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Introduccién

INTRODUCCION

En los alojamientos que disponen de servicio de lavanderia, este dependera
del departamento de pisos regentado por el gobernante. Dicho departamento
podré ser independiente y estar dirigido por la persona encargada de la lavan-
derfa, lo que depender4, al mismo tiempo, de la categoria, tamafio y estruct
organizativa del establecimiento.

¢

componen un establecimiento de alojamiento. Para qu
realice de forma eficaz, se deberd cumplimentar una sert
que se explicard a lo largo de este libro.

los productos tex-
las etiquetas se obtiene
enda en concreto y esto
secado y planchado con

Por un lado, se explicara la interpretacién del et
tiles con los que se va a trabajar, ya que a_tfa

la lavanderia que los profesionalg avanderfa deben conocer para desarro-
llar su profesién correctame reancia de los almacenes a la hora de
suministrar los recurso ias piifias que necesiten los diferentes departa-

mentos asi como la for T de almacenamiento.

Ademas, debido a stancias concretas de cada lavanderia se debe te-
ner en cuent especifica, para que el personal realice su trabajo
de la forma gfta y conveniente para su salud, adoptando las medidas de
prevencid 6n adecuadas.

estos contenidos es adquirir unos conocimientos y capacidades
q itan procesar, manipular y tratar las prendas de forma correcta en un
ecimiento de alojamiento obteniendo unos resultados éptimos.

"






Procedimientos administrativos y comunicacion interna en lavanderia
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Lavado de ropa en alojamientos

Procedimientos administrativos y comunic
interna en lavanderia

Objetivos

En supuestos précticos debidamente caracterizado
los datos arrastrados como consecuencjagde recuentos a

En supuestos practicos debidamente

derivadas de su propia observacidit o re¢
detectadas.
En diversas situaciones de re ion WPeraspaso de informacion oral: interpretar

correctamente la infoffiacion r a 'y emitir mensajes claros y concisos, asegurandose
de su comprensién p cutor.

Cumpliment u s acreditativos de la ejecucién de los procesos en el &mbito
de la calidad.

OS

ientos administrativos y comunicacion interna en lavanderfa
Circuitos internos de comunicacién en lavanderfa de alojamientos
‘2:Relaciones con otros departamentos: pisos y taller de planchado y costura
.3. Documentacién utilizada en el departamento de Lavanderia

1.3.1. Tipos y cumplimentacién

13



Lavado de ropa en alojamientos

nCircuitos internos de comunicacioén en lavanderia
de alojamientos

Los establecimientos de alojamiento se caracterizan por disponer de ha-
bitaciones donde los clientes pernoctan durante uno o varios dias. Esta
caracteristica condiciona que en un alojamiento haya un gran volumen
lenceria tanto de clientes como propias del establecimiento, que perndite
prestar el servicio de alojamiento.

Si un establecimiento de alojamiento presta servicios de restau N
que tener en cuenta que la cantidad de lencerfa aumenta congidera ey

por lo tanto se amplian los circuitos internos.

ente principal de ropa
icas, ya que en muchas

vas, salones, cocinas, zonas comf privadas, etc. Todas ellas en mayor o
menor medida suponen ungflij encerfa para el departamento de
Lavanderia. En resum: : generan ropa que ha de ser higieniza-
da o tratada (cosida, el departamento de Lenceria son las que se

muestran en la sigui

Los circuitos internos de comunicacién en lavanderfa surgen en el momento
en el que la ropa empieza a circular de un departamento a otro dentro del
establecimiento.

Uno de los espacios de los que puede proceder la ropa sucia es de las habitaciones
o unidades de alojamiento. En este punto se debe de tener en cuenta la ropa de
clientes y la lenceria propia de la habitacién, como sibanas, colchas, toallas, etc.

14



Procedimientos administrativos y comunicacion interna en lavanderia

Ademis, la ropa puede proceder también de otros departamentos, como la
cocina, el restaurante o el salon, en el caso de que el establecimiento disponga
de ellos, etc.

Para la recogida de la ropa de los clientes, estos tienen a su disposicién en
las habitaciones o unidades de alojamiento, una hoja o una bolsa destinada
solicitar los servicios de lavanderfa con una contraprestacién econémica.

