l~/'i1/ ~Q 

~Qt"!-E2."'A.[f;~\ G!:H7 :2,.."'•r'?l 191~a¡/Jó 

Jll,)04 !.V.A. : 

'i':-tCW OilEl. RIC:.t=.:-J O! ~6.11 l~/!'.a1/:'"l 191~1{: 3) 

~s: "~Tm. 1m:~H(l Olt"5.&l 12f~a¡·f90 111:-'.i/.1 ~ 

G.«Cl• IA.'!IW JOSE lUIS aan6~ 141!<>,m l71~11i9' 
~IA LAZCU-0 JOS€ LUii 000;62 H/!<>1·190 J)/~"''º 

hr.ti ~1 f1c10 : ip,:m !.V.A. : n, 6-05 Totill e-:1 flcío 5 i 

E:. l\enh !.V.A. loto! 

llir;tr. ~n.:m ~l.bü~ ~.oo~ 
R..i. V, o o 
o SM57 l),l<J 1:0,m 
l 35¡,:¡¡¡4 52,6% 404,000 
l o o o 
3 o o o 

o o o 
2l7,31J 3:!,&C! 250,000 
l~.'ISJ 35.217 270,000 

Tohl t,)C7,8:6 J%,l74 l,504,0IO 

P.-spor-te 4.5. 

sz.cv& 
H.m 
60,CCO 

¡ 
f.t, O~í; 

1011,10) 

'º·~'~ o 

e 
e 

l!O,COO 
1~0.000 

150,000 

4.14 

Pi;: COI 
1$:19:1l 

z. ~ 

4.) 

•.1 
M 
J.O 
1.~ 

z.z 
2.2 
2.0 
4,0 

4,) 

M 
M 
M 
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C-:-mv F·u.?C-a 1...i.~t.::·::l ·:·=·~~r·,,...:-r-. e~t~ r·.::p•:• .; e~ta ,-:111:.:hd.:• .:r-1 
dC•S Fd.rt~z. Er. la pr-1m~r: z-:: m .. 1-::z.tré-. .r:l ·=.;: ·:.:=:-::d.: t:.:;~ l?z 
r€:nt a~, •:en 'cc•rte~ ~':'r- ~·~1 f1•:1.:·. L~= -::·.1~r1': ~·-¡-= : =: et" =·.1.:nt ··~r-, 
~t~ el m~1·;i:.::n. c~tíl.: l?E ~~~z~·-~3 y 1~~ r·~!~S ~¡. $a i~¡:1·im:r·~~ 

primero. 

En l~ $a9~1n.:1:. ;:=-.•·t:..::. -::::.;: ·:c:;-::rv~ •_¡,-, r.::~1.1:":•:n .jo;, léo~ r.::r.':.~~ 

~~,- ed1f1c10 o p1~0. 11~-::rc l~z r.::rt~: ?! m~1·9-::1~, ~-::z;:uéz la3 
r~r.t;:i.::; v.;r· .. .:1.:faz. ·=· •. r"1"::;~ -~~¡¿: e ca.r·;i::,,; ;n=-.~·1•.ial~·-:nt-= 1.:.:.r.1:· l;:.-::: 
m-:dl?~ rE:r1ta-::. <:• ,.,.;. zt·,: . ...,i ' / F·c•r ..::. ttm·:· 1:..: 1·.:-n<t:~z ~ .. :r- c¿¡:~r-

t~rr~rt.:·~. A~t.li. p•: .. :lr-tt. ce:·~ r-.·~r- .;l t l:c.l :j-'<= 1·.;r.~~~ ,j~! =1~. 



4.2.4. ACTUALIZACION DE SALIDAS. 

r-;~:,~t.~ i;!-c:. 4:·:,,j?:: l:o: f,;..=-: .. ,,..:.-= ir:.::!"'~-:21;; .e:n o::l -j1;:.. El :.•_Jd14:·:•r"" 
.;i:rlf::.:::.r.::. ·:¡•.1~ 1"1•: f~: .. .=; ··,¡~,:-· .. r·.:, =~-=.:,::,.··.lji:_ c:r, l~::. ·=·:i::.:-:z .=t•.1-=. la 
=-:r-. et·.~r :.-;=-·~"''.:. ;;.~ ¡ •::01n.: .el -~--~~ 1·.: !'°'? 11::. t-·2'::-ldC· rn•:·•~l fl•:é.-=!Ot";O::~ 

ni al!¿rac1c·~~z. 

Ar.:O!H1 
~11-1im 

~ .... ,, 1 111 

t:~~¡;i : lZ/l"!ii '9\1 

!w.11~: 

~::.~:::.:::~ :~~::::~·~\1 
.:S1'. tr.> 

.._ ______ _,,·.-.~!1-oiJ 

F1'1ura 4.14. 

:C.•.iall:l::'Jtr. :e.:...:::¡¡ 
'"' fr.."':1. jt 1~, 1"'.i.t'~~ 

;¡!::a : l~/fll.iJ 1~ 

Cre-:1to: l 

Pl¡: an 
:!:21:'! 

1)/-..~ Rf; 001·;,~0l Cf:~~~U\1 E!. Y fil.A 
131'1it Pfi C~C0~0~2 RE~T~~l El. Y EllA 
!li,..vnY. 00001l02""1r!é'llO 1co.cio 100.00J 
:;1~1 .r!r oocc110:? &i'.fl: r-iosrr 
iJ1r.1 t!!T c~~~1ceo ,,.(..BJT.:íir-H iei·~ 
:;.~11 IVT H~~=n{l t~.t.5ro 
141••1 Eñ OGC~OG~J EF"'..CTI JO 
l•ll"•t lW OCOMOC1 TFASPASO cono 

101,m 200.m 
l~U.1~~ ~~. ~~! 
1~.~CIJ l!!,0~3 

J'i~.C:) ·14.'Yfl 
1',m o 

C¡,m : t J90,00) 
lt<ro> , 1 :no,m 
S.1d0 : f G 

Repo:arte 4. 6. 

Este repo1·te variará depi12:r-1d1er.do del n1.'1mero de sal idas del 
dia. Ot·:zerve que ~e rn1.Aestran los d&tos mt..s ne.:esarios. Este 
report~ no tiene validez le~al. 



;i el St.1.<dl~·::>r" ~~·-=u:r!~··;;. c-l·;;i1 .. ~·=- :;o,r·:···:il;.~, ::c•rr1:• l fal":e- ·=· 
alterr 0:1.:.r-1 •:le la:z fa..:':• ... r-.:.:::, ~~c.¿.r·: 1':.·::~.=.-.·· :'=~ :::~r-c:.cr-::. '°·~-==:•i-·-j.:.:= 

.;:n CC·ntt"~ Cel "=~r.;:·l~é<·:l: lf',fra:~·:,•· , .::·r·r·-:-;~~ 1°:·:;; r::i_.r·.·. l·j.:::. 

S~l~ c~ian~o e~té :z~suro d~ l~ 1r~t~~r'!·~~d e~ l? 1nfor~ac:.~n. 

cc•nt1r·1•;.,;: c>:•n la z1~ 1.11o:ni:~ c•¡::r:10r1. 



Al)t•ITOR A 

4.2.S. POSTEOS DE RENTAS. 

Ar,':~z .j.,;: -==i~·=u1:a-.~ ~zta i:·P'="l.:,r., c.:c-=:-d. v.-::t"lfl·:dt -:;1.H:! n:: o!'~-

1~1::i. r.:.•·;·_: .. -=·· ... =··- ~·-- l:=: r·.;;:;.rt;;z ?r~.:--:-:r-?z. 

Al entr~r ae m~!tr~r6 ~¡''~ 
-=l d.:z¿. .:.:,r-,t:¡t"1•.J~r p•.il:::.~ l:=i. 
z.::l.::·:c1~n-= l ::t ·-=·:.p1 :.r. :.: "!'J.:." o 

i::·an':al 1:. ~·.1-=i i:JSos:..:r1b.e la op•:i·!in 
t.:·:lc P=ETUFtll, do: l·: ccntr::ir1c 

;:•.11:=:-:i lio. ":-ecl:. tE~CL 

~::::z ~ =~.~i:::----1 

1 
!'""''" i Este ,,.:.:,m ar;¡ l'Jt.:Ut;10-~.t;e J 

h re.rih l lu 1>~1ta.-::':l'-t; ~ l~ 
N.,t;:.~!¡;, L~lU :.:r.ttrua.ri:~¡ 'ttJ i 

' ._ _______ _,,_·3j5¡.01...: 

Al cc~~n:ar~ el ~l~to:ma l~ in~1~it"~ c~~l ha~it~citn ~st& 
pro:icss::..r•do: 

01t~'::t~l:f;t;U

EJ..~tr.<r f¡·1,jr ji 
Y:-st~ r~1U:::tn: i:~J 1 

'----------«-· '.le2·01 

Re·:uoarde <:;ti-: este proceso sólo debe ser ejecutado una va:::, 
da le contrario s~ du~l1carár1 loz car;o~ por ren~a. S1 por er~or 
dei:t.e:i•:t.a la duplicac1~·r1: baj131: iel r..::3plad,., dG:l $1.1bdire..::torio 
"ANT'', y r~Fita todoz los pazoz h~~ta aqui. 



~ U D I T O R ! A 4. 1'? 

4.2.6. ACTUALIZACION DE ACUMULADOS. 

E~i:.-!: pr.; .. :~".::O:., t:.1-::n..=: c-:w:a f1r?!:. ::..d :iu-:: l;i:. m·~· .. ·ur.1-=nt·:·= ·:!~ 
C~J~ cel j¡•, ~z1 ~~~= ~! ~~im-=1·c e~ r~~ it~~L:ne:. ae nu4:::c~c~3 y 
d~ let= a";r:..r1~1=z d-:: \'1.~J.::::. =.a~r· ?•:'Y'ltd .j.::. m~nzu2l y ?n•.lla.rn<::nt:o:= .. 

l":::::~:··~j' 
~-------_,._Jt~HI 

Fi~·-'rc:i 4.17. 

El sist~~a moztr~r-á ~1no ~ uno l~~ c~nc~Ft~: q1.1E actuaJ1:a. 
CQmO g~ v~ en la pantella ~nt~r1or. 

Recuerd-: o::J'.4'3: esta opci6n sólo debe ejecutarse una vez. 



A ~· l· I T O R I ~ 

4.2.7. LISTADO DE CARGOS AUTOMATICOS. 

tie~·s ~cm~ f1n~!1dad ~l ver1f1acar los 
;.z¡ •::;;¡: ir1f·:·r·r:;.r ~ !::;; g~r~n1:1;. d~ 11:.s lr'•-

Hl ~r,t;.r-;;.r ;. .;.~t:;. <:·i:::1•:•r1. l.::: o;:.·r-i:-;uni:::ir~n ¡::-.;.r l:s impresora. 
Zl -=:t~ 11-:=.":.:. t:id:=:-; l,; ":.;.-:1,:., [f'.ETl;F~Jl, 

,---u:;~¡.j~ ~ -:•·;.::i a/~-t:!r..1!1.:::~---, 

1 ,¡,u ¡ .,,. lo ¡,.,..,,. ' / 
)$¡( ,,~ J 

~---------... ~l·~4·G! 

F ! ;ir.¡ra 4. 18. 

A i:i:int1r1usc1ón lo:: moztr-;:¡..r~,·:·= •.m .sJ~m~lo C'5!l f'epcrte ob
t.zn1d..:..: 



C'apíti..dci J.4. A U D ! T O R I ~ 

15/'lotllJ o~c:~l ~ •j l .~ ¡:er'.l J':·•3; ~·) ~~. !:-
J5/1'i)'/~(I Gi~Hl7 11• -;.; ::.:,..a l~ · ~iY' ~' : ;, :~: 
J~//t,,¡¡/'?J) Ol~!l ! 1!7 '...:.? ;:~~ª ! :: \it! ~·! ~=. :-r.i 

:=r~.a,!1C Qltlll 1:; ¡.;.¡ ; !:!'" ~l .. "'"' ~' ::.!-.: 
JSt!".a119~ OElli ¡¡¡ w :.i;:r!¡ 1: "';,:?} :.: .::: 
!';/1'..1¡-/9(! l}i~t 1, "' '* :.;,.r.t¡ !~'¡/~~,. ?~j ~:.~-

151.W..yl?~ ~l~JD :r: "-'? :¡:r•¡ 1:, "l;;.¡ ::~ JJ.:-:: 
J~/~;, ... ~ C\r,(.,,. l!l -~ i.:.:.; 

~~·· ~~· "'¡, :,,, ;;:,; ....--
!!1•¡;';) ~~~=6~ 1:: -4 ~ :'2:"!i !!·"cr• 1 ::·LJ;~. 

