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MODULO HOTELES

El Sistema Centralizado de Control Hotelero, es un espacio virtual, creado y puesto a disposicion
del los establecimientos hoteleros, para mantener una comunicacion adecuada en cuanto a
registro del establecimiento, actualizacidon de su informacién y reporte de los movimientos de
ciudadanos extranjeros.

A lo largo del presente documento, se presentan las diferentes opciones y conceptos orientados a
facilitar el manejo del médulo.

El presente documento, corto en texto y abundante en imagenes permitira al lector y usuario del
sistema familiarizarse con el entorno del Sistema Centralizado de Control Hotelero, permitiéndole
navegar a través de él con facilidad.
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ENTORNO

1. Acceso

Para acceder al Sistema Centralizado de Control Hotelero es necesario contar con Internet,
ingresando al portal de Migraciéon Colombia en la ruta WWW.MIGRACIONCOLOMBIA.GOV.CO, en
la parte izquierda encuentra el vinculo “Sistema Control Hotelero”.

€« C  © www.migracioncolombia.gov.co o Q

K& .
COLOMBIA
Ministerio de Relaciones Exteriores

Entidad Prensa Banco de Documentos Ayuda

TRAMITES AL CTIUDADANO
Trimites Migracién Colomb [ Migracién Colombia detiene a Miguel Angel Nule en el aeropuerto de Cartagena
f Séhado, 18 de Febrero de 2012 13:33 Prensa - Noticas

Repdblca de Colomb - Miércoles, 22

Febrero 2012
Cartagena, Bolvar, 18 de febrero de 2012. Como resultado de kbores propas de Contro! Migratorio, Oficales de Migracdn Colombis,

dscrros Al Puesto de Control Moratoro del Aeropuerto Intermacional Rafael Nufiez de Cartagena, detuvieron a Miguel Angel Nule Amin,
quien se encuentra requendo madante orden de captura.

seor mis
_o “ Rendicién de Cuentas Candilleria
wd

SISTEMA 81 Martes, 14 de Febrer de 2012 18:54 Prensa - Noticas

CONTROL
HOTELERO

Video de b partcpacdn del Drector de Migracdn Colomba, Sergo Bueno Agurre, en b Audence PUbica de Rendicdn de Cuentas 2011
del Mnsteno de Relacones Extenores

Una vez en la pagina del Sistema Centralizado de Control Hotelero se despliega la pantalla inicial.

2. Pantalla inicial:
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oGl

SISTEMA CONTROL HOTELERO

Sistema de Informacion
Hoteles

A Cédula de Civdadanis [ ]

Nimero de Documento *
Coctrasefia *

Cédigo de Hotel *

 ingresar
Recordar Contrasefia

Reqistro de Hotel

Copyright © 2012 - COLOMBIA. Todos los derechos reservados. of Jjetscreenshg

La pantalla inicial presenta tres (3) Opciones:

e Autenticacion: Ubicada al centro de la pantalla, entre el encabezado y el botén “Ingresar”.
Permite a los usuarios de los establecimientos hoteleros que han sido aprobados, ingresar
al sistema para llevar a cabo las tareas correspondientes en el mismo.

e Recordar contrasefia: Primera opcidn bajo el botdn ingresar, permite al usuario solicitar al
sistema la asignacién de una nueva contrasefia la cual serd notificada por correo
electrénico.

e Registro de Hotel: Ultima opcién de arriba hacia abajo. Permite a los establecimientos
hoteleros llevar a cabo el registro inicial en el sistema para mantener las comunicaciones
mencionadas anteriormente.
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2.1. Autenticacion

La autenticacidn se entiende como el proceso de verificacion de la identidad de una persona, para
asi acceder a las tareas internas del sistema.