En esta hoja se detallan las prendas mas comunes, los servicios qu
lavanderia del hotel y los precios de cada uno de ellos, ya que e
sos la lavanderfa no ofrece el servicio de limpieza en seco y
requieren este tratamiento. Ademds, ofrece informacid
para que el departamento de Lavanderia realice los proceSoStmece
ropa del cliente.

Por este motivo, bien sea en la hoja de lavandeff@io en opia bolsa (si esta
tiene la hoja de lavanderfa impresa directamaéfise), @hcliente debe cumplimen-
tar al detalle datos tan importantes y nec % 0 el nimero de prendas,
los servicios que se requieren, el nimero d&jka cion, la fecha de entrega,

El ndmero de prendas reflej

(o

en el servicio de lavanderfa; asi como

lavanderfa y que, por r
también es importante la servicios que se requieren para que el ser-
vicio sea realizado cta , como, por ejemplo, lavado, planchado, etc.

El nombre co ente es necesario a la hora de realizar el cargo del

servicio a él o. Igualmente ocurre con el nimero de habitacién, sien-

do de grafili ia a la hora de hacer la devolucién de la ropa procesada.
h trega debe reflejarse en aquellas ocasiones en las que el cliente

solicitapgque la ropa sea entregada un dia u hora concreta, como puede ser el
e Clientes ejecutivos o de congresos.

cliente destacar4 la ropa correspondiente, para que a la hora de la devolu-
cién coincida todo lo que se anoté con lo que hay en la bolsa, asi como también
deber4 reflejar la firma del cliente, ya que es un requisito indispensable con el
que da permiso para que la bolsa inicie su recorrido hasta la lavanderfa.

Cuando la bolsa y la hoja de lavanderia estén debidamente cumplimentadas
por el cliente, este la podra dejar en cualquier parte de la habitacién: sobre

15



Lavado de ropa en alojamientos

la cama, en el cuarto de bafio, etc. El camarero de pisos deberd comprobar
que la hoja de lavanderia ha sido rellenada correctamente con el ntimero de
habitacion, la fecha, la firma, etc. para saber que realmente el cliente solicita
este servicio. Estos datos son importantes puesto que, en ocasiones, el cliente
utiliza la bolsa para un fin propio, ajeno al servicio.

Una vez comprobado que el cliente solicita el servicio, el camarero harifin
recuento de las prendas y comprobard que los datos marcados por ie
y el contenido de la bolsa coinciden. En caso de que no sea a§ jar
una nota indicando por qué no se ha recogido la bolsa de lavanderia§par
procesamiento. é

Si todo esta correcto, el camarero cargard la bolsa debid te da, para
evitar extravios, en el carro y la llevara a lavanderia li turno o, si
es urgente, llamara al mozo para que pase a recoge

deria han llegado al de-
yrobar todos los datos (ropa,
das) y se anotard el nombre
lavanderfa. En este mo-

Finalmente, una vez que la bolsa y la hoja de
partamento correspondiente, se volverian
servicios, fecha y hora en la que deben se
del camarero de pisos que ha realizado Ia e

mento se inicia el recorrido por | derfa.
El proceso de recogida,de lafopa cliente envia al servicio de lavande-
ria, antes de que esta tr a (lavada, cosida, etc.), se desarrolla en los

siguientes pasos:

1.° El cliente ¢ ntabla hoja o bolsa destinada a solicitar servicios de la-
vanderfa ropa en la bolsa.
2.° Cuand y la hoja de lavanderia estén cumplimentadas por el cliente,

ebe d@jarla en la habitacion para que la recoja el camarero de pisos.

arero de pisos revisard que la hoja de lavanderia ha sido rellenada
rectamente por el cliente con el nimero de habitacién, la fecha, la
irma, etc.

4° El camarero de pisos hara un recuento de las prendas y comprobara que los
datos marcados por el cliente y el contenido de la bolsa coinciden.

5.° Si todo esta correcto el camarero llevara la bolsa a la lavanderia donde se

volverdn a comprobar los datos. En este momento se inicia el recorrido por
la lavanderfa.

16




Procedimientos administrativos y comunicacion interna en lavanderia

Lo primero que se debe hacer cuando la lenceria inicia el recorrido en la lavan-
derfa es examinar las prendas con el fin de detectar posibles roturas, manchas
permanentes que ya no se van a eliminar, tipo de tejido, etc. para establecer el
tratamiento a seguir.