1~1~.-11~a ~t(·::-r ('J """ : ar~¡ ::,01¡)'!?!1 l~4, ~l~ 

J'::".ay'~º ~o::'": J! .14f.? ;~r~¡ ;~. •¡¡: t~ 1C<4,:4S 
1~'1"¡,t?C e·:~:€ .. i:! !;.' :~~ª :~1•u 1 9o H·~.:i3 

15/Jlli;.'90 tJ1)~:~1 a1 ,..;...; ::er~;, J~>"";¡,-1~~ !~•. ::; 

t~J~y!~C 00il26-6 l0l r~ ha ry~a l~'·! :J.,n 
JSt!':tft~ Ol!W7 1l4 !'•' !;¡ref1til:H·a J~,l~ 

15/Jt¡y/10 011111117 ;,~ J;¡ fH~¡ ~';:/~¡ 7.~~ 
J~/"¡y/?l,l m111 m H'P I•a "~ta 1~1~.a 7,::;¡ 
l~il't.li1t'1~ 016116:'!3 H·f Iv; ~~~¡ J5:.•a 8.:><4~ 

l~/l',¡)190 O!El1021; l\'~ J\i re.--~,; l~/!"¡ 1),~lj 

1s;,,.,no 016lll j!l !Vfl !.'ar~.~• 15!'\i s . .:1 1 

1~/ll!¡y/90 ooc:u 1~1·B m: hi f!fti J~ I~ JJ,043 
1s1,,.,m 000:62152-A l'/r' I•a ftf°,ta J5."'• 19,:i,5 
1~/l'.¡y/9~ 0(10~67 g¡ I~ :.-1 rent¡ J~/14 l~.;'.: 
1sn; .. rn-ü 000'6101 Ivl> h<i rer-ta l~f"ai J~.~~= 
1~/liky/9{1 000'17 01 J\fl Iv¡ rEr1t1·1~1~ I~.~~:! 
15/)t;iy/:fV V0,1~7 OJ IVF Iv1 re-.~1 1~11":¡ !~. 5SZ 

!VA liE l'!)ITA; 160,jS< 

Reporte 4. 8. 

En este ca?:o. el IVA sie d~z91.:.za d~ la. r-:nt:G. L& =:wna dllil 
impuesto con l¡. r"enta. debe coinc1d1r co:•n el t:o1:.eal do: l& s;t..t•ana 
de rentas. 



Cé;:.i.t;.1,..lJ 3. 4. A U ~ I T O R l A J..22 

4.3.S. LISTADO DE ACUMULADOS. 

Est~ reForte !~ Fermit1r~ co~t¿mplar el estado de lo~ lrl-
9t·~:;;O$ dE! la ca.Ja-r-.~cepc1 1:.n, .:::r1 E!l per·icdv dal di,;,,, mes y añc•. 

Al entr~r a la o~ctón, el s1st~ma pregun~aré por el estado 
d.<i la 1mpro::zora. S! ést~· -z.;, €:riC1.1.::r1"tra en líne:. y cc·r1 'Z.uf1ci.::nt.: 
i:,apel, P'Alse: la t~·=la CF:ETIJRr~J. 

ri•Mo de •:•Jlodci] 

1 

'-Estt hs• .. s h I~re.¡::n ? 

\~i·. No 

~ J~~:·~l 

A cor"ltinuaciOt"t mostramos un ejemplo de e$t.a reporte: 



.~~~·el 
1~1~1~0 

Ch.~ t ~ .. =::.re 

A U [• I T O fi I ~ 

l1 ih~ ;e a!UOJli:os 
c~:.:t:s =~· n~ 

h;-: ~ar~·:O ~r.;11 

r11: eo1 
:!::7:!1 

:.r.i.a1 
........................................................................................................ 

""' i'l.tll ;,iE;¡¡;Hj "'!'. Cir;c 
!;f. P...W l#c-!Clffl Cu):. Q 

¡,;;. 3/'i..!.'C! CJ.r~ o 
5.:/! !IAAl.Alm ¡;¡r?J 100, oo; 2GO, ~~l :?~. '~I 

"" C:n-ml!~ Cu;.: Q 1~. oto l~.1!(0 

cu 0.li t< ?LAYA :u;' o 1~G. '~~ tn. ce,~ 
Clff f'tfti C("M!tE.,Ti'<. Ctrr. ~ o o 
Fcfi P!Jil Rro'E•l C•r~ l!O,QOO JD0,0(0 300,000 
tfl' 1'ím,..ami:1-'.l< Cu;.: 1,07).046 ~o.~e.1~9 2C,~C,1~9 
p;¡ r;:.BIUl!:N Ff.N"Tt; Cirl' o 1::.::: !Cl.m 
llf Mt+:'EJ<Te ~i:;:- ~t'.~"" :,9:;,)S9 ~. ~~:. !?; 
¡;¡ IMPl.i~TO C&r¡o ·) 15.1CO l :, ~·~O 
t!~ 1"' •M-;i.O t:orf.' "r:~. :t·} 4C~. ~,;e 

J!!S l.!~E!Jt€~ Car;; Q 

lli 1111-.1 9.H.::. C.ér;;- o o 
PAú IAWM Cir;; ) o 
Pi") f'?'flt.:0! (¡r;: l Q 

~~; REST ;t.fl;.HT El. ~ El.U C.rr.· go,010 177,lll 277.~!) 

m fEl..EFC-4(.PS Car~ o !;J,o:o ~°'• C~C· 
T!N lINTCFB'.!.A Clr?J o o Q 

~ IFA!PA~ t>f.!!TO Cu;: o , .. ,9"17 1•.m ......................................................................................................................... 
Tcul 

f\15 NlTAI !€ CfC!TO r«ro o eo,ooo eo.ooo 
m< '-'E"Ic;,,c:;m;s :«.no o JS•, COJ ~A,~00 
11:)1 EUWE"i Ptr.ro o 1,240,000 1.:•o,coo 
ft(( ~ l<wJ o 1.::01 ... 000 1.~u.o~a 
~¡ r.mcr """' o 1,97:,•:1 1, e76, 4C~ 
Ot CTU cw:.ri; AGE!(!A i«<O o 475.150 ..¡¡'5, ~~~ 

tffi P!~Q.U!! rt.<;r<J o e o 
rFE ~~lJ\o'O IWc 200.010 11.sao.~ 11.;oo.l".J 
(FJC txrlll~ ~I'Ci: «<ro 4,,,;,1c: ,,C4~. t'~ 
!ll'; !!t~PS'lCl'íl>!TO IW"o o o ........................................ _. __________________________________________________________ 

Totll 200,011 24,111,1'.,3 24.511,1'..S 



~JC~-fJl 

1~/~/?0 

"~ P' ... ~ ~·~E:.. .. ) ·e. 
.;_~ ?.lli ~"IE?E.:M 
3;;. Et.'l:...:,.,,:;2_ 
Cf.F ·:~~':i,;!i!i 

~t.B ctUP !'f FU1.i 
Ce '?'.J>t rotil!éJiT~ 
~-~ P'....~ r1.-~:::~.j 

M ~T;.~~lTñ(!~ 

"'ll~ ~n:.cirn rrirr~ 

)!t: w rro:"; 
'l;j .-i;s..:a;rE~; 

"' "Pn ~.Hfi 
H.~ F'RCf !,'kS 
"E: Pf!T:.l..~/lii EL r ~-LA 
2. Ttur::•i11)S 
TIN TINTClliJA 

A V D ! T O R I A 

L1st¡Y, ~ i~..DJl!Oo'"A 

~;IC'!e ce 1n;r:~:~ sin IVA 

!1 1 i 

lGO, ~t·~ 
o 
•) 

o 
ljC,.t;~ 

o 
o 

iva.001 
IJ.04j 
Sé,157 

o 
1§0,970 

1,,7J.~lf :~.S';C,1~9 

o 100,000 
o 3'7,s:t 
o o 
o o 
o o 

!C~, 01~ ~m.~13 
'6,;57 

o 

4 • .24 

P1¡: 002 
l!1lS:l9 

Año 

o 
o 

100.oai 
ll,O•l 
u,;51 

o 
260,379 

10,s~o.1~; 
100,000 
341,m 

o 
o 
o 

277,2:) 
11.~ 

o 
·----------·--···-----·····--·-·····-··--···········-··························-···-······ 

Tc.Ul 

Com·:. r:·u"=d* 1.1~ted obso%r'lar, E::.t.:: reporto:t consta. da de.is 
parto!~. 

En la pr1rn-:ra z.:: .:nl ist.:ar1 por separado los aocnos y lo<s 
c:tr9·:-s, cc•n zu:z ros-spe·::t 1 vc•s acw.i1.i l adc·s rno:nz1.4a 1 e:s y ar1ua 1 r1z .... 

La. ~.:91.1nd~ Far-te m1..1estra l.:.'S in-;re:¡os sin IVA, J:iara. sabi!I" 
el in~reso real del hotel en el d1a. 



Cei:i":.ulo :•.4. c. u [• 1 O r. I A 

4.2.9. SALDO DEL DIA. 

(~~ es+:e ~e~~r~e ~zt~~ E~r~ ~~42r·~~ z.:: 1~ ~.:::~. +:~m?~~~ ¿~ 

1:•.iE:r1"..a. l•:• :;1.1e ¡,:.~ h 1.i"=:~F-~·::i:::::; :1·~u~·.:-:::···:r· ,...,,,,,·.:-:. 1-: -:,• .• .:: :t·:t··i-t"C·r·., 
ayment~do ~l z~ldo d~ c1 ::; ~n~e~1~r~~. ~~,..., ez~& i~f~r;n~c:~~ 

tsndra ~in• ¡d~~ gen~r&l de la c~r~t1~?~ ~e d1r.e~~ q~ie ~z~~ 

rnar··e.H•r,.jc .. P•.1do:::: ::;-:::::!"' 1.,1n;. ezpc::c1e Ce ..:u~i·,+;e:i ;:·.:•r :::.:::,r· ~Y. 

{..1 en':rar d. e+:¡. .:.¡:.c1!>r· •. el ;¡;-'".:e1.•:- ~-··~?· .. 1·.:;1·~ ;::ir· el ez-
t~d~ d~ l~ irri:-re::;or S1 no ~z~& -=r1 l1ne~ y ~e~· ~~~e!. e! z1::;-
tem~ no le ~er·1nit1r ccr .... t11··~·a•·. 



((~~~ 

15'"'-''"' 

CJ¡·,t 

AJS M::~~= ~~no 

"«< :te!~tti D.~~s 
OC!! MO:M?. 
lle< !>11'1()\ 

CRT e~ 

A U D I T O R I A 

LU~i.'l' O! 1c ..... 1aX! 
5aJ;; jtl /Ju 

Chve 

l'K! ~ tl'EJt!U.lfJ 'út'. 
4'li l'l..n ~ICIHJ 
Blí. llAAf:! 
llAA p:;¡ LAf!l. 
¡¡; CliCT!l'lA 

cxc m.~ C019A'l AfeC!A cu Q.L~ !€PI.AYA 
[lfl WC<S a.U!! 
EFE rrttrrvo 
CFl1 Uff!C!P{O: Cf!J'E< 
ITi( T>.V•'O~·!TO 

CllT 
1!9,otn Elll 

o ..,,., 
o HllT 

fü 
!VT 
m 
~¡; 

l'5 
PAO 
P<i\l 
Fi3 

fü 
Tll!> 

Sil:lo3 Otl au t11ttri,,. 1 
Tohl dt C:lr9C1 óil 11l: 
fthJ tje lt-..YIOS O!l IJ!l: 
S;.ló:i del IJ:l 

P..M COOOO'IL 
1'1.!11 ~J;(ff¡¡ 
Ff!ITA ltlf!ll(!(h 
""llTl<!Gll ?flfrA 
IVA r.+: ~¡;A 
l'l'lCSTO 
1111 Klil9'0 
mm.Mos 
NI.~l s.ft;;. 
fA!lM 
PP:flltlS 
FE5r~;.."' a Y WA 

J1W~A 
TF.léPAAl reno 

1.m.m 
1,5(1,010 

zoo,010 
8,512,379 

Reporte 4. 11. 