Tipo de Documento * | Cédula de Ciudadania v|
Ndmere de Documento *
Contrazeda *

Codigo de Hotel *
o

Este proceso se realiza desde la pantalla inicial del sistema mediante la solicitud de tres (4) datos:

e Tipo de Documento: En este campo debe ingresarse el tipo de documento con el cual se
ha llevado a cabo el registro de usuario para el establecimiento hotelero. Se debe
seleccionar una de las tras (3) opciones que se listan en la casilla correspondiente.

e Niumero de Documento: En este campo debe ingresarse el nimero de documento con el
cual se ha llevado a cabo el registro de usuario para el establecimiento hotelero.

e Contrasefa: En este campo debe indicarse la contrasefia asignada y notificada por correo
electronico al momento de autorizar la cuenta del usuario para el establecimiento
hotelero.

e (Cddigo de Hotel: En este campo debe indicarse el cédigo de hotel asignado y notificado
por correo electrénico al momento de autorizar la cuenta del usuario para el
establecimiento hotelero.

Una vez ingresada la informacidn, al pulsar el botdn “Ingresar”, el aplicativo lleva a cabo las
validaciones necesarias, permitiendo o rechazando el acceso a las opciones internas del
mismo.

En caso de que no se lleve a cabo el ingreso, es necesario verificar cada uno de los campos y
reingresar la informacion segun lo indiquen las validaciones del médulo.

2.2.Recordar Contraseina
Teniendo presente la posibilidad de olvidar la contraseia creada, el sistema ofrece un mecanismo

sencillo para indicar al usuario que la olvida una nueva contrasefia.
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Recordar Contrasena

Haciendo clic sobre el acceso a “Recordar Contraseiia”, se despliega una nueva ventana donde se
solicitan datos del usuario que ha perdido la contrasefia, como: Tipo de documento, nimero del
documento y fecha de nacimiento del mismo.

Tipo de Documento * | Ceédula de Ciudadania vl
Mimero de Documento *
Fecha de Nacimiento *

Al pulsar sobre el botén “Guardar”, se envia un correo con la contrasefia para que el usuario
pueda ingresar nuevamente.

2.3.Registro de Hotel

Para poder ingresar al modulo y llevar a cabo cualquiera de las tareas que este permite, es

necesario llevar a cabo el registro en el sistema; a continuacidn se describe como se lleva a cabo
este proceso.

El registro consiste en el diligenciamiento de un formulario, en cual se pide informacién basica y
necesaria para Migracidn Colombia respecto a los establecimientos hoteleros.

Al momento de llevar a cabo el registro, es muy importante tener en cuenta:

e Tener a manoy escaneados:
o Certificado de existencia y representacion legal emitido por la Cdmara de Comercio.
o Documento de identificacion del gerente o representante legal.

e Tener la informacidn de contacto como ubicacidon geogréfica, direccién, teléfonos vy correo
electrénico.

e Los campos marcados con (*) son obligatorios y deben contener informacién.

2.3.1. Formulario de Registro.

El formulario de registro estd estructurado en cuatro areas segun el tipo de informacion requerida,
con campos distribuidos de la siguiente forma:
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Solicitar Cuenta de Usuario
Hoteles

r 54 ol Hotel o Tene Una Comnls regaieady ¥ Coses Crest Ora Cusrds Dara asde Hotel margue ¥ casla

Oatos Bisicon

TPO de Mote! Apartahote! - Nontre del Hotel *
NIT det Hotel * . E-mad *
o e Operacones * D Cadena Haotetera

Nomdre Sel Gerente *

Datos del Ussarno

Too ce Documento Céovia de Chdastanis » Numers de Documento *

Primer Apetido * Segunio Asedao *

Nestre * Género Masculno
Fecha de Nacrments * {;] Emad *

Lugar de Nacimuento

Pas AJ GAraSTAN -

Archivos para Cargar
Dabe cargar 0a dos documentos (Obilgatoro) Cortieado G Chmara g Comergie -
tiumero de Documenrds *
Carge el Sccuments Seleccorado *
Para resizar 8 corgs 558 103 sguesies Davos o Agregar

1. Seleccione el archive cprimendo of bolén AGREGAR
2. Opeina &f botin ENVIAR para transferk of srchivo

3. Foaimente opoma o botdn CARGAR DOCUMENTO
o 90 serd vakic 3 al oprmir esde botde

¢ deplegs ura isla Con of archive selecCoradd
Recuerde gue debe carger los 2 doo tos

Ubacacidn dol Hotel

Dreccidn * Telédo00 *

Kumerd Mot * Paa ‘::‘:l'rq<.