Cuando las prendas presentan roturas, desperfectos o, por el tipo de tejid
no se puede realizar el tratamiento adecuado, la ropa sera devuelta al cliefite
indicandole el motivo de la devolucién, ya que ni lavanderfa ni el propie e
blecimiento de alojamiento se hace responsable de esas prendas.

Una vez examinadas todas las prendas, si todo estd correcto, se ptiede @onti-
nuar con el proceso de tratamiento sin dificultad. Se le a n niiMero de
control diario para saber, en todo momento, a quién cor opa, qué
hay que hacer con ella, etc.

La ropa se clasificard dependiendo del color, tej@ ciedad, procesos,
uctado

etc., y se marca para que todo el personal in sepa en todo momento
qué hacer con ella.

Como paso previo al proceso de lavado se le a recepcion una hoja de
lavanderfa original y una copia p sea carfdda en la cuenta del cliente.

Es aqui donde se empieza ceil el p de lavado, pasando por los diferentes
tratamientos, maquinarigfpers@nal, etc., hasta conseguir que las prendas estén
perfectamente limpiasgplafghad® y reciban el resto de servicios demandados
por el cliente.

—_—

W : para ser devuelta al cliente, se vuelve a comprobar
: é asegurarse que tanto la cantidad de las prendas como
emndados por el cliente son correctos. La ropa se colgard en
itar que la prenda se arrugue, y se introducira en bolsas, nor-
sparentes, para evitar que, durante el traslado a la habitacion,
manchar. Finalmente se adjunta la lista de lavanderia para que el
pueda comprobar que todo lo que solicité esta correcto.

continuacién se sintetiza el proceso que recorre la ropa una vez que inicia
el recorrido en lavanderfa. Este proceso finaliza con la entrega al cliente de la
ropa limpia y planchada.

1.° Examinar las prendas para detectar roturas y manchas permanentes, para
establecer el tratamiento adecuado.

17



Lavado de ropa en alojamientos

2.° Asignacién de un ndmero de control diario para saber a quién corresponde
la ropa, qué hay que hacer con ella, etc.

3.° Antes del lavado de la ropa, se le entregara a recepcién una hoja de lavan-
derfa original y una copia para que sea cargada en la cuenta del cliente.

4° Se inicia el proceso de lavado, pasando por los diferentes tratamienfOs
maquinaria, aquellos aplicados por el personal de lavanderia, ‘CK
d

5.2 Cuando la ropa esté limpia y planchada se comprobara el I icia
antes de entregérsela al cliente, el cual también comprobard qi@lo” que

solicitd esta correcto.

prestados a los clientes para que, al finalizar la j abore el resumen
de ventas diarias del departamento. Este res e también a recep-
s durante la jornada y

Importante

Los resimenes diarios rchiiaran al final del mes, cuando todas las ventas
hayan sido cuadrada

En cuanto a eri las habitaciones, serd el camarero o mozo el que
retirara la ro idddel cuarto, transportandola en un carro habilitado para
tal fin. cuenta que tendra que separar la ropa de cama y la de
o €eglin Sy tejido y proceso de lavado. A continuacién se trasladari a la

de

registrard en el documento destinado para ello.

artamento de Lavanderia debe entregar al camarero o mozo de piso
sma cantidad de ropa que este le entregd anteriormente. Este proceso
eda registrado en un recibo de roperia o lenceria entre el departamento de
Lavanderia y el de Pisos. Su finalidad es tener contabilizado en todo momento
donde estan las prendas, quién las tiene, cuéando se recogieron, quién las entre-
g6 y quién las recibi, etc. Este recibo suele tener tres copias repartidas entre
lavanderia y pisos, es decir, una se la queda el departamento de Lavanderia,
otra el encargado y otra el camarero de pisos.

18
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Algunos hoteles no tienen una buena planificacién de los recursos disponibles
y, como consecuencia, los camareros de pisos més experimentados se llevan de
la lavanderia, a primera hora, una gran cantidad de ropa blanca para no tener
que bajar a la lavanderfa todos los dias o para tener su office repleto. Esta prac-
tica no es aconsejable, puesto que puede ocurrir que algunos offices de planta
estén cargados de ropa, mientras que otros no tienen ni la lencerfa basica
cubre la planta.