D:1&r1c 

o 
o 
o 

lOJ,OOi 
o 
o 
o 

ll-0,001 
l,4n,0j6 

o 
!60,954 

! 
o 
o 
o 
o 
o 

!00,ota 

i 

P1;; 111 
11:29:29 

Este Y-!POr"te consta die i.ma s:ola. p..;;.rto;r. )A 0:1.4!1 indica Qr, 
dca .::c.li..rror·,.;,~. por un lCtidC• los c:arsio'i y po,.. otra lo3 abcno1. para 
resum1r en el saldo del día. 



Cai:dtulo :J. 4. A W D I T O R I A 

4.2.!0. SABANA DE SALDOS. 

Ci::•r1 la :;.át·~r:ao .:'.<:! zal-:i·:·'Z '.J!~~d ::::~t·r~ ·=-:Á.;f"'"1t::: l.::~-=.=-= .;::.j;. •.1n':' 
d<e: lo$ r,•...;.;.'Z;:.-=:::~z. á'Zl c.:,m·:i lW• tt:•"'-ª1 ~·:·r ~~z.::· .: .;-=~~::.-=:.o:-. 

Al g,-,t.ra,.- en la ci:··=t.!o-n, el s1ztemet ~r-:;ur•":<:i:ra- ~.:ir o!l =~ta.·:fo 

d43! la 2mpr~'l-or-=.. S1 ~'Ztá: fi_¡~ra d<:: lirio:::; -=~ .,;;1~t.~ma .-,:• lo:: f:·ar-
rn1 tu-a ay¡.n::.er. 

~¡':1!$.;.!00~1 

<.isU luto li l11>•e>or1' 

>S1< 1'l 

'---------JlCC~...t~OJJ 



:oc~·or 
~14;-;.!'tO 

91 

111 

1!3 
Ui 
u~ 
11'1 
ZD 
lió 
JIZ 
)lt 

"''/W'JlllJl•.'<!:IWlE:. 
1u:i:::.: S!ñJ.ll1 ~!L"?.:~'J 
ecr~ ~J!(l .innr:-l 
;:;~r.c· G:Kr:. r<.F!:M 
Tl.'f~S~EL.ntt. 
íCf;:EA TE.f!f:.:O 
L.1.1\.'.. J~ .. ·tt:R 
~(t9-;-0FH.:. ,.;..u;~ 

A U ~ I T O R I ~ 

:~~e ;e. Sil'.Y.1: 
(ct'I 1 ~"ii; ~t l~:'°C;;I?) 

~ltf.4.J ¡:,,e¡,,!?') 

OIE::! 1Zt11!1c 1 i~C' 
01:.1:1 t:ih,·n 
~:f4!! 1: 1'!!11 :~ 
~HHQ !~ilf,¡vl9G 

CH!IO l~/f'ti.r/9·~ 

OI61D 12fl(af/?~ 

o: f~ 4-r 1:..'Jl!i1 '~~ 

f?.w,¡,J?-J 
!~1 l'!i, ,,~ 
15:!'1iyl% 

:i: '"•· .. -:~ 
H1!11y''11i 

l~"'i, ·':!~ 
!S:.":;., ,, 
:~.!"ir.,,. ~e 

4 • .:.:t 

60, º~º Jf!~.~~~ 

•ü.m l0~.00? 
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ACJ-0".Ml 
Z::lA-;cl?1 

A U t• ! T 0 R I ~ 

~a!l."1 :e ~-1-::1 
Con ftr..!'& ~e l~:"l¡y,.;~ 

!ü:)u•;r::o-.: 
E'!:.fo:tj -.:. : ~ 
Ed:h:;:) ~:.. : 1 

(:¡f¡::o•'·: J 
E~iflc;.~ ""· : -4 
E~1f:c10 k. : ~ 
E:1f¡:1:.'t;. :; 
E-:1hc:~ ~.: 1 
t~1ft:1c ~. 1 S 
E'!:f::1c ~;.: 1 

;,tll .......... 

•71\ :~~ 
1~~. :1~,1 

l.t:C,COJ 
o 
e 
o 

!~C, ~~O 

.tt:. ~~º 
o 
o 
o 

3, 11;, ~~e 

4.:.9 

f¡;: 002 
1e:J111s 

Como ~uede ~=~~·~ o~¡~r~ar, ~~ &l ~eF~r~~ ~ ~r~c!r~r~ C~d~ 

uno de 1~2 folio~ ~c:~··tcE ~n ~l m~m~•i':~ o~ :~;re 16~, ~1r i~
portar ~1 t1en~n o r'~ ;al~~. ;e cr~1;~·~i~ ~! c~r~~~ pcr 
1St~lfl•:1·:· ·:!el zal~:. 

Fi:.-:':-::r1i:irrn>in':.;r z.~ ~.::;;~:r11s-r1 1:.-:: -:.;::e.ld:·: rcr e-·"j:fi,:i:i. El z¡,,l·::f: 
total d.::!:·'61··:,a de c•:i1°· .. ::1°::::~· cor . .sl t-:t::;.l 1::-::l re;:•:•rt.: ;,,r,1'..;:r·1c•r. 
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4.2.11. CIERRE DE DIA. 

E.-, ~z:':z.t -::-i:·=l •· :.::: '::r·r";..r"~,..1 l·:-z 
·=1~. =·::: T;:ra.:z;:~~ t·:;,- ;, !.~r. E<r·:i\::.\•'=- h 
t•.1a.:·éíi la <j>::p1.w~·=• 1\ y ,...~:;-;.:_;;.¡·=·:· '=-= le· 
l ló.r:id·:i "t,E':". 

e·: d·:;;. lai ::itl ida:; del 
c.r;,.-=::., a~1 ccm•:i -=..;i -=:f-;c
rcr-11·.¡c•l a ur) d1r·a·:t~·rio 

Al <:::r'1tr-~r a e.zt:~ c·p,:1~,,-,, el $1:'.it~ma n•.,evaim.:,...1te le: 
z·:,11c1ta..-:. si.t •:lc.-.1.: d.;: =-,::.:.:~o. p1.-1.::z -!"!~a f1.m.:1~·r"l e:; d~ zu.rn;:. im-
;:'-:.'"t an"=l El. 

--"'~hlh de Acc<so-----, 

Il'l1c11Its 

De:.i:-uéz de C.CCoi:t=.·· l; fl..1ric1~·n el ?.:1Z<t:o!!orr.& loa dezc:r1t•:.rta zu= 
tar'ea'$.. Si no e:.?tai S'i!:·••.wo de •:.or1t inuar, pulse la t~c:la CES1:J o 
Sfl:lecc1on>S1: la <:•P-:.:..ón 1:!4 "tJo". S1 cc,r,t1riua. no h¡,y man@t"a da 
~·ar ~I" e 1 ;:-Yocezr:i. 

arrt 1e ~a---~ 

~terd!.ri: 

E~te i:r:,:e~ ~rr¡rj ée les 1r!:hh'l'J'\ 
h tr.fcr:.¡~\~ de 1<n rut!~H '2.Jt 

u ntu.r~. '4il:tH ctnhr.,,.r"St ft: 

~--------:;;057-01 

$-e l'ii! ind1cúrá F¿..~c:' Por pa!:•) los pr-:oc-a=:.cs: que :;e real1:::an, 
i:oor ejemplo, al momerit~ d~ rie::a.l iza,- el c~l.:r.Jlo del saldo del día 
¡¡:e; despl-:90.1·á en ~1 ro31:c1.1aid,-o central la. zi.9l1iente: leyenda. 

Ctl:::= :l:·do] 
d i J 

~------- 51-01 



;1 

~ 1_! !> I T (r R. 

Le .,..ol·1em<:rs a. r-s-::-:t1r" -:i1 • .1e ,::.::wr;. >i::-.;.'::.. ::~·:~~··· l•ast?o qu~ ~zt~ 
compl.ra:tamente· seguro que todos lo-s proc~so-s ant~riori;?s c1.,1adrie.n '/ 
no exístie:n errores. :: e=,,- ~~·:~:11 .. r. rr':•'l'..l.•: ~-=-:-=·:":"as. <..,r-. *1"' :··después 
d~ efe~tu~v el c1~rra d•l di~. t~Je ~! r•:~=!~: ~~: ~~t~¡r·e~
tor10 "ANT" y r-.s:;:.1t;;, t.:.·:1·:-~ l·=-~ ~~:;o:; ?"'1~.::.ri:-1·-=:z ·~.;: l.; ~1_,.:;:1'::f·¡:o 
noct 1.1rr,,;;.. 

51 ~.<tZ":.:-:r-;;. al-;1:1.ma f'all:- -:r ~l 1:r·~r-,:;:· .. ··"i·:· ·::1~~ ~";.?- •• :=-=:z.=· .• ~:! 
d-E! C·:<rr-:r l:;,. .:t'.•d:.t-::·r1;.., b~!";?r1::. ,:.:.,., t·a.:e,. el 1·~:;:;.l::·: ·:-:..: Z' .. t·-
d1r'=:cf:,,r¡o "C•E=··. 

P.a 0= 1.1.:r-d~ g1.•~-:: dezpués de cor-r~r" todas las opciones de 
auditoria deberá modificar la fecha del siz.t.ema. par:- ':1'·•-= ;:•.oe::fan 
contini..~<=r <::C•t"I !U 1..JZO l·:.:: de~i~ 1.1~,.~r·.;. 0:0::. 
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4.3. MENU DE CIERRES. 

Er· ~:;ta •:•P·=1-!r1 ·~zt.:-,j t.;er .. :tr-~v~ri~:s: hsrrarni..;tntaz, .-:on las 
C:<.1al~z d:.r rr.~n-t~ntmi~n:c al '.il~t-:rna.L;.z <:·F·:11:w1ez •:t.: pre';;~t"'lt.:tri er1 
.;::.l s1 ;u1.;:r,f:¿ :t• .. •::.m~r,•:1. 

1 !:'"''"'lle!;;:'"'" ! 
i ·""'I:~."°"" ¡.,,, di· 
'---

1 
i..U:rrt: ~ 't'?i ! 

C1e1 re·lei7l.: ¡ 
~~:!·~$ l 
.~eo!c-J:i :~1:~! } 

A ccnt1r.1.~ac1 1!<r'! €:! i:. l l,:1?•·;;•-,:-;; ,=a,,:j~ ·:·1=··::1 :·n t·t·.=::ver::e,.,te~ F·at:. 
~•z~uéz d~t~ll~rl~. 

•Cambio de fecha: P-=:rm!t.lr"~ •:ii.r.it.,1¿.r· l~ fo::,:f-!? •J'3l -zi-s.t-~Ji'l<:t. 

Ezt& t:i.r~a o..:-berá -=f¿,.:t•.1~~-~~ O~!Fi..~é~ ::-: Pr·:oce-;a,- la audtt.·~ri~. 

Cierr""e de mes: t:··:·r•-= ;. caros lo~ c..<:1 .. u111.,ladi:.z me:r1z:..al'5:~. 
s:-ar.;a ·=~·n·:::rY::.;ar 1.w, n1.J.z-...c· mitz. 

• Cierre de ar::'io: F·orr>:?: a 0:€:-t"-:<'1 ic.-:; ac:wt,ula•:1C"l an1.1~le?". pa.r-a. 
com~n=i.r- '-'n n1..Jev<:· .:.,;:,,;,. 

Acumulados: Fe.nn1t~ ial m~nteri1rn1ento d'3: lo:;. &.Cf..Hnulados. 
d1::..r·1·;.-::., m~nzuz,l~z y .?nuál-=:::. 

• Folios2 [1a rrr:-r1t~nir.H.;..nt 0:i. d.; :>!:ir n-s-cgz¡;..rt•:i. a lo:i$ tr&z 
t1Po! d>: fol1•:1:; q1..1~ m,;n~Ja -al z1si:~rna. 