Departamento AMAZOMAS - Chodad EL ENCANTO -
Corregrmecty ELENCANTO

Yo 5crz =
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e Datos Badsicos:

a. Tipo de Hotel:
Lista desplegable para seleccionar el tipo de hotel al cual se asocia el
establecimiento a registrar.

b. Nombre del Hotel:
Campo para digitar la razdn social del establecimiento hotelero, tal cual
aparece en el certificado de Camara de Comercio.

c. NIT del Hotel - DV:
Campo para digitar el NIT con su respectivo digito de verificacion.

d. E-mail:
Campo para digitar el correo electrénico del establecimiento hotelero.
Esta informacidon debe contener la estructura adecuada. Es importante
asegurarse de que el correo es vélido, esta en uso y se pueda acceder.

e. Inicio de Operaciones:
Seleccionar la fecha en la cual iniciaron las operaciones del
establecimiento hotelero.

Uso del campo para seleccionar fecha:

Inicio de Operaciones * %] @

@ O

<< < octubrgg2010 > >>| Cerrar

lun mar jue vie sab dom ene  jul < L m jul < =L
40 27|28 |29 (30 1 2 3 apf feb ago 2006 20112 zp feb age 1986 51;
a1 a|s[e|[7[8]a | s mar  sep | 2007 2012 | .y mar  sep | 1887 1882 |
42 112 131415 15 07 n oo aor N 2008 2013 | n 4 abr oot | 1988 1993 |
4313 (19 (20 |21 |22 23 | 24 53 may nov | 2008 2014 | .2 may nov | 1988 1994 |
MEEEIE] - EIE 2o in yedic B 2015 § Jon o die | 1980 1ses |
45 2 (3 |4(5|6 |7 4 letar Cancelar | 45 Aceptar| Cancelar i
Hoy R c
0201/1988 @ @
:
o : - JEVINEETEE
lun mar mié jue vie sab dom [ |
n 2l b age 1991 |
1 (30 112 4 (5 N |
24| mar sep 1887 1982 |
208 7]8 s @11 12 |
@ o o oo e ot
3|13 |14 (15|16 |17 |18 [ 18 |
22 may nov 1983 1994 |
4 (2021|2223 |24 |25 |28 |
24 jun dic 1830 1985 |
5 |27 28 29|30 | 3 2 1
& | 3 - . 45 Acsptar| Cancelar 1
03/01/1985 Limpiar Hoy -

1. Pulsar el botén con la imagen del calendario
2. Clic en el encabezado del calendario donde indica afio, esto
desplegara resaltados el mes y afio actuales, en este caso Octubre
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y 2010. Ademas permitira seleccionar un mes y un afo distinto al
actual.

3. Clic sobre el mes que desee seleccionar en este caso enero.

4. Clic sobre las flechas de direccidén, esto permitird visualizar anos
inferiores o superiores al actual. Cada vista incluye 10 anos.

5. Clic sobre el afio a seleccionar, en este caso 1996.

6. Clic sobre el dia a seleccionar, en este caso 3.
El campo actualiza su valor con la fecha indicada.

f. Cadena Hotelera:
Campo para digitar el nombre de la cadena hotelera a la cual pertenece el
establecimiento hotelero que se esta registrando. Si el establecimiento
hotelero no pertenece a ninguna cadena, se debe dejar en blanco el
campo.

g. Nombre del Gerente:
Campo para digitar el nombre del gerente del hotel.

e Datos del Usuario:

a. Tipo de documento:
Lista desplegable para seleccionar el tipo de documento de identificacién
del usuario que se registra por parte del establecimiento hotelero.

b. Numero del documento:
Campo para digitar el numero del documento de identificacion.

c. Primer Apellido, Segundo Apellido y Nombre:
Indigque en su orden, en estos tres campos para digitar el primer y segundo
apellido y el (los) nombre (s) del usuario a registrar.

d. Género:
Campo para seleccionar si el usuario a registrar es de género masculino o
femenino.

e. Fecha de Nacimiento:
Se debe registrar el fecha en que nacio el usuario a registrar

f. E-mail:
Campo para digitar el correo electronico del usuario a registrar. Esta
informacién debe contener la estructura adecuada. Es importante
asegurarse de que el correo es valido, esta en uso y se pueda acceder.

g. Pais:

Campo para seleccionar el pais del cual es originario el usuario, si el pais es
Colombia, el sistema solicitara informacion adicional respecto al lugar de
nacimiento.
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e Archivos para cargar:

a. Clase de Documento:
Lista desplegable para seleccionar el tipo de documento a cargar.
El sistema exige para cada solicitud de registro la carga obligatoria de dos
documentos:
Certificado de Cdmara de Comercio.
Documento del Gerente o Representante Legal.
b. Numero del documento:
Campo para indicar el nimero de documento.
Cada documento debe identificarse con un nimero propio.
¢. Cargar documento:
Campo para cargar el documento seleccionado.
Procedimiento para cargar documentos:

@ Debe cargar los dos documentos (Obligatoria). [ Documento Gerente o Representante Legal [v]|
Certificado de Camara de Comercic
Documento Gerente o Representante Leqgal ,&

@ Numere de Documento * 72000000 &

=k Agregar

@ Carge el documento Seleccionado *

Elegir archivos para cargar

Buscar en: @ Escritario = OF > mE
= cédula. PG
Daocumentos &
recientes
Escritorio
9 - z
Mis sitos de ed Nombre: | - Abii
Tipo: [ Todas los archives ) ~| Cancalar
& Enviar
Carge el documento Seleccionado * "~
ChCédula JPG =1
Cancelar =
bl

X Borrar todo
Carge el documento Seleccionado *
Ci\fakepath\Cédula JPG
Finalizado

(8) R

Tipo de Documento 0 Nimero de Documento Nombre Archivo Tipo Tamafio

& (i

Borrar

Documento Gerente o Representante Legal 73000000 Cidule JFG image/ioeg 734 KE L]
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Seleccionar el documento a cargar.

Digitar el Numero del documento.

Pulsar el boton “Agregar”.

Seleccionar el archivo correspondiente al documento y numero

indicados.

5. Pulsar el botéon “Enviar”. (Una vez enviado el documento en el
recuadro blanco bajo el botén “Enviar” se indica que el envio ha
finalizado))

6. Pulsar el botdn “Cargar Documento”. (Una vez cargado el documento,

se despliega en la tabla bajo el botén “Cargar documento”.

PwnNPE

En caso de notar que se ha realizado el cargue de un documento

inadecuado, se puede pulsar la imagen de la caneca (3] para eliminar el
archivo cargado.

e Ubicacion del Hotel:

a. Direccion:
Campo para digitar la direccién donde se encuentra ubicado el
establecimiento hotelero.

b. Teléfono:
Campo para digitar el nimero telefénico del establecimiento hotelero.

¢. Numero Movil :
Campo para digitar el nimero del teléfono movil del establecimiento
hotelero.

d. Pais:
Campo donde se despliega que los establecimientos hoteleros estan
ubicados en Colombia.

e. Departamento:
Lista desplegable para seleccionar el departamento donde se encuentra
ubicado el establecimiento hotelero.

f. Ciudad:
Lista desplegable para seleccionar el municipio (del departamento
seleccionado anteriormente) donde se encuentra ubicado el
establecimiento hotelero.

g. Corregimiento :
Lista desplegable para seleccionar el corregimiento (del municipio
seleccionado anteriormente) donde se encuentra ubicado el
establecimiento hotelero.
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e Verificacion de Texto en imagen:

Hacia la izquierda, se despliega un campo con la imagen de unos caracteres, estos deben
ser escritos en el campo de texto que ubicado a la derecha de la imagen.

En caso de no poder entender con facilidad la imagen, se puede pulsar el botdén
“actualizar” para cambiar la imagen.

Finalmente se despliegan los botones “Registrar” que permite enviar el formulario con la
informacién correspondiente y el botén “Regresar” que permite ir a la pantalla inicial mencionada
en el numeral 2.

3. Sesion Iniciada.

Una vez realizado el registro, aprobada la solicitud de cuenta y realizado exitosamente el proceso
de autenticacién. El sistema permite el acceso al interior del mddulo, donde podrd realizar
diferentes acciones.