Para evitar estas situaciones, la lavanderfa utiliza los recibos de r &
controlar que solo se entrega la cantidad de ropa limpia equivalerfe,a Iycanti-
dad de ropa sucia entregada por el camarero. \

z habttaciones con dos ca-
brifgesa planta sera de veinte
pallas, etc.

Ejemplo

mas individuales cada una, el stock basico
sdbanas encimeras, veinte sdbanas bajeras

Si un dia, la planta ha sido ca comple®ente, por ejemplo, porque
todas las habitaciones eran degal esenta en la lavanderfa con diez sa-
banas, lavanderia le engre diez as limpias. Esto es asi porque, aunque

la planta requiera veint&)€l calarero solo ha entregado diez.

El camarero de piS®&8 cumiplimentara el recibo de roperfa con su nombre,

planta, tipo ’? ntregadas, cantidad, fecha, hora y firma al encar-
gado de 2 é y este se lo devolvera con la cantidad de ropa limpia
entregada. documento también constar el nombre, el tipo de prendas
ntidad y la fecha, hora y firma del encargado del departamento
. En ambos casos, cada uno se quedara una copia como com-
robant® de lo entregado y lo recibido.

a vez que la lavanderia recibe todos los blancos (lenceria blanca) se segui-
ra el circuito adecuado a cada caso: lavado, secado, planchado y almacenaje.
Cuando la ropa est lista para prestar el servicio, se entregara al camarero que
lo solicite a cambio de una cantidad de ropa sucia.

Si se lleva a cabo este control de forma correcta, es casi imposible que alguno
de los pisos se quede sin ropa para montar la habitaciéon o la lavanderia se

19



Lavado de ropa en alojamientos

quede sin lenceria para procesar, ya que, de los juegos de lenceria disponibles
en el establecimiento de alojamiento, siempre habr4 uno en uso y otro en Ia la-
vanderfa, aparte de otro juego que se puede tener en el office para imprevistos.

La ropa de las habitaciones no es el tnico lugar desde el que la lavanderia re-
cibe ropa sucia, sino que, en el caso de que los establecimientos de alojamien
dispongan de restaurante, cocina, etc., la ropa puede proceder de estos offos
departamentos. El proceso que se llevara a cabo seré el mismo que‘elw
con la ropa de las habitaciones.

La persona encargada de llevar la ropa sucia hasta la lavandegia dependéevs de

cada departamento, pudiendo ser, en cada caso, un cam , Uhayudante de
cocina, un pinche, un auxiliar, un mozo, un wvalet, etc.

Importante @
El personal que trabaja en la lavanderia

@ er en cuenta que todas las
relaciones que se dan con los diferentes d&pa 8htos generan un volumen
de documentos e informacién. Es be ser gesgi@fada y almacenada para su
tramitacion y posterior consulta.,

La cantidad de lenceria: géShiona el departamento de Lavanderia serd ma-
yor cuanto mayor sg@fPlos icios prestados por el resto de departamentos.
Por ejemplo, no s mo volumen el generado por el restaurante si se
limita a dar | dia que si hay previsto un evento para doscientas
istir a un banquete nupcial.

ujo ropa no quedaran documentados, resultard muy complicado
0s Procesos y se correrd el riesgo de cometer errores que pongan en

stacién del servicio al cliente, supondra costes para la empresa, la
paralizar4, etc.

bido a estos flujos, el departamento de Lavanderia gestionara més ropa cuanto
mds departamentos existan, cuanto mayor sea el nimero de servicios prestados
en cada uno de ellos y cuanto mayor sea el volumen de los servicios prestados.

Los recibos de roperfa son igual para todos los departamentos, asi, la persona
encargada de entregar la ropa sucia en lavanderfa, cumplimentara el recibo de
roperfa con su nombre, departamento, tipo de prendas entregadas, cantidad,
fecha, hora y firma, entregandoselo a la persona encargada de lavanderfa.
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Una vez entregado el recibo, el personal de lavanderia se lo devolvera con la
cantidad de ropa limpia que se le entregd, donde constara el nombre, el tipo de
prendas entregadas, la cantidad y la fecha, hora y firma de la persona encarga-
da. En ambos casos, cada uno se quedard una copia como comprobante de lo
entregado y lo recibido.

Igualmente, para aquellos establecimientos donde se proceda a la higienizadion
de la ropa de personal, se emitird la documentacién oportuna corgo r8H;
los servicios solicitados por el personal y los servicios realizados por
ria. Igual que en los documentos anteriores, debe estar especificad@el )
el departamento, el tipo de prendas entregadas, la cantidad y lafechdjlia hora y
la firma.