Recalcula saldo: ·:».•m~r-1=a l•-:.s movím1er'\to-z de. ca.ja y 
C•:·l•:•<:ál. el r~-:.1.1lt<i1 1:jc . .s:n el r-=·Jtstt··::i ·:i:.:l hi.,4s.ped. 
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4.3.1. CAMBIO DE FECHA. 

r1-::•--:1:1_a .. ·.a.. ~l -:.•·.t.-;_. .... ::;:.; •::·-:::;: !·~;.:::-··; ::- f..;.-:r.; :.:::."'l .;:l :;::;:"":.:ir.=-. 
U-z-:-=:-d F'.J~·j.,;,. 'l\0:.,~1•:=-a.,-1::. ~ z,. :;:"o~t.:. ~~1··:' ;:"'!:r.:··é-!:r.~r..: ::;:~ t·:r:l~r·,;. 

el z19~i1ert~ dta. 

!"'"""' 
1 f•o·a "' •• : : n~. ::. ::~ l 
..___ _ __.·,;3;'".:J 

~1=1'-'ra ·L:. 7. 

t1e'lP•.J41" dia-1 cai.mt.1 ~· .j.;: f~::~·.,;. 1-:..;: r!.r:méz 1.,si.~;.r:.o~ ya p•.,~den 
~~trar al ~i;t~m~ 21n nin9ún ;r:tl4T3. 
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4.3.2. CIERRE PE MES. 

;e deZPl<e·i'arii. un r~O:'-~adro 

•.:•,,;ar,.:!<:> ::.eB. f1r1 di<: m..:z, y ·:p.1:-ara 
d~ter~ d~ correr ~zta función 
in1·-:iar' .::l s19ui.-=:nt-: me'!. en 

O:éorC"Z. 

----'.itrrt 'Je tes----

~..i'ltl~.i iS.~I! ;r:t:!'!l ~rtl 
les ¡C'Aili'!:t >!r.S;..-!!! i::t 
c~o y oe ait~tu. 
it-es.u C"J"t\tf,,,ór:i::-1:ttc-

S1 n.:· d~Z9l! C:·:·nt:1ni.1ar, p.d!~l.it t..;;-=la CESCl o sel~.:c1•::<n~ la 
!•F=-t!:l~n "r'•=''', doi:: 1~ -:.-:·r1t;.rar1-:• el sistema por-1-:trá e-n +:iaros todos 
lo:o: •e1.1m•.1lad~s rr·ens1..1a.l•s. 
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4.3.3. CIERRE DE AÑO. 

E~':.; ~r·:<:-:"!•:- O-=:!:-:r~ ::::i:-: .:;;.1.::=.1"'.:~l"Zo;: .:'A''"I:'::::·:• •:•:r.-.;.~r,c~ -=:l =-1-:.0 •• 
l...1.1n;:1a ¡,:,'1 ar:1.w,1...1l,:.d._:.~ air1<..ia..l-:=z ·,- l<:>!. tt.-=:r·1:;:<.•;cl-:::::. E:t urr::r f.:•rrn;:,, d.;; 
inic1~~ ~l ~¡~t~~a. 

~:~ri ~ ¡¡,.. ___ _ 

1 
A~.er«:Itr:: ~te ~r~t!,;~ OC:.rri 
Lc-t iClAtJh·~l L"\Sll "' 
c::n~r.!.: / ~ a~a~. 
d.ani t:t°'t~rY.r 1)S1·i.o 

'SJ. ('!·~ .j.;:-:=:E:a co:·nti,..1.1;.r, t=·•.11;~ l~ +;i!'t:l=- [~$Cl e- ~aloa:c::1one la 
o~ctón .:;:.;: ''No''• tJ-= lo: C:•:.ntr-it.F1•"' al i:·:inttr1,_...,:..-·. l~!; ,;,,::,.Jr.:J.il::i:óci-:t 
:i&ñ~l!'d•:.s s.,:.r~r. P1.(0:31;0~ .e- cu·1:.. 
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4.4.3. ACUMULADOS. 

Ezt~ fu~c:~r l~ ~-=rm1~1r~ ~ ~1f1:?r 

~~timul~d:~. t&~~~ c:~r:~s ~e~~ m~~~~ 1Qi ~ ~r~~le 

deple~ar~ una p~ntall~. c~m: le mue tr~ l~ f1;ur 
s: oi::nl ist&n loz coric-i-pt·:·s. 

~r.zultaor l·::s 
. ~l .:r1tra.r E>? 

4. 30.. dc•n:lo;:: 

i---(:t>etl'~, 'u f:S .... • 

\OClfA:<; ~ \4(lAi J.)~ 1~.~' . 
r?' .. CQ.€![-tl~ 1?0 1,j¡: 

11-AS!TO:!IK:; J.9'"~2 n.nz 
((~_~tlW: ª~' 21.€-E• 

¡c:•1_•:'f)5 in t .. u~ 

1;:r1cra ¡; r· 

!~~ ' 9 

11 

~ 71 
it•m~!l!!10 
1 A•1Jf.!~ ta'l~!CtlA!.. !~t 

\~?r.I:I E:(fi:JltJ:?..:i 6, ~J1 1 
¡9Xro " :: i jCT.~:!A5 ll 41~ 

IFDIA 17.~;¡.~¿ :;1,112 • .1?; 
1 

i 
lilJIA 

1 \;(!AS Wf!A\ 2.~~¡ 4, ]~! 
\1~CIAS R(t~; ~7 

,.. 
1 E!ilfA:*. n 

Fi·i•.wa 4, J(•. 

Pa~~ mod1f1car loz datos. zel~cc1one con las flech~s el 
a·:1.,mr.Jlo.·::i:. dez.e.:21.do y r:-1..-l~-= la t.:cla CF:ETUF.rJl, Usto:,j PC•dra 
modificar los datos. S1 dezea zalir al m-=m.i ar':er1o:•r, puls~ la 
t.:cla tESCJ. Recomo:nditmos q,_~a S-!a el it\.ld1t..::,r lo Un1ca p'3:rsona 
C•-'n acceso a e~ta pantalla. 
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4.4.5. MANTENIMIENTO A FOLIOS. 

Er-, .=:-:::"::~ ·:·;::.C1·~·n F'•:<:r~ rr.>::!1f1=:::ir l>:•'.: f·:•ll·:''.! c: 1Ao:: z-:: marie;c..n E:t'1 

el sizt.:m=. S·:-1.:· -::1·,tr-:::. ao-::::;·.ii -::r. le. irit;:.l=-c1•:'r. ·=· .-::.~;.n.:::;. ~'"fi:zt,; ur·1a 
falla g,-a...t.:. 

~tEr.ilur.toafohc~ 

1 RUU'H:ltfl : { tml 1 
(~1".t¡ 1 ( :691 
F'l<:t!fl'l 1 1 B51l 
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4.4.6. RECALCULO DE SALDOS. 

Ez":a pro~~~o ~~m?r~ t~~cz l~z c&r;~$ ~e ca1a·r~c~PCidn y 
los zr.1z:t . .:.":ul!"Ei i:··:r· l..:':: -:::;i.l~ -=:-= ~r'1cu-=::ntran er1 l•:>'!. r-=·::1stroz. 

o:r""..i!e> .. 11~ de ;aJ~i---

.ll'1'<1~; 1 
E!~& .::r::a!:; sv.aa. ~:~! le<.;. or~J 
dil <:~l!r.~t -¡ rt;werl !'J ni~ 
<.~U ::1".tlr:t;o.r! ;$1~ No 

Al er.t:rar a ezt..: i:·rc·cs;::i:i, a~arecer"á ur1a pantalla preven
tiva. Si. dezea c:c·nt1rH.n1r -s.::l.a<:c:1c·r'I~~ la opci6l"'1 d9: '19i, de lo 
co:.r·1t,.airi.:• F"'-'1S~ l~ te:.:l;. ts=c1 y ra·;:r.::sar·) Bil m~t"i\4 arite,...i.,r. 

Esta c;:-ci•!·n ::-;6Jo la d~bf: e:Je:cutar -.!!l auditor cuando en
ct.1entroi::: error·<::s. ~n lcz z~ ld,,s. 
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MANTENIMIENTO DE DATOS 

5.1. INTRODUCCION. 

C~·f'i <::::z"::.:; ~~,·.::<.il·:>. ',lZ~.o?: i:: .. .::t•:? ::'='Y' ::~ ?.l-:;:.. ":"!·: . .:::."'l::E-t'. !>:r"'r~r· 

y c-::•n:;:•Altar~ t&r1t:• ;:-:ir ;:;.-..~-.t;..11; •:·:n·: i:·:·i· ltn;::1-.az·:•rE!. l~ t;,;.t:?t;!1-~;.;;: 

d<a lvs da":c«s r:::~l zis+;..?•né. 

Al &ntY~r ~odré oczervir l? Sl?uient~ P&nt~llt. ~ue la 
cr:·n:":~1-~m·:•:=: e :·rn·:· .. pantalla ;:.rincipul" (!.;.! ~-'·':l''.1!-:. do: r11~nt:o:.t'tiff i-:nt,:-

1 ESC • 5.tlie. 

F1;11..u·z. 5.1. 

• Mantenimiento: P-!rtnito:: la 21ctual1=2'>.:l~·n do: :s.1.~z catálo9°:;s 
como hab1tac1on.a:s, conc.:i:·tc.z. loz C!atoz de la cc·m::=·é1-t\1e. ia-tc. 

• Inicio: Este proceso r"etrid.;: :21 y d.ai:·1.1ra ~ loz e.rchivos de 
dato~. Debe ~Jc-=t 1.Jrasoa una v-a:= &l d1~. de Prafe:r-=ncia al comen:;u· 
e 1 F'J" ltM:I',.- 'tU1'1''1•:i. 

• Analiza: Con e:z.ta vc:-c1•:.r, i.~~t .. -=d ;:.-:·dt"á ~nal1;:ar .-:2~ manerCio. 
vis~el. y con mayores herram1entes d~ bas~~ de d~tos, lo 
infoYmací6n d~l sistema~ 



M - E ~J T O s.: 

'31 ·~-=~-==- salir" oal 'Zl~'t<af"l.:i P•.•ls.;; l& te>::l:.. lESCJ. Par• :sela:c-
c::ir-1~:'" • .• ,·1,;. .:.~-:.1~·n. m•...iev<:i. lé ti:i.'"r"~ 1r1ver·:;.a. ~· ;::ul-ze la ·t'i:~la 
tF:ETURtJl. 

A c·-;.r,t1r·11.•.Ei,:1i!·r'I e,,;:.l1car~rn·-:.~ a ·~-::1:c.ll-=: ca·::a 1 .. w:c. d.:: l¡,,-z cp-
c1on~~ m.an~1onad~~. 
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5.2. MANTENIMIENTO. 

Al ..s:ntra-. ... a r:-st~ opi;:1.:•r17 z-: .ji;zpl-e:·¡i;..r~ l:- r::·ii.r1t=.lt~ ~ue -e.=. 
mi.1-e::tra O:I'°• l io zi 31.0.;,r,t-:: f131...wc... 

1 

1 

tl:$i;:.a ¡ 
~~•°!.lt:1:ne~ 

~CÍM: 

l'M'iO> 
11~ ot r¡:1t.a:1et"ll' 
Plar.es 
CU'.:eptci 

Ir.i::o 

F1~ur&. 5.~. 

Seleccic:·r'1e la OPCi-!in c:tul! d.a:~.e-e con lr.:;;:: flechz,z de movirniento 
y la. t.ecl& CRETLIMNJ. Sl desea. re9re~ar' al m.:nú J::·ru·1cipal pulse la 
t .. cla !ESCJ, 

Como puede. obJ:erva:r, Pt..H::de da,- mant'intm.tento a log 
cat.álo,;o.:; que sa m1.111:rs.tran e:n el rec.uadro. A continl,acit•r1 
¡,.nal izaretno'& en detii!l l'ir a cada uno de el lc•s. 
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5.2.1. MANTENIMIENTO A LOS DATOS DE LA COMPAttIA. 

En e!~~ cPClCt) u~ted ~odr& d~1· de alta, ~orrar o modificar 
loz d~toz :e 3u h~t~l cu~nco lo dezee. G~~~r~!ment~ solo se c~r~a 
u~~ v~= ~l ?rch1vo, y pcst~r1crmente se m~d1f1can ~~t~s d•tcs 
c~;?t~~~ ~ea nece3a1·10. 

