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Definicion:

Objetos / prendas se clasifican como: Relojes, anillos, pulseras, aretes, collares, billeteras,
con o sin dinero, tarjetas de crédito, cargadores, pasaportes, laptops, tabletas electrénicas,
celulares, lentes de férmula, bafo, o de sol, bolsos, cosméticos, perfumes, Juegos, libros,
agendas, esferos, balones, prendas de vestir, vestidos de bafio, pantalonetas, zapatos, llaves,
toallas. etc.

Objetivo:

El manejo que se le dara a los articulos que se pierden y/o quedan abandonados en la
Reserva Termal San Vicente sera el siguiente; la gerencia ha designado a la Recepcion, para
que todos los visitantes que ingresan a la reserva tengan un espacio donde acudir a preguntar
por sus objetos y poder recuperarios.

Localizacion:

KM 17 Potreros Reserva Eco Termales San Vicente, area destinada para la entrega de los
objetos perdidos es la recepcion del hotel.

Procedimiento:

Cuando algun empleado de la Reserva Eco Termales San Vicente, encuentre un objeto en
cualquier punto o area de la reserva, debera entregarlo solamente a los empleados que se
encuentren laborando en la recepcion, quienes deben diligenciar el formato de recepcion,
describiendo el articulo de interés, lugar, fecha y hora de recepcion, la planilla sera firmada
por el empleado que lo entrega y por el personal que lo recibe. Se entregara una copia al
empleado y otra es la que llevara el objeto encontrado.

Recogida:

Con respecto a las camareras, ellas tienen la obligacion de registrar muy bien las
habitaciones y cualquier elemento o prenda que encuentren cuando el huésped ha entregado
la habitacion, se debe seguir con el presente protocolo.

Como Hotel, estamos obligados a guardar cualquier elemento o prenda que los huéspedes
hayan dejado por olvido, como también a informar telefénicamente de esta circunstancia.

En el resto de la Reserva todo empleado tendra la obligacion de hacer la entrega de los
objetos y diligenciar el reporte en recepcion.
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Entrega:

La entrega de los objetos perdidos u olvidados a los turistas, se realizara unicamente en la
recepcion de la Reserva Termal San Vicente , en los horarios de funcionamiento del
establecimiento.

El propietario debera firmar el impreso del retiro del objeto, mostrando para ello la
documentaciéon que confirme su identidad, la descripcion del objeto y responder algunas
preguntas por parte de la persona encargada de la recepcion, de tal manera que le permitan
determinar quien reclama, conoce y es el duefio del articulo, segin sea el caso.

Custodia y depésito:

Los objetos perdidos permaneceran clasificados en la recepcién, durante seis meses, luego
del cual la Gerencia de la Reserva Termal determinara cual sera su destino, y no tendra el
turista derecho a reclamo alguno.

Si el turista que ha perdido u olvidado el objeto, no realiza el reclamo en el tiempo estipulado,
la Gerencia tendra tres mecanismos para tomar la decision de qué hacer con dicho elemento
0 prenda, como son:

1. Si esta muy deteriorado el articulo o prenda se eliminara.
2. Se donara con fines benéficos.

3. Si es un celular u elemento que contenga IMEI| se entregara, si es pertinente, a la
estacion de Policia de Santa Rosa de Cabal, Risaralda.

4. Cualquier prenda textil o calzado usado, se guardara unicamente durante 3 meses
por razones de higiene, si pasados estos tres meses la prenda no es recogida se
procedera a su donacion.

A continuacién se adjuntan los formatos preestablecidos para depositar en recepcion los
diferentes objetos:




S

San Vicente.

POLITICA Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA OBJETOS PERDIDOS Y OLVIDADOS

VERSION:

FECHA:
DICIEMBRE/2019

CODIGO: AA— MN —
001

PAGINACION: 1 de

FORMATO DE HALLAZGO O PERDIDA DE OBJETOS

FORMATO PARA DILIGENCIAR COLABORADORES

DATOS EMPLEADO:

Nombre y apellido:

Cargo:

Fecha hallazgo o pérdida:

Hora hallazgo o pérdida:

Lugar del hallazgo o pérdida:

DOCUMENTOS

Q

Ooo0ooo

Otros (utilice este espacio solo si lo perdido o hallado no se encuentra entre los efectos sefialados en

Documento de identidad

Documentacion de vehiculo

Pasaporte

Permiso de conducir
Tarjeta de crédito
Tarjeta de débito

los cuadros anteriores).

o

[ [ I I o o

Cédula:

Teléfono:

OBJETOS

Agenda

Bolso o bolsa de mano
Cartera o monedero
Camara fotos o video
Dinero en efectivo
Gafas

Joyas

Llaves

Maleta o bolsa de viaje
Ropa

Teléfono movil

Observaciones (utilice este espacio para ampliar informacioén o indicar caracteristicas concretas de

los objetos perdidos o hallados y las circunstancias concurrentes)

FIRMA EMPLEADO QUE ENTREGA OBJETO

FIRMA EMPLEADO RECEPCION




D POLITICA Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Q PARA OBJETOS PERDIDOS Y OLVIDADOS

San Vicente.

VERSION:

FECHA:
DICIEMBRE/2019

CODIGO: AA— MN —
001

PAGINACION: 1 de

FORMATO DILIGENCIADO POR EL VISITANTE SOBRE OBJETO

FORMATO DE HALLAZGO O PERDIDA DE OBJETOS
VISITANTE

Nombre y apellido:

Cargo: Cédula:
Fecha hallazgo o pérdida:
Hora hallazgo o pérdida: Teléfono:

Lugar del hallazgo o pérdida:

OBJETOS
DOCUMENTOS o Agenda
o Documento de identidad o Bolso o bolsa de mano
o Documentacion de vehiculo o Cartera o monedero
o Pasaporte o Camara fotos o video
o Permiso de conducir o Dinero en efectivo
0 Tarjeta de crédito o Gafas
0 Tarjeta de débito o Joyas
o Llaves
0 Maleta o bolsa de viaje
o Ropa
o Teléfono movil

Otros (utilice este espacio sélo si lo perdido o hallado no se encuentra entre los efectos sefialados

en los cuadros anteriores).

Observaciones (utilice este espacio para ampliar informacion o indicar caracteristicas concretas
de los objetos perdidos o hallados y las circunstancias concurrentes, ademas de relacionar las

ruebas para determinar la propiedad del objeto)

FIRMA VISITANTE
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FORMATO PARA ENTREGA DE OBJETOS

Santa Rosa de Cabal, Risaralda de de20_

, empleado en el area de recepcion de la
Reserva Eco Termales San Vicente, Hoy de de 20
previa indagacion que se le hace al visitante

Identificado con C.C./C.E/ PASAPORTE # quien
reside en la ciudad de

quien tiene el nimero de celular:
Correo electrénico: previo
estudio del caso y realizadas las indagaciones pertinentes, hago entrega del siguiente
objeto, el cual describo

asi:

FIRMA EMPLEADO RECEPCION

FIRMAVISITANTE A QUIEN SE ENTREGA OBJETO
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CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION POLITICA.

Gerente

PUBLICACION Y COMUNICACION ALOS COLABORADORES

Directora Administrativa
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AVISO PARA INSTALAR CERCA DE LAS PISCINAS:

APRECIADO VISITANTE:

Cuide sus objetos personales

S
San Vicente.

RESERVA TERMAL

NO ES RESPONSABLE DEL OLVIDO O
PERDIDA DE LOS MISMOS

GRACIAS