I
m Relaciones con otros departam % taller
de planchado y costura
La organizacién de un establecimiento ¢ ‘
departamentos, que serdn variables depen

iento se divide en varios
dé del tamano. En los estable-

cimientos mas grandes la estruc rganizativa®@s mayor vy, por lo tanto, el
ntmero de departamentos también 4s numeroso, permitiendo una mejor
gestion de las labores que sedlévan o en cada uno de ellos.

os facilita el trabajo que se realiza en cada area
nctadas las responsabilidades, necesidades, pecu-
, se pueden dar més inconvenientes si estas o los

La existencia de dep
y permite tener bi
liaridades, etc. No

n cualqui , sean muchos o pocos los departamentos en los que se divide
delf&tablecimiento de alojamiento, debe existir una relacién entre

entos para que el servicio que se va prestar sea el adecuado y se
forma eficaz y eficiente.

relaciones que se dan entre los diferentes departamentos estaran deter-
minadas por las necesidades de uno y lo que pueden ofrecer en relacién con
esa necesidad.

En el departamento de Pisos, dirigido por el gobernante, se encuentra el sub-

departamento de lavanderia, en el cual se encuadran la lavanderia, la lenceria
y el taller de planchado y costura. Cuando el establecimiento de alojamiento es
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muy grande estos pueden ser departamentos independientes dirigidos por sus
respectivos jefes y pueden disponer de estancias como la que se muestra en la
imagen que se expone a continuacion.

Las tareas de lavanderia consisten basica avar e higienizar la ropa y
las tareas de lenceria y el taller de planchad ra, en general, consisten
en ordenar y planchar la ropa, enarla, readiZar reparaciones y llevar a
cabo el control de lencerfa.

Para un buen funciona todel conjunto, la relacién entre los departamen-
tos debe ser lo mas co sible. Para ello, es necesario que el departamento
de Lavanderia dispdhg ilformacion de otros departamentos que le permi-
icio. Los mas habituales son el de cocina, restaurante

i opaMdel gimnasio, de la piscina, etc.

va a llevar a cabo un banquete en el departamento de Restauracion, la
vanderfa debe estar al tanto de todos los detalles del evento para poder rea-
lizar las tareas de forma adecuada. De este modo, una vez que llega la fecha
del evento, toda la lenceria estard en cantidad y condiciones adecuadas para la
prestacion del servicio.

Igualmente, la lavanderia debe comunicarse con el resto de departamentos
para que estos conozcan la disponibilidad de lencerfa para la prestacién de sus
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servicios. Por ejemplo, el departamento de Pisos no podra realizar camas si la
lavanderfa no le suministra los blancos, porque la secadora principal ha dejado
de funcionar. En este caso, el departamento de Lavanderia deberd comunicar
este contratiempo para que el de pisos planifique sus tareas.

La comunicacién entre los diferentes departafigntos componen la la-
se debe establecer una
comunicacién fluida. Esto ayudara a la o on a la hora de realizar las

Cuando en la lavanderia h re sus tareas, se enviard la ropa lavada
y seca para que el tallef@lé@plachadd’y costura realice las operaciones oportu-
nas con los diferentes ti a. Una vez finalizada esta fase, se registrara

todo en los docum os para ello.

pafaré a la ropa durante todo el recorrido. Ademds,
cepcién de la ropa, los procesos realizados, los servicios
partamento, la entrega a cada departamento o cliente, la
e ropa y las incidencias.

camarero de pisos entrega en la lavanderia diez sdbanas bajeras y diez saba-
nas encimeras sucias. Junto a estas prendas ha cumplimentado un documento
estandarizado en el establecimiento de alojamiento, en el que especifica la
cantidad y el tipo de prendas que entrega. De este modo, el departamento de
Lenceria debera entregarle diez sdbanas encimeras y diez sdbanas bajeras lim-
pias para que pueda terminar sus habitaciones.
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Puede ocurrir que el departamento de lenceria no disponga en ese momento
de toda la cantidad de prendas solicitadas, por lo que el camarero de pisos
tendra que volver en otro momento a retirar las que le faltan. La lencerfa hara
constar la entrega de ropa limpia, su cantidad y el tipo.