Mod1f1~ue la informac1~n que se l~ scl1c1ta. Si desea 
re.;iresar a.l ca1npo C\r.tert·:ir, p1.ilSé 13; tecla lP-;iUpl o si des.ea 
itb&tidona-r el Fr"ocezo~ pi.lis.e l& t.::•:le:. [E'.SCJ. 
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5.2.2. HABITACIONES. 

El", ..;-z-:a '='r::~1i:.r, •A'.:.":.::c:! •: . ..j,·~ m·:"~!f:.·:~r, ;.,:::ir o:i t:•-:>rr 
h~tl~~~L<:,r,~~ d~r,~r~ ~~l z1:te &. ~~l~ er· ~1 m~1ne~ : o-: i~¡~¡&r 
z.1-z.t;.;:•n? :.-: ·:;.¡::,.•n· }? ;:}?r·t !le- i:;;.rr,¡:::1-:;':¿ oj¿ r,:..t;. -;;..;1.;,r,-=:. ¡ ;:: -

t.::r1orrfo(:r•t:O: ~':': ;:-;1 ... z~r.:;r, <:ler·,';r d-;,,1 éor.:;i-,¡_..;i:, 

Al i:·?ir,talla d€-·=c.r:·t:¡rc. .;: :;-:-·ri~J=-r1t:.:;;. 1::- ~'.•>:: z.::: ir.1.JeZtr;;. e:n !~ 

fl?'.H'.S °5, 4, 

r 
.. ~tr.111l!r:t~ 1 1"-i!:·1~•::~.e-'.>----4<:.~n1-c1-

M>..-:rei d! t".atih:~t~· : 
h;.-; ~e Hat1~ic:e.n t 

1 

Edif":o 
Ptr:ttrii:t 
EtticY. 
Ctoierncl~J 

L-1 ~-KTl><-.W----~ll 
• Número de habitiaciónz T1-:!n.a dte= ·:'""ra·:t:~re:z alf¡.num.::r"1.:o~ 

P•r-a in•:11•=¡,,.. ~l ,.,,_·irn>lrci doa: t·,;it1tac1 . .:0r.. Cc·M·:· e::: li!·;11co, no p1,.i.::·~o:r, 

•~dzt.1r d<:·'Z habit:.&•:1-:,n.;:~ ccn el :t11z·r:,.:• n1.1rne:r•:i. ¡::or lo q1_¡e =:i 
tecl~Z:& una hht•1t:o..:-1t·r, y& >il:".lZt(.:nt::o,,. el :::~-=·-~ir.a. l·: .:jez~·legaré 

nuev&ment::~ l~z dat·)~. va iea P~ra ccnzt1lt~~10~ o rnod1f1ca~los. 

Tipo de habitación: El :.1:;1:.;:r.1c. loa: .:j.:':¡:l-e:·;s.rt. e:n un 
po!o~''"";';':' ,n,,..,...,i.:.i. le·~ t1p.:•:::: do;, h::.;.!:,1ta·:1·:<1·-.-=:z .j.:,! i--,.:.t-:1. S.:-!-=·:-::1<:0ne la
que 9•_1::t:·~ <:t:·t·· l::.!: flo:-•:h!-z y 1:. to?•:l;s. lF:ET'_1F!'U. r_i,·, e.J~m¡:·lo lo 
V<i'fl'l":''S o;.r.l~ f1g•.1,·~ 

Edificio: Ir.d1q1.1~ ~l r,1.'.un~ro dol -S:•j1f1,:1"' O?n oe-1 q1..1.a: zo: er,-
CtJritltt·~ }¡, hiablt:.PO::lór.. R-:·=•.1erd-:: q•.io: m•.ich•:·z r·o::i:<:·rt::-:z l'li oernitirz,r, 
subtoto-.lez por '3!d1f10::1•:., so:br·-:: to:•do oé!r1 la C-•.1°j1t•:-t-i.~. 
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~tur:m: 
~,ii:r 
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r
v.~trunt!!to l ~1ttc!Vf"t'~----;<;C012·011• 

11··! 

M"Mt'O ~ '"i:l'i:::!in: 11! 

1 
hw 'jt "!101~1;::6n : :tar.:a•1 
E-:1h:1i:: 1 
rtt:.:r,•;; o.a j 
f!t.¡1-J ~·:.::H 51.(!A 
Ct.;;trY¡:::.n 1 
~:r1t.:~!f", 

1

. 
~:r.:.i:::.. Lit ?'_.=..t;iA ?~;.; 

~FU:!GN :lrt E~-1)).: 
.,;¡j~A(!(lt ;:< \75'' !U[';(A ¡' 

~I'W.!•:ti:lJ<t'J!S!AAAL;ff.. 

Personas: T1-::1-,: ·:::·z dl:;i:t:·z Pilll"::. ~1 l"·<w1.::l"o d.:;,: C!d1..1ltoz y 
uno p~,-~ l~~ ni~oz. Ez~a ~amp~ z~ ~c~u~l1:& ~~1torr~t1~~mente al 
OC•..iPCi.~'!-l 1:. habP:.~·:1·:·n. 

Estado: L::. tn::.1".:a<:l·!on c1.<>'!:·j-s: ter . .:r· l·:'i. e1.tado~ que 3.<!: 

m~1e.s:tran >?t"1 la f\gUl"'l!I : .• ,;.. 

ttMr~ ót tti!:1taclj'i: 
h~o et H6!1tac:1!tl 
E'!':f:·:ic 

~-----~n;cr.n 

OCtfAV.\ 
VILIA Uof'IA . 
VACIA 9.l:IA 
9LOCl."1!~ 

111 
Stl."(Ud 
1 
O.i 

VAC!A 9.l:!A 

Sel-:ccior.e la que: j1.1zgue adecuada. Re-=w::rde: qve el estado 
de las habitacioni::=: ~-= actuali:::a. a1,,1tomAtic!lm<ilnt& c:or, Ql u~o del 
sistema. 

• Observación: Ti~ne veinte caracteres para tecle6r alguna 
observación, cc1rno si e'.Zté a.Pc..rtada o el motivo si se encuentra 
bloq1.1oi:oda. 
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• Descripción: T1an~ ~~~tr~ re1~9l:r~~s d-: ve1~te ~ari~~are¡ 

para dezcr1b1r l~ h.:.b1t.:i=::~. E:::~o le ~~~m:t:r~ te~~r ~l~~~~~nte 
1dent1f1cado su Flant1l!a -=~ -:1 z1=~-=rn;. 

Al ter:r11nar le ·:a;::>;·.ff~ : l~ -:·:·~·,-:::·.il'!:~ -:l.:: 1::: ·=~~":::·-r. -=~ -· 
tema l~ ~ed1rá ~1 de=a~ :cr\~lr~u&r. rr~·d1f1:ar ~ :cr·-1r 
re91:;;t,-c1 • S1 cc•nt1r11.J.:.. !""e;reze:·? :o l.=i F:C.ntc-111 _. • .., •• ~.; .. .; 
=ele•:r:i.:ir.:. "mo,j1f1.::.r ·~ v·:l·~·-:r-.:i :-1 i:::rirr.er .ja,':..:, h;;.~t,;. ~(,,•'5- :=:e e -
cu~ntr·en perfe~tamente c~~tur,;.~~~. ~1 oese~ borrar ~l re;1~t ~ 

zelecr:1one la tercer~ o~c1~n. 
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5.2.3. AGENCIAS DE VIAJES. 

C:~ ez~a :~C!~r ~~t-::j ~:drá 
:-;-=--,-=1:..-.:: ·:le 0:.-=-1.;z. ;.'.;.! -::•·-::r;.r· z.:: 
fl'?'-lt"2' : .• 7. 

~,.·E:"1i:1.:;--,t:iiiC.--~as 

\M.&. ~:a: 
i '"'"°'' i ~1~~:1:r. 

ti~.; 

Te!Hcm 
T1~~ 
~l!;.twtt 
k»;!a::!·¡a: 
k.J11Ulid~ 14:'S: 
Aaa;h~ ti.e: 

.j~r ~anto::ri1mio:nto al archivo d-e 
'-==Fl~s~r; la pnat~ll~ d-= l~ 

F191.~r"ó 5.7. 

A ·=·:·!"'"1tir-.1.ic..c1o.!.r-1 .: Pl1°:ar.::m>:·~ ·=ad¡, 1.m<:• do: l.:iz ca.mF-:>Z d~ la 
ó~~nc1a oe v1a;ez. 

• Núm de Agencia: Ez 1 .. u-. nr.ir~·.:r"o cc-nze·=utiv,, c•:in ~l cual 
U$ted y el z1ztema id-=1)t1f1car~n ó l~ a~en~1~ de v1ajes. ~1 uzted 
t.ecloe:• u11 r.i.:..m-~ro 'lC.. e :zt:~:"'·+.:~. ~e d~ZF-le9art-n suz dato'3 e:n la 
pantalla para conzi.~lt:. o m•:·<:::f1caic1<:.ri. En c:azo de quli no esté 
r'iSUZtr'i!.•j.: .• :¡..; l.: F.a:rrri:.t.1r¡;.. -:1 C;.rlo de: c.lt&. 

Nombre de la agencia: Tia(';.: tre1nt;:. caraocter-::3 para 
t~cl~ar el nom~r·e d.; la ~;encsa de v1aJez. 

• Dirección : Ezte cami:-:· ~z doc1.,m.:!r1to.tivo. y puede :¡er 
hom1tido. sin e~b~r90 ez de 9r~n u~ils~ad para el envio de cor
r.:=:;:..;,·,d.;.r,,::;;. c.r.":rc. el .... ,':'':~! y l"- =--:-=-....,~sr.i. 

• Ciudad : E~te ca~P~ ez d@ v~1nte ca~~ct9r'&s y tiane la~ 

m1~ma~ caract~rist1cP= que el anterior. 

• Teléfono : T1~r.e ~u1nc~ c~r~:tere~ para capturar el nOrnero 
telefOnicc•. Este CPr:i;:O es dc•cLunentativc·. S1 no tiene esta.. 
1nformac1ón F·L,edi:: saltarla. 

• Tipo z Ir .. j1ca "=1 t1F·O de la a'3.anc1a: 1 para nacional v 2 
p~r~ ~- tr~nj&ra. 

