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1. OBJETIVO:

Salvaguardar los equipajes u objetos de valor que los huéspedes dan en custodia
durante el procedimiento de registro y efectuar el tratamiento adecuado a los
objetos olvidados por parte del huésped.

2. ALCANCE:

Aplica para todos los huéspedes del Centro Recreacional Teyuna.
3. DEFINICIONES

No Aplica

4. DESCRIPCION:

4.1 TRAMATAMIENTO PARA GUARDAR EQUIPAIJES, OBJETOS DE VALOR
O DINERO.

4.1.1 RECIBIR SOLICITUD DE GUARDAR EQUIPAJE U OBJETOS DE
VALOR:

El Recepcionista puede recibir solicitud verbal del Huésped de guardar equipaje u
objetos de valor (joyas, relojes, celulares, dinero etc.) durante el procedimiento de
Check In.

4.1.2 RADICAR MALETA U OBJETOS DE VALOR:

El Recepcionista, registra la maleta en la “Bitacora de Equipaje Guardado”
indicando el nombre y la cedula del huésped, fecha de ingreso, equipaje, cantidad
y descripcion. En el caso de custodia objeto de valor o dinero en caja fuerte se
diligencia el formato de “recibo de caja” con el nombre, No documento de
identidad del huésped, concepto o descripcion de la propiedad, cantidad, nombre y
firma de quien recibe la propiedad.

4.1.3 GUARDAR MALETA U OBJETO DE VALOR:

El Recepcionista guarda la maleta en las instalaciones de la administracion del
Centro Recreacional Teyuna. Si el nimero de equipajes es considerable en




cantidad y espacio, el Jefe Gestion Administrativa autoriza su acomodacion en el
salon de auditorio. Para la custodia de propiedades de valor (joyas, relojes,
celulares, dinero etc.) por parte del huésped, deberan guardarse en la caja fuerte.

4.1.4 ENTREGAR MALETA AL HUESPED U OBJETOS DE VALOR:

El recepcionista realiza entrega de la maleta o maletas registrando la entrega en la
“Bitacora de Equipaje Guardado” indicando fecha de entrega, nombre de quien
recibe y firma del huésped. Para el caso de entrega de objetos de valor, se toma el
formato de “recibo de caja” diligenciado en el momento de la radicacion y se le
entrega al huésped quedando la firma del Funcionario que entrega la propiedad,
finalmente el huésped coloca su firma en sefal de conformidad de la entrega.

4.2 TRATAMIENTO DE OBJETOS OLVIDADOS:
4.2.1 NOTIFICAR OBJETOS OLVIDADOS:

Para el tratamiento de objetos olvidados por parte de huéspedes, el funcionario
que realizd el hallazgo, notificara al Jefe Gestidn Administrativa del Centro
Recreacional sobre el evento.

4.5.2 RADICAR OBJETOS OLVIDADOS:

El Administrador de Operaciones del Centro Recreacional Teyuna solicitara a los
Recepcionistas el diligenciamiento de la Bitacora “Objetos Olvidados” cuando sean
reportados para cumplir con la radicacién del objeto indicando: ndmero
consecutivo, fecha, lugar, nombre del huésped, empresa, funcionario que encontro
el objeto, objeto, descripcidn, lugar de custodia y tiempo de custodia.

4.5.3 ENVIAR OBJETO OLVIDADO AL HUESPED.

La Supervisora solicita al huésped enviar carta donde especifica el objeto olvidado
para su devolucion y ser enviado al huésped guardando una copia en
administracion e informar a recepcién para dar informacion al huésped si llama a
preguntar.

4.5.4 GUARDAR OBJETOS OLVIDADOS.

Cuando no se envian los objetos olvidados, se guardan en el area de lenceria
indicando el nimero consecutivo que le corresponde, conservando y protegiendo
las caracteristicas propias de cada objeto para evitar su deterioro o averia, pero si
el huésped lo reclama, debera firmar en la Bitacora de Objetos Olvidados. En el
caso de olvido de objetos de valor, el Centro Recreacional dispondra de una caja



de seguridad a través de la cual se le dara custodia durante el tiempo maximo
establecido para su reclamo.

5. REGISTROS GENERADOS:
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