La comunicacién que se establece entre la lavanderia, el departamento
Lenceria y el taller de planchado y costura esti orientada a conocer lps prdce-
sos en los que se encuentra la ropa: limpia, sucia, deteriorada, paga cha
para limpieza en seco, etc.

Aunque pertenezcan a una misma cadena de procesos, en adgunos@stableci-
mientos de alojamiento estdn claramente diferenciados loSites deépargdmentos.
No obstante la documentacién que se genera debe esta cOhsonancia con la

informacién que se transmite, independientemente defla e tura organizativa.

fio establecimiento de
oy@e la dotacién de lenceria

De manera orientativa, aunque dependera d
alojamiento, de la categoria, de la gestién d
existente, etc., los departamentos que pres
clientes deberdn contar con una cantidad

desarrollo. Por ejemplo, un juego 0 (mesa, a, toallero, etc.), un juego
en el office, un juego en lavandefia juego en almacén (que no estd en uso
diario, sino que estd a la es de terioro, pérdida o imposibilidad de los

que estan en uso).

Do ntacion utilizada en el departamento
de eria

| tipg de d@eumentacion utilizada en el departamento de Lavanderia deter-
cagitlad, el tipo, el flujo, etc. de documentos. Se pueden encontrar

en los que no se hace nada por escrito y otros en los que todo
ar reflejado.

primer caso puede dar lugar a una mala organizacién y a unos resultados
insatisfactorios (ropa que no se ha lavado, prendas que no se han retirado,
blancos que estan rotos y no se han reparado, etc.). En el segundo caso, aun-
que a primera vista pueda parecer lioso el manejo de toda esta documentacion,
permitird tener una informacién adecuada y exacta vy, por lo tanto, prestar un
servicio de calidad.
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——
MTipos y cumplimentacion

El tipo de documentos que se utiliza en los departamentos de un alojamiento
son los documentos de control diario. A través de ellos se justifican la entra-
da y salida y las bajas provocadas por incidencias. Al mismo tiempo ayudan
a la transmisiéon de informacién de un trabajador a otro, asi como de

departamento a otro.

L 4
Antes de iniciar una explicaciéon detallada de los tipos de document@s,de
trol diario que deben ser cubiertos en los pisos de alojamiento ra e

siguiente esquema que aglutina a aquellos de uso mas frequenigy

tos pueden estar informatizados, lo que posibilita que se cumpli-
el ordenador y se compartan en red con el resto de departamentos
crados. De esta forma se agilizard el procedimiento y se disminuird el
ste econdmico y medioambiental, existird una mayor rapidez en la consulta
los intercambios producidos, sin necesidad de buscarlos fisicamente, y se
dispondré de un histérico de intercambios y flujos de ropa. Esto es beneficioso
a la hora de hacer previsiones por periodos.

Normalmente suelen estar en soporte papel y ser estdndares, o personalizados

para cada establecimiento, con un disefio determinado, con el anagrama del
otel, con un color y un tipo de letra concretos, etc.

hotel lor y un tipo de let tos, et
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El vale de cambio de ropa es un documento fttil para controlar la ropa que
entra y sale de la lavanderfa. Cualquier departamento, restaurante, pisos, coci-
na, gimnasio, etc., puede utilizar este u otro similar cambiando el concepto de
las piezas, medidas, colores, etc., ya que no todos los departamentos tienen el

mismo tipo de lencerfa.
A continuacién se muestra un ejemplo vélido para el control dch@

ropa en los pisos de alojamiento:

Vale de cambio de ropa 0

Fecha
Departamento
Piezas Medidas Colg egado Devuelto
Mantel 160 x 160 Naranja
Cubre 100 x 100 0

Sébana encimera | 160 x 27

S4bana bajera 16 70 Blanca

Toalla lavabo 0 Blanca

Observacion

el@partade, fecha se debe introducir aquella correspondiente al dia en el
ctiva la transaccién de ropa sucia y limpia entre departamentos.

casilla de evento se precisara cudndo un departamento, como el de res-
urdcion, desarrolla eventos especiales como banquetes, lunch, aperitivos, etc.,
e no son habituales en sus servicios y que, por lo tanto, tiene peculiaridades
a la hora de utilizar la lencerfa: cantidad, colores, formas, decoracién, etc. Es
conveniente hacer mencién del tipo de evento que se va a llevar a cabo en
estos recibos. Asi, por ejemplo, en este apartado se anotar4 si es una boda, un
banquete, un congreso, etc.
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En la casilla de departamento se hara constar el equipo que solicita el servicio
de lavanderfa, restaurante, pisos, cocina, etc. En algunos casos, en este aparta-
do viene ya especificado directamente el nombre del departamento.