Al lotmentsz Es el nt.:1mero de cuarto» ~•.ie se compromete 
cubrir l• a-;&r"1c1a con <i!l hotel. E$tO. infor'maci6n es util en tem
poradas altas. 
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Acu""-!lados: F=.~g1:;;<:ra ~l t·,·:~rn-:r·:· ·:e h•.•e~po::!e:: ~1.ie: -:r,t:r":;.r:·n 
S:-<:•!"' -eza .:.3-=.nc1a do: 1,·1a-;oG!z. ";ar.te. -:_r-, -:1 .-'j!:;. 1::·r.-.i: -:r. ~l "lo:-:: :,.. .;1·. ~: 

a~.o. 

~~~u~rde qu~ l~~ &;&nc1&~ de vliJE~ ¡e ~~.eden .j~r de a!t? 
ta.nto er1 r-:zerv.:.-.= ic.r.e::. e~· <:l m•:r"l ~n':·: .je r-:·;1:=:':1"~:,r· ·.i·~;-

re¡ervac1ón, co~o al m~~ento d~ re;1z!rar ~ ~in nuéz~e·J, 

Puede em1t1r el reporte d5 ~;enc1~: de v1a;ei etl el ~~dul~ 

d~ rez~rv~c1onez. La P~n~all~ f1r1&l d~~P·.¡~~ del~ C?~!ur~ ~~i-=~~r' 
CC·m.;. S l ';H . .oe:, 

· lt:Mtltn~v i ~ttr-::as-----..,,~J4·Jl

1
_ 

tu. A~u: oai 
rt:c.n : VIAJES TmQ 

b1nt:1~ l"Aíi~ "'" CC' .. r.g_ \':.,..__! 1 
C1~1 IEfü.O ti F O)D-;; 
TelH~ 1 ~-~1-u-oa 

Tipo 1 1 
ll!:~:w.~s 1 

Acr•JliXDu: 
Acuat.illd.J "ES: ~2 

""'°"M'"°' ., 

Fi9ura 5.8. 
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5.2.4. MANTENIMIENTO A USUARIOS. 

E~ ~~ta cc~i~~ =:~r~ ~~~ de ~lt3, ~orrar o mo~1f1~ar a loz 
u;:.,a··2;;•'i c.;l s1zt:-=:rn:.. ~ :•.•: t""?!~.;::':1 ,,,:: ~~ZZ.-i·:r"j:Z e, cla.v.:z .:ie c.c
-:e:~>:<. E-:::1 ~,:.r:-:, r.1-:.d1f:.::-r :::·.i;: r·,: 1-:l.;: d.;; :i::·.;> .. lt·=1~n. 

5ol~ tener~~~~~~:: & "?Zt:~ ~~·~~=-1!~ l~I uz~iar10~ d~ nivel O, 
C•:·mO o:!l ~ 1.ldl~·=·r" y Bl Zt.i;::.:;:r,1:;;:r" del $!'.';'.~'=:'1'~. 

Al sntrar se mostr~r; l~ z1¡u1en~~ p~ntalla, ~oltcit•ndole 

~us 1n1:1ale~ ~ zu el~~-== j.:;; ~~:ez~. 

~¡r,:~lli ~ ~::~;;,--

Jr,;:a:fi l l 

(lli!: 

A :-:·ntinu~ct•!•r1 i::- Plt-:.ior!i:r.'l.·:.s c=-dé< •.1r .. ~ o.a l•jS ·=~rr:;:.os de lil 
p~ntal¡& qu~ za ve ~n 1~ ~1;ur~ ~. 19. 

lr.1cults: 

Chve 

Hivtl 

• Iniciales C.vr,zt.a ezte car'po d.a tra;. ca.racteras 
alf•num4ricos. No pueden existir"' do$ usuarios con las mismas in
iciales. ~or lo que el sistema traerá a pantalla los datos si 
teclea irüciales que $e en·:uentren er-. l& base d.a datos. 

• Nombre s Tier1.e treinta ca.ract.ere'!. alfanur.léricos pare. cap
tur•r E:l r1.:•tnbr<iir. del 1.1s 1.1ario. Ezte ~e: utili:::.af'á en d1ve:n¡os 
re~ort~z o lo lar90 del sist~ma. 



CaF-:itulo J.5. M A N T E N ! M 5.11 

• Clave de acceso : E::-:ei. ot:'.i lc-. e ~v.:t ::-;.:::::;.w::.:--:l ¡:.:..r=i -:; 1.i~ 

u~tQd ~c~eze- lai d1ferei~~.:tE p~n~? l;.: ~ reF~rt~z. T1e~e d~s= 
·=air-~f:':•3: .. ·0::.':. ¡:~1-:.. ~i_; ·=?tPt•.ir~. -:1..03'er·1;;-:-:. :;· .• :,. ::::~;. ,_,:-'!~ o::!;;· .·e f;,..=; l ·=~ 

rec~rd~r. cc1n~ l~ fe=r·?t ~~ nac1m:e~·': . ~!,-~ ~~-~ r~: ze ~1~1de ~~r

e-1 t1e:r:1;:C>. 

•Nivel : R::~1.;er·d¿ :¡1_.e: t:1?r·.:: tr·-=.!. r•l•-:1-::: der,i:r.:. d-<:l Z!z
t~ma. El nivel O e: par·~ el al1d1t~r nGc~urn~ y p&r• el zu~e~v1:~r· 
dSol zizt:eria. El n1·.1el l ::.!ir.:. =• .• -=:·.:::-: m?,..·"':J~r !3'. r~·:.e;:~~·~r·1 y 1:. 
c~J~ r-::~ePc1ón. y ¿l ~1~e: ~ z~l~ F~;~j~ c~er·~r ~¿ m·~C~lo d~ 
r-as~r·.1?i:.1 ·:t"~e::. 

La pantall¿., al f1rr:d de le. ·=~~·f: ... r~ '.i:E mi.ie-z°:r<O" .;,-, la fig1.;r¡. 
:.:1g1_,ier1t¿. 

¡,::::::~to 1 ~·:::~·------· •• ::·:H!l,'¡
11

! 

Hcere Fr&N:H>:.:- !11~1r Pr:t ~. 

Chvt 
:¡ 

11 

'-------~1 
Fi91.~ra '5.11. 



5.2.S. TIPO DE HABITACION. 

Uz~~~ cu~d& C~r· ~& ~l~i d:f•··~~t&Z tl~O! de ne~1t•~1cn~3 de 
-:•~· h·:'":.;-1. Al -!=1"',1'."r,;.~· -;;:.;: ,j¿.!~l~·;.:.,..á 1:- S:l·:;•-::.:~·t.;. ;::ir,:a-lla. 

Íl!';t~n~a:rt:) i T1;:~1 :t !J~r!.i:1°'·----~¡j 

1 11'0 ~ •<J;1ta:1~ ; 1 
rmr:m:o i 

TiPO di! habitación: E:s. la ?b,.~b1ikt:1.Jf"'tl: d~l tipo do!t la 
habita.c1o!·n1 quoa ~c,r l•;. 9"=ti<S:r"al &Pa.r"'<!-:.:r~ ..::ri los ,-~porte~ do:l 
$l$~1i:rt.é\. 

• Descripci6nr T2er1-a tr-a1nta carac:t-:re'i Pi-.l"'i:I. de=zcrtbir 
con mayor o.l91.1ra o:l tu: .. <:> do;: h.:.t:-it~.'=.lón. 

Un eJerr:plo d~ liio r:ant21lla desr:i..14-'S lj6: ~,~ 0:4!.1:d:.1..1r·ai se ve en la 
f191...1ra '5.13. 
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S.2.6. MANTENIMIENTO A PLANES. 

En '!;;,. P.3r"1t.:,:,l !;. '=· .• ~.;:~ C?.;:.':•.w=-,. 
r.:: '1'..-il. ': :.,-,~~ :_;¡ d-=- ':r"~;; 

~,~ar:~1i:.~: 1 ;.li:!S 

/ Clht ~i:;:n;::.:;~ 

j !"W ir-"'t.~!C:.HJ m! :flU!~ 

¡ 

F1-;• .. wa. '5 .. 14. 

• Clave : Eon tre~ c~r•~~~~•z lo~ cu~l~s c~:~r1~ir&n ~l ~a
~u-a-t~. 

• Descr iPCí6n1 -:-·:·~·. ·.1e:int-=: t:~Yil"=ter-~z: :o l 'far11...frnét' 1·:·;·'! ·~u.e c..:.n
t 1oS:t'1~ri el no:.•mt.r-=i c•:·1nplti:+;o del pa~'·'"'='te. 

Costo 
c:t.lc:1.ilos. 

T~cl.:t~ el costo .;j~! pl~n p&ra p:o:zteriorez 
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5.2.7. MANTENIMIENTO A CONCEPTOS. 

Er~ ~~t? c~c1!~ ·~:~ed ~~~~; d~r- de al~~ e borrar, los con
c.::;:t::; :;u.;: rr.a.r·,.;J~ ¿., •• ,caja-recepción. ;..1 .:ntra...- '.ie despliega la 
~1;¡•.110:::".":~ F;.r-.t~ll::... ¿,¡::li==···:r'l:,; :;.. C·:,n'":1r··.,:-·=1·!·n ca~a urí~ oe S\.tS 

.:::;.rr:;: .: : • 

c.,,,,, _________ _,,:z~!H!l 

Ch.oc.tm':: 

1

, 
!~¡,·~¡;.í:!:: 

~C!ÍPCl~r, 

¡,, 

1 

" Clave concepto: Cor.;ta ,;o.,;,: ~r'e:. ca!"~c~er-:~ z..lfar11.1mer1cos 
par;. El€t'1t 1 f1Ci!l:t' su CO:r"1·=o=:F·to. -;.1 -esta c!a·•-= yC\ e 'l'it..: er. los ar
ch:vc-;:; del s1z~er:'la.. loe d·~:.t=·lé?ara Z•.JZ ·j~tos. paró C·:·r1Z! .. Jlta. o 
t:.•J .. 

• Deparatamentoi T-s..:loae les ir.1.::1al':::~ d.el departamenf:.·:i •l 
q•.1e per-ter1ece ezt..: c.:in•.:'ifF'to. E1.t 1:; lo a9n.11:·ariit. iéir1 loz reportez 
de a1.1d1tc·r1&. 

• Tipo: El t1~·-=· .jel co:·r-.c::F·t·:· F'.1eds- ~er- un car-.;o o un abono 
a la C1..i-=:rtta del cli.:r·1te, C•:•m.:• ze ve en la si9uio:!:nt.e f1~ura. 
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i 
'--~~~~~~~~\¡ 

Figw·¡.. 5.16.. 

• Iva: -:.1 esta ca;:.':1,,1r'Of1d.:· 1.0-, ·::..:· ;:.. e~t-= F'-;-:·jo: "Si:r .: '~r.to o 
n-:· ~-=l IVA. S-:ñáilelo a~í en o&:!~-= cc..m~o. 

f 
i., ---------... --:uo-i1-1 

:~<~to:~ ll 
ui.-ta 1 A1! I' 

..C"IF'1':1~ 1~:.;.Sfl,.(\TB 

f¡¡:-:i : Car~ 

~l·• _11 
F:i.·;11..wa 5.17. 

Por últ1mole mostramo~ 
de.z;::·u~:::: d.e la ca¡:itura. 

i..in eJemplo de la la pantalla 
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(-«<«tos----------·-..-:c:Hll-
1 
1 

1 

tm~--f•Ji--ltd1!1:.i---I( 
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5.3. INICIO. 

ESTA 
SALIR 

E N í !J 

TESIS 
DE LA 

NO DEBE 
BIBLIOTECA 

5. !7 

Ezta ·::-P>:lo!-ri d>a:Fi.n·.,;. a- ló= aor:tn·1i:.:; d-=: .j;it:.:·z y Y~c.;iri3+:n~y.:;, a 
li:·z itrt.:111·,...o:i ír1d1•:-iz. Al ~r·.t,-~r ci:-rn1~r.=~ lQ actuali:ao::iór1. 
