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Inicio

Almacenamiento 
de datos 

personales del 
cliente

Recepción de 
solicitud de reserva

¿Hay 
disponibilidad 
de habitación?

Notificar no 
disponibilidad

Sugerir fechas 
alternativas

¿Acepta otra 
fecha?

Fin

Confirmación de la 
reserva

Envío de términos y 
condiciones

¿El cliente 
realiza pago 
anticipado?

Marcar reserva 
pendiente

Confirmación del 
pago

Generación y envío 
de código de 

reserva
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Recepción del 
cliente

Saludo y bienvenida

¿El cliente tiene 
reserva?

Ofrecer 
disponibilidad de 

alojamiento

¿El cliente 
acepta?

Fin
Registro manual y 

asignación de 
habitacón

Verificación de 
identidad y datos 

personales

Diligenciamiento de 
Tarjeta de Registro 

de Alojamiento 
(TRA)

¿Tiene pagos 
pendientes?

Cobro de saldo 
y generación de 

factura

Entrega de llave y 
código de acceso

Explicación de 
reglas, servicios y 

áreas comunes

¿El residente 
desea tour por las 

instalaciones?

Tour por las 
instalaciones

Acompañamiento a 
la habitación
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¿El residente 
requiere asistencia 

o tiene alguna 
queja?

Atención y solución 
a la solicitud

¿El residente desea 
un servicio 
adicional?

Solicitud de servicio 
en recepción 

¿El servicio tiene 
costo?

Cobro y generación 
de comprobante

Prestación del 
servicio
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Identificación de la 
salida del residente

¿El residente 
desea extender su 

estadia?

¿Hay 
disponibilidad?

Generar nueva 
reserva

Revisión del estado 
de la habitación

¿Se encontraron 
daños o faltantes?

Cobro por daños y 
generación de 

factura

Registro de salida 
en el sistema

Entrega de factura 
final y despedida

Aplicación de 
encuesta de 
satisfacción

Invitación a dejar 
una reseña 

Fin
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