Es necesario que la documentacién aportada lleve la firma de la persona en-
cargada de entregar o recibir la lencerfa. Este apartado permite asegurar

se recibe todo lo que se ha resefiado en el documento, quién ha sido la pers
encargada y, si fuera necesario, permitira depurar responsabilidadeg,

Las piezas describirdn el tipo de prenda que se entrega. Este apamcad@pesta-
r4 condicionado por el departamento, siendo lo mas habitualjgue e pisos
entregue ropa de cama y bafio. El departamento de Reéstaur tregari
manteles, servilletas, faldones, cobertores de sillas, et el tamento de
Cocina, pafios, mandiles o delantales, picos, gorros, dfc.

Las medidas hacen referencia al tamafo de | a ya que, aunque se trate
del mismo tipo de prenda, cada una de el s medidas distintas. Por
ejemplo, si las habitaciones del estableci lojamiento tienen camas
individuales y de matrimonio, las s otra cama no tienen las
mismas medidas. Por lo tanto, g amarero entrega diez sdbanas, debera
especificar correctamente si A

trario, se trata de difergmt af prendas.

El color hace refere a la idad de la prenda. Por lo general, la lenceria
de un hotel no su 1) mucho. En el caso del departamento de Pisos es
habitual que 1 fa sea blanca o de un solo color. No obstante, en
departament | restaurante se puede encontrar una mayor variedad en

los mante remanteles, las servilletas, etc., debido a que cada evento
ofle.de unflenceria adecuada a la decoracién.

Nojes @xtranio encontrar manteles blancos, rojos, salmén, o de cualquier otro
que el establecimiento haya elegido. Es importante resefiar el tono para
e la devolucién de ropa limpia atienda a las necesidades del departamento.

El apartado de entregado hace referencia a la cantidad total facilitada por el
encargado de lencerfa de un determinado departamento.

El apartado de devuelto hace referencia a la cantidad total que entrega la lavanderfa
a un determinado departamento. En ocasiones ocurre que este departamento no
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tiene suficiente cantidad de ropa limpia para satisfacer la demanda. Al mismo
tiempo, sirve de justificante para que el personal del departamento involucrado
pueda justificar que la lavanderia le debe una determinada cantidad de piezas.

La hoja de lavanderia es otro de los documentos que se utilizan. Este se e
cuentra en todas las habitaciones del establecimiento de alojamiento, con e%

de que el cliente disponga de ella para solicitar los servicios que se ge&
ar'entre

Cada establecimiento elegira el formato de estas hojas, pudiendo

las sencillas, basicas y estandarizadas, donde se presenta asicos,
u hojas mas sofisticadas, personalizadas, con el anagrama n mayor
ndmero de servicios.

Puede ocurrir que estas hojas se sustituyan pagibolsa avanderia, donde
estaran impresos los mismos datos. En caso de exista hoja de lavanderia,

te bolsa. De este modo,
dré introducir en ella las

s donde vienen reflejados los diferen-
d | establecimiento, el tipo de prendas,
artamento de Lavanderia, otra a recepcion y

La hoja de lavanderia consta
tes servicios que ofrecg la 1y
precios, etc. Una copia yé al
otra para el cliente.

Las bolsas de

ria/stan a disposicion del cliente para que introduzca

la ropa que 1 ur proceso de limpieza. Esta puede tener diferentes for-
matos, impre olores, texturas, etc. a eleccién del hotel. Adema4s, podra
tener des ato sencillo hasta los més sofisticados de tela, y con una

sufiente para que pueda albergar la ropa del cliente de un dfa.

ente suelen estar colocadas en un estante del armario de la ha-
n junto a la hoja de lavanderfa. Esta ubicacién puede variar de unos
tablecimientos a otros, aunque siempre se colocard en un sitio visible, donde
el’cliente tenga facil acceso.