T )| bomiew  Poz=0 PREZ PLRET W, Documentr  TREEEEG [t Hete_mas_raahoemes poe F. - 3
- HOTIL DEL MAMGLL RS TRUCTHG Wt B 1 U Accesn | ITASSEIE 1137 i
\ o
1 e —
5 Canger Informacin

oo Sistema Centralizado
" Consute Esrryrcs de Control Hotelero

Aty e Db Motsl
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Esta ventana permite interactuar con el aplicativo de varias formas. A continuacién se describen
las diferentes opciones asociadas con los numerales desplegados en la imagen.

Area de identificacién, donde se indica informacién basica de quien ha ingresado al
aplicativo.

Mombre:  PEDRO PEREZ PEREZ Mum. Documento:  TS958855 E-mail: Hotel_man_inst@correo.com
Hatel: HOTEL DEL MANUAL INSTRUCTIVO MIT: 899959999 - 1 Utimo Accesol @ 27102010 11:37

Area de botones. En ella se presentan tres botones con las imagenes de una casa, una
llave y una flecha hacia la derecha, estos botones prestan las siguientes funciones:

o El botén con la imagen de la llave, denominado “Inicio”, permite en cualquier
momento volver a la pantalla que se esta describiendo.

N
-

o El botdn con la imagen de la casa, denominado “Cambiar contrasefia”, permite
modificar en cualquier momento los caracteres de contrasefia para acceder al
maddulo.

-

Al pulsar el botdén, se despliega en el area de trabajo, un formulario donde se
solicita la contrasefia actual, la nueva y la confirmacion de la nueva contrasefia.

ampiar Lo asena

Cortrazefa Actual * |

Mueva Contrazefa * |

Confirmar Mueva Cortrasefia * |

Una vez ingresada toda la informacién, se debe pulsar el botéon “Guardar”, el
sistema llevara a cabo las validaciones necesarias y en caso de aprobarlas, llevara a
cabo la modificacién.

o El botdn con la imagen de la flecha hacia la derecha, denominado “Salir”,
direcciona a la ventana de autenticacion.
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3. Area de tareas. Presenta una serie de opciones cuya definicidon que describiremos a
continuacion. Mas adelante ampliaremos respecto a la funcionalidad y manejo de cada
una de ellas.

e Carga de informacion: Es el proceso diario mediante el cual, cada establecimiento
hotelero reporta la informacién de movimientos (entradas/salidas) de extranjeros.

e Consulta de carga de informacion: Es la opcidn que permite al establecimiento revisar
los datos y registros correspondientes a las cargas de informacidn realizadas.

e Consulta de Extranjeros: Permite consultar que extranjeros han entrado o salido del
establecimiento a partir de la informacién reportada previamente por el mismo

establecimiento.

e Actualizar datos de Hotel: Permite modificar y actualizar cierta informacién del
establecimiento hotelero.

e Descargar Manual de uso: Permite descargar el presente documento.

4. Area de trabajo. Esta drea despliega informacién y formularios segin la tarea
seleccionada, en el area tareas.

4. Tareas.

A continuacion se describe la funcionalidad puntual y como se utiliza de cada una de las tareas
relacionadas y mencionadas en area de tereas.

4.1. Cargar Informacion.

Como se menciond anteriormente, esta tarea, permite cargar la informacion diaria respecto a
los movimientos de los extranjeros en el establecimiento hotelero.

El sistema, permite cargar la informacién de dos formas; mediante la carga de un archivo
plano con los registros de cada movimiento o diligenciando un formulario en pantalla para
cada uno de los registros de movimientos.
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El usuario puede seleccionar cual de estos mecanismos le resulta mas util, segln la cantidad

de movimientos a reporta.

Esta tarea se debe realizar dentro de las 24 horas siguientes al final de dia en que se realizé el

movimiento. Si se envia en un momento posterior, la informacién enviada se registrara como
extemporanea.

4.1.1. Cargarinformacidn a través de archivo plano:

Pasos:

1.

2.

4.

Seleccionar del drea de tareas la tarea “Cargar informacion”

Cargar Informacidn

Seleccionar la opcién “Cargar Archivo” en el area de trabajo.

