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POLITICA Y PROCEDIMIENTOS
GRUPO HOTELERO

POLITICA DE REEMBOLSO DE SALDO A FAVOR.
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Clave: Fecha de Elaboracion: 06 de noviembre 2018

Objetivo
Asegurar a través de esta politica que las areas involucradas (contabilidad, ventas, recepcion y reservaciones) cumplan el
procedimiento de acuerdo a los lineamientos.

Alcance

Esta politica aplica para los clientes / huéspedes del Ostar Grupo Hotelero

Condiciones
* Entodos los casos, el cliente / huésped debera proporcionar copia de identificacion oficial vigente
*  Llenar el formato correspondiente “Solicitud de reembolso”. Anexo 1

Procedimiento.

1. En caso de haber pagado con Tarjeta de Crédito o Débito, (VISA, Master Card o Inbursa) el tramite lo realiza Auditor de Ingresos
recabando (voucher firmado, transmisién de la terminal, tarjeta de registro, folio donde se muestra el saldo a favor y estado de
cuenta bancario donde aparezca el abono bancario) asi mismo se debe hacer una carta al banco, solicitando se le acredite al
cliente el importe en reclamacion y se nos cargue a la cuenta de! hote! dicho importe, anexo machote de la carta. Anexo 2

2. En caso de haber pagado en efectivo, la devolucion se haré en la recepcién hasta por un importe de $ 500.00 pesos con la firma del
gerente de recepcion, recabando (tarjeta de registre, misceldneo donde se recibié el efectivo, folio que muestre el saldo a favor y se
le pedird al cliente que escriba en el paid out, la leyenda recibi en efectivo saldo a favor y la firma) Si el importe a devolver es mayor
debera recabar la autorizacion del contralor y/o gerente para hacer el tramite y la devolucion sera via deposito o transferencia para
lo cual debera el cliente proporcionar copia de la caratula del estado de cuenta donde se haré el reembolso.

3. Transferencia Electronica, depésito en cuenta bancaria con cheque el Cliente o huésped deber4 proporcionar la siguiente
informacién:
a) Caratula de estado de cuenta bancaria.
b) Copia del Comprobante del Depésito o transferencia.
¢) Debera solicitar por escrito la devolucién del saldo a favor

En caso de tratarse de una empresa, el formato debers elaborarse en hoja membretada de la misma en escrito abierto indicando los datos
establecidos en el formato “Solicitud de Reembolso”
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Anexo 1 GRUPO HOTELERO
SOLICITUD DE REEMBOLSO
Fecha:
Nombre:
Direccion:
Teléfono: ___ E-Mail:
Fecha de Llegada: Fecha de Salida:
No. De Habitacién: Reservacion hecha por:

Por medio de la presente solicitamos reembolso por la cantidad de:

Favor de depositar la cantidad mencionada a la cuenta siguiente:

Banco:

Motivo de la solicitud del reemholso:

Documentacién anexa:

El Cliente Autoriza Hotel



Anexo 2
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GRUPO HOTELERO

México D.F. a 06 de noviembre 2018.

Banamex

Presente:

Por medio del presente solicito la devolucion al tarjetahabiente con cargo a nuestra cuenta de
cheques por una venta del dia xx/xx/xx por $x,Xxx.xX pesos.

Afiliacion: XXXXXXXX
Cuenta de cheques: XXXXXX
Se anexa pagare

Asi mismo autorizo a Banamex a cargar a mi cuenta de cheques vigente, los rechazos por
reclamaciones del cliente, por cuentas canceladas, inexistentes o contra cargos de los Bancos
emisores, originados de ésta solicitud, asi como los costos operativos correspondientes.

De antemano agradezco la atencién a la presente.

Elaboro Autorizo