c 0:.m•:;, :t"=: rn1.1~::1:tr"ó ~n 1:- ::::19u!'5:t"•t-= f19ur-;., 

..----1fliIe1 r,_. ----,¡-

1 

lll ll ll lll lll lllllllll ll lll lll llllll llll 
Fi91.u-a 5. t9. 

Ea 1mp.o:,rtár1te: ~u~ o:tJecut.; alme!"'1•:iz 1..ma v~= al me:> e5t.:.. 
opción, p1J.s-g de:p-end'3" el b1,.,e;n f 1.1r1·:1t:·nami.::nto doiil sistema del es
tado de. °'us af"'ch1vos it'1dic~:a. 
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5.4. ANALISIS DE LOS ARCHIVOS. 

Ezta cpcion t1&~e c~m~ f1n~l1~~d ¿¡ m?nt•nim1-::nt~ y ~~ál1:.1s 

d& sus ar.:t·11vo:. o.: •.ina rr.an..::r·a m:.3 dit-.:•=t;.. y p.: .. j:o.::1··:·~=.. 

El zizt¿ma l~ 30l1c1t&r' &l t~Qmbra del ~~cnivo & Frcc~sar, 
de~p~4s le mc:.trar,, en forma m~tr1c1~1. los reg1stroz que for·man 
cd archivo sele•:Ci•:·na·:k•. ci:·mo l·:i m1.1estr-a la z1g1.u-::nt..: f19Lffa: 

17:19:14 k>.ihn 11 ci;t óe: ·:lit:·~ 16;1',1,11?0 j 
a.;.mi WCEC03 TilllOS N.l'<f003 Elffl'Al~O! 5"'.I!>4n 

OS12 1001 ); 1 1 !O.,ll.25 ¡ 10."6.ll 
1Cl5 l 001 1 ~ 

l 91/,Ct. :6 ~~. 06.2J 
tau 001 1 ¡ !J.o¡,23 / oo.'6.Jo 
1017 001 u 2 !O.Ol.2l !O.C6.lC 
¡~~= 001 2 ?~o')7, º' l ?~. ~i.14 
lC~1 ! :;; 

1 

1 1 10.~1.01 10.n.H 
11.,~ 2 1 !0.07.14 1 ;¡,•)7.ll 
1G7l 001 l 1 90,01.;1 ~·J,07.2'? 

1072 

1 COI 

2 1 1 ;0.01.:1 ;o.n.:a 
1C71 001 2 1 i•:,:;7.~~ 90.0?.04 
107• OQI l 1 ?0.07.~ j~.C3.04 

1o:a 001 l 1 1~.c~.11 iC. ~~.19 
IG'1 1 OC! l l ;~.~e. Q4 ~O. ~S.11 
l~!O 

1001 2 1 10.0!.ll 90.CS.19 
1031 º" 2 1 19!.ll.ll 10.0l.19 
IOSl 001 2 1 !O.C!.18 10,0S.:"5 

! 2 .. 81 j f :;: : Fin l FI 'Al\O 

Uzted podrá rnoverze l 1brern.::rite" a l·:i lar9,:. do:: su e.ir.::hivo por 
medio de las flecr.as. y tG:cla~ de movun1o::r1to. 

Tamb14:n ~UGd12 e~~pl<:of:?,.. s:•.i tr1formación ci:•n li:is si91.1ientes 
Jue90~ de tecl•zs 

CALTJ + CEil 
[AL Tl + CEJ 
CALTJ + CII 
CALTJ + COJ 

Borra re9istro 
Edita re91-ztro 
Ir.ipr-ime archivo 
Orderia el archivo 

A cot"1t.inuc..ci~·n se muestra la pantalla q1_,e se despl.iega c..l 
editar un re-:ustro; 



¡ ct,e\'C3 

1 
C(l(E(;; 

. :rti:;;: 
,,_"!"C"-?.(~ 

er.r-.ru.;.~3 

~!I<.-09 

fli;mw 
w.F.lOúS 

M ~ N T E r: I M I E rJ T o 

~H.GS.:$ 

10. (1E, .~; 
1~~RI:.C".:it-:.H 

-:A. l:D7~3 
::.c.:::-r~: 
;,)(:ri:.;:~e 
mrn1m 

5.1·~ 

F:ec·:·m~ridam~·-::. ·.1': l l i=ar ~zt;.. .:p.:1°.:.n con rn•.1cr,:s;.. ¡::·ri:•:a-1Jc1<!.r'l p•.ie:!! 
pued~ alter~r 1~ l~t~~r·1dad OQ ~~' taz~ de dato~. 



C A P I T U L O 3.6. 

GENERAL!DAt•ES DE COl'IPUTADORAS 

6.1. INTRODLICCION. 

E:;':"-:: c~i:::·i"'.1.•l·:· f:l.::•-~ ·::.:r:>: *':.n::.l1::~j l··.tr:.,~1 •. ::1·- e..1 1.1-:=:1.,;;.1·10. 

que n~ t1-:ne ~·)n~c~m;~·-,•~¡ ~=~r~ ~~·~r~1·t~~··r. ~~,.~ Qu~ ¡::~J~j~ 

óF=·r•:·ve•:h;.r mt.~ -:l :=:1:;;;~0:."'I~ frn z .. , t.:·t?:1::~:L 

~:;_t,l-::rsrnc·~ tr·-:-;-=rr.-:•·, .. -: •::1-:i l;.z 1=r¡r1·:1~:.l-:z ;::=-r·t-:$ •:lo: l~ c 0:.r:.-
i:·1.rt:.j:r~ y .:!-:: '!1.1 t'l?t~E:;·=· :;.=:1 ::,.~·:id-: l~=: t;~.::la-:z -:'I~~ ut:1l1=~j?'! 

d..:i,-«':r·:· •::1-:l !l'!.':·:;.r1;:., i::.r·o- ::1·::·.:¡_•· ::r·, l.:;;: >?l~r~o:=:···t•::; •:;'-: t.ff:O r;·= =~ 

in i..::.··.:.z. 

6.2. PARTES DE UNA COl'IPUTADORA. 

•.1~·,;. rr,!::r--::-.··r.1"::-·.,,:·"? i: ;::( tF.:_. ·::;:r·-,.;.1 (•:··r,::•,,~-=.r· .:::::ta.. f•:•rm.:=.·::: .• 
..::n Z'.I FO,r'l:'2 ~ .... :;,.n·,;. .. ::;;- • . .r·;o ·.11-.1~¿.~ .j.;;: J:r"•.::-:s·:· •:O c.::1.1. l~ :.~=-1 

pro;:,,:-::;¡¡. la ¡1·,f·:···r.1.z.i:::r,, ~:~·-,.;:: l=- r:.:1.-..:-,-1,; ;::;t·1n.:1p;l ~· o::f~·: .. uc- l~;; 

-:.¡:.;:.1~ac1·:r·p~:, 1r,~ ..... .,;:;i.;:.':1:;:.-z, C"r:•-.':!"-:•l:~ t:_¿.r;.t.~-t:r··? l:·'Z ~-=,·l..,..:r-1:.:.::,. l:!. 
::1..l.::..l•:::. ;::1 .• <:::H:•· :::-:··: 

Monitor: E·; -::t :=.1?-l ::-=: rr,·.Vi:Z.tr-;. l=- i··.f:-ni'~:1·:·r·, y .:.t:~·:·.:: 

:·.::-::-:;:.::,.. ;::•:r l:· :i• .• -: ::.:: ¡.;. =-=···::-:,, ·:·:-•n:• ~-=,·1F..:r::.: :l¿ Zé:-14.:<:•. Ez";..:::: 
~u~~~ s-=r a~ v~·-1·:z t:=·~:. ~~1·0 ~~ f.~r~~ rn•.1; ~~~~r~l l~= =G~~~·1~ 

<:1iv1.::·· -=··· f;,.:r·,.:.1.:r·:,r11éo'"~·=:-z 't ·.J.: ·:·-:i:•t". :.1 ':1-:::..-.. ,: ¡;.:1·,¡'::-r· e~ ·=·:l-:1· 
~·:.dr,; v.:;:r· ·:!~ ·:·:l:•t" r:•J·: l?: F.:.11t:,..i:?.'.:. :!-:: ·::~¡;""::.w;. y l:z ;r,~·-·'.!.:..~-=:::.. 

-:-.1 ~:·Z~·': fí1(•1·,~~.:.r· 1(.:¡-,.:.:1·.:.r.-.~ ..... :: 1:-: '••'-'"'°._,•;;··u:·· rr.~! r"•:tz:l':,,_:.,_:~: 

• Man~jadora d~ discos: ~-=r,:":~ l~ i8~':~1r~ ~ ~z:r1tui·~ -~ 

d1~·=c·~ fl-:: ·1tl.:::'?'. Ezt:.:=: •::11:·:·: ¡:._Jo:!j-=:n ~-=·· •:!-=: 1/4" C· •:10:: ): 11::". 
Este ez Ur) d1~~tz1t1~t· ce er,t:·2d? ~d.: z~!t~B. / e~~~ ~r~~ 1m
portc.1ic1a F~ra e: m~0eJo ~~ la 1n..,.Qr·m~:1~1· .• 

Discos duros: ;..:•·. ·:ll:-·=.:•·.: int:•::r·r·,.:.:;. ?l ·=t·,:_...z1z j.::l (F 1_1, 'i 
F''.f~·'j.:.n ~lrr.::.:~n~r 9r,011·1·je::: ·==-nt1·:l~•je= .j.1 ¡r·,f.:w;r.;.;1,:1-. E:;t-:•:= p 1_1~d>:!n 

zer li:·<:<:o.l~z. ~n -=~=·=· •::-=: 1;;1.::ri:-::; ~•.P": r,·:• -=s•.br• ._ . .:.f,.:..::.=-.:::.;.= :. :!.:.:·:-:·'! 
tj~ ,·ed. \.:.-;cual.::: ;:•.1-::·:l~r-. c-<l'T1a.Cer • .: .. r rnay-:-r.::z ..;;;.r·.t1Y'"'-:IO::~ d.,;: 
infor·mac1ón y son ma= c~=':cs~z. 

Impresora: F4rm1t.:: la s~!1d~ del~ inf~rm~c1~n por PaF~l. 
Hay v~r1~z c~r·a~ter-izt1~~¡ q~1~ d1feren~1~t~ l~z 1m~rezoraz. 

p-=:r·:i para n•.i-=~trc.z f1n.,;z l;.z def1n1ri::-1,,.:<"; d.: carro anch:, <15") ..,. 
d~ carro an9~z~o llO''). P~ra el ~iz~ de e=~e Z13tewa l~ vast~r~ 

un• lm~re20ra d~ e~,-,·~ ~r~~::~o. 

Teclado: Con el t1zte:l pQdr~ ir1trod~~1r 1nfor-mac1~r1 a 19 
cornF·1.1ta.:jor'a ·:I~ f.;.nna mar.1.-rnl. Cc•n:;:1st.:: 6:r"• Lll"I c·:·r·oJLH"lt•:• de t.:::-::li1~ 
que se:r·án 4=:' ;:.l1·:~d~s .:::n el s13u1-:nt.::: 1r1c1z,:•, 

E:·1st-::n cj-:rn<li~ Z'll-;ur1C•Z o•:l1t;,.1:'l.:r.~c·s, -~·"10::: ei•.m·:¡u.;: r .. :i .::st~ con-
trolodos por el CPU. son d.: 9r~~ importancia. l~~ cualez men-
e i •:.nar ern·:·= d.:,:.: 



* Res•.1ladores: F-::;1.ü;r. !;. :::,~r-1,.,..-·1'.:~ e;,--¿, -:-~i':~r .j~z=:ir3':-:: 
que ~~~e·l ~ l~ cor~~u~~d~r~. 

Fuentes. ininte-rrumpíbles de poder CFUPI' > o NO BREA~:'S: 
Er. :::=.::::•: 1j~ :r.1-;: fc.i.-:-:: ~: Z'.•'.".lr"•l::'":•·: .j.! f,.<-:•·=: .::;.!~·: r·;...:~ • .;,} F 1.ii=·I 
.::-d:-:-.;:-~.:ra-. ~t·.~·-;:~;.. ::=: -=~: r¡:;_.~ . .;,,-~ ::¡1_;0: l~ I it:-:r~ r;:. :<1.;-== ,·,·:· -:-::n~.;. 

~roblem~s la c~m~li~•d01·a. 



6.3. TECLADO. 

r·et-~lleiremc·s i::-1 t.l'i·=· .je-:::"':~ <:)!;::;::.:,3;1'!:1 .... :,. F''.loi:'.I el ;::::-?r ;:··,-
c~ntr~r l~ t~~l~ ne:ezari• ~ue z~ E:l1c1~~ ez irnp~r·t&~t~ ~ar~ e~ 

t:•1.1e:ri mar1<:J,:• ·:J.::l s1-:t~r.-::.. 

- Un t=-t-ler·~ ::em~J.:.•·.-:-: ;:.: ~o:i ._w::;. rt,,;.::;· . .i1~-·~ Oi: ~=:.::rit.1r, do::: l=. 
f·~rma t)WEF:T·r, ·=<'.:•r'1 n(.r:i-~r·:·:: er, l~ ::~rte 2u::er1<:•t", T1-::r.i:n 1r.chu1jE.$ 