{3 Cargar Archiv

Cargsr Arc

g

El archivo a cargar debe contener la estructura adecuada segun se explica en el
documento “INSTRUCTIVO PARA REPORTAR EXTRANJEROS MEDIANTE ARCHIVO
PLANO ANTE MIGRACION COLOMBIA”

El sistema provee un archivo de hoja de cdlculo que permite generar el archivo plano
necesario con los requerimientos indicados. Este se puede descargar mediante el
icono de la carpeta presentado:

Descargar el formato sugerido para el diligenciamiento del archivo. h’.‘.a

Pulsar sobre el boton “Agregar”.

+ Agregar

g

Al pulsar el botdn, se le confirma al sistema que se desea buscar un archivo en el
computador en que se esta trabajando.

Ubicar en el computador el archivo a enviar y pulsar el botén aceptar.
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Elegir archivos para cargar

Buscar en: | (G Escritorio -
@ [£] archiva para extranjeria,tat

Mis stios dered  Mombre: ||

.
L
L]
e
S
L LT T

-

Tipa |T|:n:ius ko aichivas [

-

5. Pulsar el botdon “Enviar”, en la misma area donde se selecciond el botén “Agregar”

b’ Enwiar

Ch\Deocurments and Setti r'-;gﬂ 58808 \Eswritoric\archive

i

[w]
1]

Al pulsar este botdn se le confirma al sistema que el archivo seleccionado es el que se

desea cargar.

6. Pulsar el botén “Enviar Informacion”

C\Documents and Settings'\80088208 \Esoritoric\archivo

A Bomar todo

Finalizado
Archivo de Carga
Nombre CDocuments and Settings BMBGEIB\Esoritonictarchive para
Archivo extranjeria. bet
Tipo test/plain
Tamans 14020

nviar

ormacion

Una vez pulsado el botdn se envia el archivo y se iniciara el proceso de validacion y
carga de cada uno de los registros (filas) con los movimientos de los extranjeros.

En este paso se puede cambiar el archivo pulsando el botdn “Borrar todo” en lugar del

botdn “Enviar Informacién” y rehaciendo el proceso.

7. Pulsar el botdon “Aceptar” en la ventana de resultado de la carga.
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i Total Registros Processdos: 1. Mum. Registros Validos: 1, Mum.

Registros Invalides: 0.

i Lines 1: Cargads comectamente.

Aceptar

Una vez enviado el archivo, el sistema desplegard un mensaje indicando cuantos
registros fueron enviados en el archivo, de ellos cuantos se consideraron validos y
cuantos se rechazaron.

Si todos los registros son validos, el sistema da por finalizada la carga de informacion
correspondiente a la fecha indicada.

Si se rechaza algun registro, se cuenta con doce horas adicionales para el envio con la
informacién corregida de los registros rechazados. Se debe enviar el nuevo archivo
para finalizar la carga correspondiente al dia que se estd reportando.

Una vez enviado un archivo, el sistema indica linea por linea el resultado de la carga
del mismo, indicando si se aceptd o si se rechazé y en este Ultimo caso, indicara
también el motivo de rechazo.

Para mayor informacidn respecto a la estructura y diligenciamiento del archivo, se
sugiere consultar el documento “INSTRUCTIVO — ARCHIVO PLANO PARA REPORTAR
EXTRANJEROS ANTE MIGRACION COLOMBIA”

4.1.2. Cargar informacion Diligenciando el formulario en pantalla:

Pasos:

1. Seleccionar del drea de tareas la tarea “Cargar informacién”

% Hoteles
Cargar Informacicn
2. Seleccionar la opciéon “Diligenciar Formulario” en el area de trabajo.
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fx Diligenciar Formularic

3. Registrar uno a uno los campos desplegados en el formulario en pantalla.

a.

m.

Fecha de movimiento:
Corresponde al la fecha en la cual se lleva a cabo la entrada o salida del
extranjero a reportar. Este campo funciona de igual forma que el descrito
en el numeral 2.3.1. Formulario de Registro, literal e. Inicio de operaciones.

Cédigo del Hotel:
Corresponde al cédigo asignado por Migracién Colombia al
establecimiento Hotelero una vez aprobado su registro. Este valor se
despliega por defecto y no es necesario digitarlo.

Ciudad:
Indique el codigo de la ciudad en la cual se encuentra ubicado el
establecimiento Hotelero. Este cédigo es indicado en el correo electrénico
de aprobacidn de la cuenta.