La bolsa permite al camarero de pisos retirar la ropa sucia del cliente evitando
deterioros o pérdidas. Para ello es importante que esté debidamente cumpli-
mentada y firmada por el cliente, ya que es habitual que el cliente utilice la
bolsa de lavanderia para almacenar ropa sucia pero, al mismo tiempo, no tenga
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la intencion de utilizar este servicio. Por este motivo es importante que el cliente,
a través de su firma, dé el consentimiento para el inicio del proceso.

La nota de débito es un documento que se emite cuando la bolsa y la hoja
de lavanderia llegan hasta el departamento correspondiente. Mediante ellas,
lavanderia envia a recepcion los servicios prestados a un determinado cliege.

La finalidad de este documento es que recepcién cargue a la cuentg ie
dicho servicio y el importe total.

Cuando finaliza la jornada de lavanderia, el encargado del dep@gtame ebe-
rd enviar un listado en el que estdn recogidas todas las nQf@s de'@gbigd del dia
de cada uno de los clientes que hayan solicitado el serviei

En recepcion se constatari que las notas de débj @durame el diay
el listado de cierre de la jornada son coincidgntégy De manera se conta-

bilizaran los servicios, los cargos, etc. y se alguno de los servicios
no se haya notificado previamente, se ha A por duplicado o cualquier
otro error que pudiera darse.

El informe de devolucién e, d nto que se procesa cuando un servicio
solicitado no pueda ser ad@debidd a que la ropa no coincide con lo resefa-
do en Ia hoja de lavander estd deteriorada o rota, a que los tejidos no
se puedan tratar coffectasne®e o a cualquier otra circunstancia que suponga
un futuro problema el Bliente.

artamento de Lavanderia no asume el servicio solicitado
or lo que le remitira la bolsa con las prendas que no han podido
sta ird acompafiada de una nota en la que consten los motivos
s no se ha prestado el servicio solicitado. Ademas, la lavanderia
ejar en un informe interno la devolucién realizada, los motivos, el
e de la persona que la realiza, el nimero de habitacién, la hora, etc.

En estos

El informe de desperfectos es un documento que ofrece informacién de las
prendas que han sido retiradas o modificadas del uso diario, de la calidad de
los tejidos comprados a un determinado proveedor, de si se estd manipulando
correctamente o de si, por el contrario, no se estdn llevando a cabo los proce-
sos adecuados para su conservacion.
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Ademis, este informe, permite calcular la duracién de las prendas en condicio-
nes aceptables para hacer una previsién de compras, cambiar de proveedor, de
tejido, de procesos, etc.

El ajetreo diario de lavanderia y de la utilizacién de la lenceria por el personal
de otros departamentos y por los propios clientes, supone que esta suf

desgastes, roturas, pérdida de calidad, adquiera manchas por no haber gido
bien tratada u otros desperfectos que también tienen que ser docuge

Si en un establecimiento de alojamiento no se tienen en cuenta e
se verd, en muchas ocasiones, superado por las circunstanci
cién. Cuando las prendas sufren desperfectos o deterioro

las labores de recuperacién, las retiradas de circulacion, et

momento en el que no habr4 suficientes prendas par a anda.
El informe de desperfectos es un document sumt portancia, ya que
afecta directamente a los costes en los que j tablecimiento.

Por estos motivos, el departamento de La iafdebe encargarse de com-
probar que toda la lenceria qu cedente de los diferentes
departamentos y estd en perfect na vez comprobadas todas las pren-
das recibidas, pueden darse dos sit es: que la ropa recibida esté en buen

estado o que la ropa redibifla 7, lo esté.

En el primer caso, éI'p al“de lenceria da el visto bueno para que el depar-
tamento de Layag camience con los procesos de lavado e higienizado. En
vv-' > cuando la ropa no esta en las condiciones estableci-

ccimiento (presenta rotos, descosidos, manchas, enganchones,
eraa abrir el informe de desperfectos.

das por elgest®
etc.), se pr

rme debe quedar reflejado el tipo de prenda que sufre el desper-
epartamento del que procede, el dafio o desperfecto, el tipo de
n si la hubiera, el nuevo uso que se le dar4 a la prenda de ser ast, las po-
les causas del desperfecto, desgaste, etc., la fecha en la que deja de estar en
circulacién para su uso original y el motivo de la baja.

La hoja de reparacién es un documento que permite conocer el estado de una
prenda y el proceso que va a seguir, es decir, si va a ser o no reparada.
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