tecla~ im::c1·t~~t&~. 

' fE7CJ. ·'.:•.1-: ::~ .;.r .. :•.1.:::..--i:,·~ .;.r. 1? ~:::;u~n.;. :¡1_1;::-::r·1::•r 1.::::;,1.n.:rjEi. 
y pe1·m1ti l~ 3~l1j~ de l~ r~~,~··1;. ~~ l~! ~ro:@~~~. 

• (EETl_'RNJ i:·.::nr11t:~ l,;. "?:t'·~,.-;.,.j;;. ce <:l=-t.;.¡,, ·:-e er,.;:1,..¡.;:1·,t,:.,-;:. .;.r·, l!:! 
¡:·arto:: d.;•-.=-·=•··=- d-=: "..::-!: 1-::r-:•. 7¿.:.i: i-.E::·· •iS ·::.1·,-:·Cl·j;. c1:•m·:• [Et~"."EC:J. 

(Il"Jrr::o1 ·=· r~·JrP.:.r\.:.1. 

+ CSHIFTl A¡t~rna l;s t~~l~s ~~ m1nGz:~il~~ m~yusculas y 
vec~v~1-za. E lZter~ ~~~ ~~ e!t~! ~ecl~~. ~·ie ~~ e~cu~~t:r~·~ er 1; 
p;,,.-i::~ i·-,.#¿··¡.:.- d~l t:;.::.:-::···:•. 

(,.:,:_TJ L•tl 1~~ :;.z t;;:l::.:: e.:-:-:n··a.s. ut t l 1=!1. 

:1-=l t::itl.:• .. : . .:.:;. i;· .. ;.l :::;:.i.::, l:. ":-::.-:.1¿. ~M~T; :::o:•·r..:t-: f'-;,.i:.:1- c:1r~-

b1ne~l·:~e~ ~~ ~~~l~z. 

l_'r, t:-::.::1~·:::• ·,1,·;.;:,·1·:·:. ,-·1.:: ~:-=:---:1;. e:o ,_,n;:. ·=~1=·-il=:•"::r-~ ':!"': 

O:•ft-:111::-. E¡i::e r:.,::•• .• -;,;·: -:.;.,:::.:;:. -: "F:;.,j·' p,.-r.:,,1·1·=·:·· ;:•.;e•::-: c-lt.::r··-·.:-··::-= 
.:i:·rt l=i:; fle=•-.,..:;. :;.E: O:· ·=:·r·".: :_'","2::.:r :;; ~! ¡ :::-1·-=·~:::. =·:·1· rn:::.:::1.:· .:::;.:;: !.";< 

toe: 1 r:. 1 tJurr, L·: :i· l. 

- T-::·:l¡.,z ez:::.-::,:::-l~z '."' .:::;.;, m-:v1m~.;1·.t::. Lo- ,·.;rrer":l;.tta·:- .je .;.z-
t~z t.:;;:le.::. d.:¡;:.,;;r,i:~ del ·ni::· :e '!'.·:::::l:;.·~=. ¿i· t ... ;l.::-! '=' .;3¡::.r .. :1. a::. 
c•:•m·:• l& .j¡:":r·1t"•:1:n .:;n -::1 :.-·::·•·:, 4 .:,:r··".lf••.1;..:::01·, ;r-:r.z1.:r .. :-r":::. la: 

•.ir.;,. i:-a.-,':Cll la d.::: tr.f.:,rm::...·:l·! .. -,. E··· r• .• -::::-:1·.;. ·:.::.z:• r·-=:;:~--~z=- :.•l .:;.mp•: ar1-
1:.:;,.-1or C[F·iJi:::ll e· C-1·.rar.=a ?l :;!.?'-•l~r·,t;.:: c::-rr;: .. :· '.[f';r·.-J;. 

[lr1;:1 En ..=l rr.·:·rn·::r·:':: ·j-: !c. c_-.;:::t:ur~ d-2 =~~=·-= ;:~rrnit.:: ir.:z..;i--
tar c,;ra·=t..;;r~::. E•·¡ al~ur .. :-::: ·::-::;, •:1.::r·i~r·:• .:-:: z1z":-:r'l:., p.:;rrn1te ·::ar 
de ~lt~ al?~~ rnov1mi~t~tc. 

CH~~el y CEndlAv~n=a al i~1c10 y ~l f11~~1. r~spectiv~-

m-:n+:e:, d.a t.n c:::-r~,::·c, o e:~ un rr.o?t.,o."i. 



' Ta•.:la.'Z -:lo: f1.m1:1:.n~~ (d~ Fl & Fl1)) ~i:.+;.:.·,.~n ~l9Ur1 c:·r,:.i:e"?"C•. 
F~,- •Jemplo. Fl Par& de$ple9~r la ayu~~ o F~ ~bra obten~t- un 
r.;.;_(',,~,~ 



6. 4, REDES DE COMPUTADORAS. 

El si -:-=-l'l\;. .:;~ •· .. :•1";.::-:l"l?- ;:1.•-::·j~ :;-~1· r·.:.-,~::i::· t:.;.nt:.;:. ~, . .,•.ir:. :=.:.1:. 
C•:imi::1-"'to:1:.r lS-:;:.r .. j .:..ii.:1·, :· ::.:·· •.:r, .::···.:·····:· -1:. :.:111F1.ft~·:l:···=-:: ::.;; 
f.:ir-;"I=- .:::··!;. ::.1:-. Red de mi•:ros. 

L~~ f:nr;:os .-;-=: ;.r"i'"' . .::.-::··,-:::-:::-.r l:.. ··;,·: -=~ rr .... , ·1~r·1:i:1:-s. ;:.:;;-•:· ;..,;..:;: 

m;;z c:n·:-=.1-:::;:.:: s:-r. 1::- ·:l.: "=:Sf:t·.;1!,;... :: . ..,:;: l:r··-::?-l y ~r.111.: .. T·:<:::: 
t1-&r1-:n 1_;na. ·:·:r:1i::•.11:?d•:•r? ==-·-.-:r;i: o Fl!.:: =-=·· . ..;:,r o::l ·:'1<:o:l ;:::·r'"!t.-.:.1~ 1=.s 
a~~1v1~~~¿: de las do::~?~ • 

.;. :?·~? •::1:;¡::·_1 ... ::-.::;:1·:-o :l.•.J-! ::.::,. .:1·,l :?:!O- :;. =:~ro·t=···r"' 1::. :·:1·-
V·:~t"O::!."l•:·S :.:,,,·, . .: '''":.:···:-,1r:-~ , '.:::=:':: =·-·~ ··-:: .j..;:,·:¡r ~· .. -:: ·==-·~:. .:.:;rl::r·:· •.:i.:: 
c·:;.r,si.1:n.:, ;:1.<-:::l>:: t:,;;;··,.:,r 1.i1·.;. t-::r .. ,;.t"1Co.l- ·::• .. .:~ -=::;:-:¿.. c:ra-·='r.~·:i;;.. a ¡~ 

compu~ad~,-~ c~~~r~l. F~r eJ~:·F·l~. en 1·~·=~~~1e~ F~iede e.r1st1r ~·~~. 

en ·=~;a~!'"-2:.;;;¡:··=i~·n >:<1:ro. ~~.:. 



e 0 ~j e L u s I o N E s 

Le cc~Pl~~dcr~ -=~ ~a c~nv~rtido en la h~rrami~nt~ m~$ 
;'.'.·>:1der-:1::j .,::s r.l1.:::st:r-•:•:O tl~~í'.=,:·::=:. ~·:i~i n•:· s.: .;:r-.-:·.~.;:ri4:r;.n loz límite:::.::;:.,:: 
Z!.~ •:lo:::!::--r:.11-:· y de 1:,::: ;.r-o<:~::: c.:: a;:l1cc.c1:r.: 0j.::~·::E w·.a rn 1:C.:zt1:1 
micro ~~~~·~ta~-~rk fi~::~~-- f)~=~? ur~ 2;f1~t:1:~~~ m~~~·l~ e::~ac1~!. 

Ur,3 d9 laz a·-eaz ~~,.;:: h~ tenl~O más lrnpac~~ Y que h~ 

modif1:~j~ ~ l~ 3~c:~~aj, es la adm1nistr~tiva. A31l1:ando lo~ 
proi:ez.:,z. h.;,, P~r-m1t1.:!-:· -:; 1.1~ el rn•.n-idr.:.. cao:!a ve: más r::·:•r..i:lo:::Jo. ~e& 

aúr1 ma-.r1 .:J~t:.l~. 

S¡--, .;:w.t.:·f~,=·· -:n i::.=.1:-:: .::r··:· ~: r-,u.;z-:r•:., f·: • ..-1:·1;:1.•:!•:• ;:.:.r ;:-:·::¡1.--:=ña-;;: 
in~ustr-1a¡ :r·..:ad&s al ~?~·~r. ~~·=~:::: d~i-?at~ ve1· a la c~m;:~1tac1~1) 

c~mo ~?~~~-:a a·jm1n1:~1·a~¡;~. E:4:J f:r:3 a la ;~nte de inf~rm~tic~ 
a i:·:·S-?~·- ta:=:.::::. fp·rn..:z ::;•.1.;: Ferrri1f:a.n :::•.;p.;::r:«,.. -:::1 re'>:i d.; l.=. 

C:; ;:,.:.r .:::::.·:· ·::¡1..ie -:.1 -:..;; ~1.11.;re lloa·1=.-..- a t·•_1en t~rm1no la 
l~~l~,~~~~i·~~ d.; ::::1::~~·~~:. ~~ l~ m~~·.;1·1; ~e l~'.i em~resaz 

m~ icar·.~=· =...:: o~b~ ezt~~ ~~:=~¡e¡~~ z .. ~.;r;r la ·1an1dad 
t.:::r·,,:1~.;:.:.:z; 1 =-,·_1•::l:r· ~· :·.1 "•.1:0 1 •• ~.r-1:'' ·:-:···, ::..::.:..:~':~:1.~r. }'' ,;i,::::~:cri~, 

rn~:: ~·1Eoy?i .;:..;: las .oa.lat:.r.:r·í¿,1. +:.:::r1:.·:::.·z. 

L~ f1•)al1d;j oe e:f:~ ~4~:: ~·1~ :::1~~ 11.;Jar a ca~o l~ 

f1l·:•-:•:,fi~ s1t~dei., ¡:.1·.;z.:nteir .. ::l·: •.•t"• -::::.1:;.":o;irn=s t:e•i f1.ir1dadc:· er1 el :,r-.;,::s. 
adm1~1::::t:rat1v~.· pet·m1~1-::na~ ~·~· am~1-:nte a;,:;~bl~ y a 1~ v~= 
fle::1b!e. ~:n la doc~ir~.;n~~c1!r, necesar1~ p;ra lo~r-ar· zuz f1nez. 

E:;:·e'": q 1.1-:= -:::1 le·:t·:·1· ·:i'.i-::·::re ·:·:·r·,·-1.;n.:¡:1,:· d.::: 1-::::: i:asC·3 preser1-
tadC•Z, .j._;:;:.j.::: el ar,ál1::::1z t·1a:":;;.. 1:- -::;:.: .. :· .• menta.::.,;.n ·::!-:1 :=.isto::ma. 

f'.:::&lrnente e-z nec.;;;.;.:1·1·::. er1·=c·n+:..-ar CC•n n1.1e.tas técnica-:;: ~t1e nos 
p4rm1":~·l ~l~~rar s1ztam?z c~n el nivel de c~!1oad qy~ l~s ac· 
t:tal~s r~t:i no~ im~o~en. 

La cre~t1~1dad y l& im&~1nac1~n zon l~ f~1er=a motri: de la 
1nform~t1:~. EJercerl&a tod~z loz d1~z. par~ :re&r producto~ cada 
ve= rnás p«:id-:r.,so=~ es 1.ma 11',eta qw3: debemoz planto:arno-z, pué'i solo 
&ii. po,:11·~m·:iz rezolver lo~ ¡:.1··:·t·l-::rnas d~ un mundo q1.~-= ze pre~enta 

cada v~= m~::: caótico. 



B I B L I O G P. A F I A 
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E~. Trill.;;.z~ (?~"?. 3.2~1 Pé-;. 

_., Labert1r . .:: y 1:.tr•:i'Z. T:::•:-N!CA HGTEL~F..A. Ed1-:c.r1a.,l CEt.:.=A. 1':~S2 ::-::: 
pág. 

• So:cr~-t:ari;.; d-=i T•.ir1;mo tt~NL1AL L·EL PUESTO [>E GC:?.~NTE PE RESER
'JH•:I·:•r,E=. E>j¡l;:::.r-1¿.,l LIMV::·A. t·:.·:o. 2:0 Fo.É-;. 

• f'1•.1t-:.·:= Ot·t:.i=. F.2úl, EL ~F,T; [1;: ·;Ei= 1.JIR EN HOT~L::·; Y F.E5'TAUR~NTE·5. 
E·j, t·1~r".=-, l?Sl. :.~:7 ~.;;. 

• F~n ... ~n::.::= r-r·-::r,~., ;:.n-:•:.rn :·.EL ;=·F;O(E~O At·MINI·5TF:ATIVO. Ed. t-.'E1r-
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