Tipo de Documento:
Indique el tipo de documento con el cual se identifica el extranjero, de las
opciones de la lista de seleccién presentadas en el campo.

Numero de documento:
Ingrese el nimero de documento con que se identifica el extranjero. Debe
corresponder al tipo de documento ingresado en el campo anterior.

Fecha de Nacimiento:
Indique la fecha en la cual nacidn el extranjero que efectta el movimiento.
Este campo funciona de igual forma que el descrito en el numeral 2.3.1.
Formulario de Registro, literal e. Inicio de operaciones.

Primer apellido:
Registre tal cual aparece en el documento, el primer apellido del
extranjero

Segundo apellido:
Registre Unicamente si tiene, el segundo apellido del extranjero. Si no
tiene segundo apellido, puede dejar el campo vacio.

Nombres:
Ingrese en este campo los nombres del extranjero

Nacionalidad:
Seleccione de la lista el pais de donde es nacional el extranjero.

Tipo de Movimiento
Seleccione de la lista la opcidon correspondiente, segin el extranjero
ingrese o salga del establecimiento.

Lugar de Procedencia
Indique lugar desde donde viene el extranjero.

Lugar de destino
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Indique el lugar hacia donde ira el extranjero al salir del establecimiento.

Para los literales | y m. Si el extranjero viene de, o se dirige a un lugar en
Colombia, se debe especificar adicionalmente a que el departamento y municipio.

Puede cargar la informacion por archivo(TXT) o incluir los datos directamente en un formulario.

€ Cargar Avchivo @ Diligenciar Formulario

Nuevo Registro

[61_ Ciudad r—SZ—_
[ PASAPORTE v Nimero Documento [123488 |
01/11/1558 Frimer Apellido [cosez
Segundeo Apellido I Nombres IAGVSTI?\
Nacionalidad E‘-’EMEZUELA v Tipo de Mevimiento iEntr:da v;
Lugsr de Prooedencia VENEZUELA ! ] ,v: Lugsr de Destine v

4. Pulsar el botdn “Agregar registro”.
Agregar Registro

b

Una vez pulsado el botén “Agregar registro”, el sistema despliega una tabla con la relacion
de los registros que se han agregado.

Agregar Registro

Tipo Documento Himero Documento Hombres Tipo de Movimiento

123458 AGUSTIN Entrada [al

w

Guardar

Cada una de las filas en la ultima columna presenta un dos botones, el primero con la
imagen de una lupa, que permite ver informacidn adicional respecto al movimiento de

extranjero registrado. La segunda, con la imagen de una caneca que permite eliminar el
registro.
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Pulsar el boton “Guardar”.

El botdon “Guardar”, ubicado después de la tabla, permite almacenar los registros para
continuar posteriormente con la carga de mds registros. Se puede guardar tantas
veces como sea necesario para una fecha antes de finalizar la carga.

Al pulsar el botdn “Guardar”, el sistema despliega un mensaje, informando la cantidad
de registros que se han guardado junto con informacidn basica sobre los mismos.

.

1 Su cargs quedsra guardads parcialmente hasta que sea finslizads
otal Registros Prooesados: 1. Num. Registros Validos: 1, Num. Registros
Invalidos: 0

1 Registro cargado corectamente: Documento [122458), Nombres
[AGUSTIN

Pulsar el botdn “Finalizar Carga”

El Botdén “Finalizar Carga” Indica al sistema que se han registrado todos los

movimientos de extranjeros para el dia.

Una vez finalizada la carga, no se podra modificar ni eliminar o adicionar registros.

Al pulsar el botén “Finalizar Carga”, el sistema despliega un mensaje, informativo al

respecto.
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4.2.Consultar Carga de Informacidn.

Esta opcidn permite revisar las cargas que se han realizado para fechas de corte previas y los
movimientos reportados para en cada una de ellas.

it Cargar Informacian

i Consultar Carga de Informacion ».
Consultar Extranjeros
Actualizar Datos Hotel

#  Descargar Manual de Uso

4.2.1. Consultar carga de informacion por rango de fechas

Pasos

1. Seleccionar del drea de tareas la tarea “Consultar Carga de Informacién”

Consultar Carga de Informacion {5

2. Seleccionar la opcién “Consulta las cargas realizadas en un rango de fechas” en el area
de trabajo.

v Consulta las cargas realizadas en un rango de fechas
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3. Indicar la fecha inicial y fecha final entre las cuales realizara la busqueda.
echa Inicial I Fecha Final

4. Pulsar el botén “Buscar”

El sistema retornara un listado con las cargas realizadas entre el rango de fechas

indicado.
Consultar Carga de Informacion
(% Consulta las cargas realizadas en un rango de fechas { Consulta las cargas por persona reportada
Fecha Inicial Fecha Finsl
Buscar
Registros
Fecha Nimero de Registros Registres
Tipo Carga Carga Registros Vilidos Invalidos Lo
Formulario 02/11/2010 13:02 1 1 0 a3

Cada una de las filas en la ultima columna presenta un dos botones, el primero con la
imagen de una lupa, que permite ver informacidn respecto al usuario que finalizé la
carga de la informacion. La segunda, con la imagen de un archivo PDF que permite
consultar los registros que componen la carga.

4.2.2. Consultar carga de informacion por persona reportada
Pasos

1. Seleccionar del drea de tareas la tarea “Consultar Carga de Informacién”
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Consuftar Carga de Informacion @

2. Seleccionar la opcion “Consulta las cargas por persona reportada” en el area de
trabajo.

r: Consulta las CArgas por pErsona reportada

3. Indicar la informacién en los campos “Tipo de Documento” y “NuUmero de
Documento” o en el campo “Nombres”.

[ PasapoRTE v/ Nimero Documents 123458
[

4. Pulsar el botén “Buscar”

El sistema retornara un listado con las cargas realizadas que incluyen movimientos del
extranjero indicado.

Consultar Carga de Informacion
" Consulta las cargas realzadas en un rango e fechas (@ Consulta las cargas por persona reportada
Tipe Documente [ PasaPORTE VJ NUmerc Decumente 123458
Nombres ]
Buscar

- Fecha Nimerc de Registros Registros
Tipe Carga Carga Registros Vilidos Invilidos o
Eormulario 02/11/2010 13:02 1 1 0 42

Cada una de las filas en la ultima columna presenta un dos botones, el primero con la
imagen de una lupa, que permite ver informacidn respecto al usuario que finalizé la
carga de la informacién. La segunda, con la imagen de un archivo PDF que permite
consultar los registros que componen la carga.
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4.3. Consultar Extranjeros

Esta opcidn permite revisar informacidn sobre los movimientos reportados por el hotel para
un extranjero.

Cargar Informacion

Consultar Cargs de
Informacidn

Consultar Extranjeros @
Actuslizar Datos Hotel

= Descargar Manual de Uso

Pasos

1. Indicar la informaciéon en los campos “Tipo de Documento” y “Numero de
Documento” o en el campo “Nombres”.

Tige Documento [ PASAPORTE v/ Nomete Decumente 123455

Mombres l

2. Pulsar el botén “Buscar”

El sistema retornara un listado con los registros de extranjeros que coinciden con los
datos ingresados en la busqueda, indicando la fecha en que se llevé a cabo cada

registro.
‘Consultar Extranjeros
| PASAPORTE hd Nimero Documento
|.i;.it"
Buscar
Registros
Numero Documento Fecha del Movimiento Fecha Reportada Hombres Primer Apellid: 5 do Apellids Conf.
123458 02/11/2010 02/11/2010 AGUSTIN LOPEZ ]Q
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Cada una de las filas en la Ultima columna presenta un botdn, con la imagen de una lupa,
gue permite ver informacién adicional respecto al extranjero y el movimiento que se esta
consultando.

4.4. Actualizar Datos Hotel

Esta opcidn permite revisar y modificar la informacidn registrada sobre el establecimiento
hotelero.

Cargar Informacion

Consultar Carga de
Informacion

Consultar Extranjeros
Actuslizar Datos Hotel @

Descargar Manusl de Uso

Al ingresar a la opcion se puede modificar cualquiera de los campos que despliegan las letras
en negro, los demads son campos bloqueados y no modificables.
4.5. Descargar Manual de Uso

Esta opcidon permite descargar el presente documento para mantenerlo como una
herramienta de consulta.
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FIN DEL DOCUMENTO
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