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Introduccion

INTRODUCCION

A lo largo de este manual se estudiard la importancia de la documentacién que
se utiliza en el planchado y arreglo de ropa, asi como todos los procesos por los
que pasa la ropa desde que es recogida para llevarla a las lavadoras, hasta que
es puesta a disposicion del cliente.

En la primera y segunda unidad did4ctica, se expondran los proce$bs 0
dicionamiento a los que se someten los productos textiles y los depa

implicados en ello. Es necesario que el recorrido de la lencerfa se r. las
mejores condiciones de limpieza y calidad, por lo que se a queri-
mientos en cuanto a temperaturas, medios y maquinaria , formas
correctas de planchar, etc.

En la tercera unidad didActica se trataran las gareas anchado, doblado

y empaquetado de ropa. Estas son tareas h en los departamentos de
lenceria y deben realizarse atendiendo a u trices béasicas que permitan
presentar la ropa en condiciones adecuad liente, tanto si la ropa es
de este, como si se trata de ropa dgl establecimiengd de alojamiento puesta a

disposicién del cliente.

También se estudiaran arta ad did4ctica los pequefios arreglos que
se hacen en el taller d nch@do y costura con diferentes técnicas y zurci-
dos a mano y a mig#ia. uchas ocasiones el personal de lencerfa debe
confeccionar otras tomando como origen lencerfa descartada. Para

len de forma adecuada, el personal debe tener los
tes para reparar la ropa de la forma m4s adecuada y que

nidad didactica se trataran los procesos de almacenamiento y
ion, las personas encargadas de esta tarea y toda la documentacién
va a los distintos procesos y anomalfas que pueden surgir durante el
esafrollo de la cadena de trabajos.

Finalmente, en la tltima unidad didActica, se tendri en cuenta la necesidad
de cumplir la normativa vigente para las instalaciones, utensilios y productos
que se utilizan en estas actividades, asi como los riesgos que se deben intentar
prevenir en los puestos de trabajo del personal de este departamento.
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Procedimientos administrativos y comunicacion interna en el taller de planchado y costura

e — ——

Planchado y arreglo de ropa
en alojamientos

Procedimientos administrativos y comunic
interna en el taller de planchado y cost

Objetivos

ividad encerfa, tales como

- Identificar y cumplimentar documentos de uso habitual en Jas
i jas provocadas por incidencias

documentos de control para justificacién de entradas y
diversas, entre otros.

damente informaciones derivadas

de su propia observacion o recibidas acerca de anomalfas 0'd iohes detectadas.

- En diversas situaciones de recepcion y tragpaso d@hinformacion oral, interpretar correctamente la
informacion recibida y emitir mensajesacl@os s, asegurdndose de su comprensién por el
interlocutor.

- En supuestos practicos, debi nte cterizados, cumplimentar los documentos acreditativos de la
ejecucion de los procesos en el ambito calidad.

o

Contenidos

to inisgEativos y comunicacién interna en el taller de planchado y costura
ini comunicacién en el taller de planchado y costura de alojamientos
n otros departamentos: pisos y lavanderia

n utilizada en el taller de planchado y costura

y cumplimentacién

1. Procedimi
1.1. Circut
1.2. Rel
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Planchado y arreglo de ropa en alojamientos

n Circuitos internos de comunicacion en el taller
de planchado y costura de alojamientos

Los establecimientos de alojamiento se caracterizan por disponer de habitacio-
nes donde los clientes pernoctan durante uno o varios dias. Esta caracteristica
condiciona que en un alojamiento haya un gran volumen de lencerfa ta
de clientes como propia del establecimiento. Ademas, si un establecimientgdide
hospederia presta servicios de restauracion, habrd que tener en cyent@ue
cantidad de ropa aumente considerablemente vy, por lo tanto, se asplictalo
circuitos internos.

Cuando se habla de lenceria se puede referir a dos con ien distintos.
Por una parte, hace referencia al departamento donde la 1a ropa lim-
pia con el fin de realizar reparaciones y planchado; , parte se refiere a
las prendas propias de los establecimientos de al londe se conocen
como «blancos» en el argot de la profesion.

En el departamento de Lenceria se encue
que se encarga de reparar las prendas deteri®
senten un aspecto cuidado y un b abado.

También en el departamenteite L a se almacena la ropa en espera de ser
utilizada o como reservaydel del propio establecimiento. En ocasiones, el
departamento de Lengeria c®adra dentro del departamento de Lavanderia
(debido al tamafio artamentalizacién del establecimiento). Ademis,
este servicio e rgporciona toda la ropa de la que dispone el departa-
mento de Le e ahi que la comunicacion y la interrelacion entre ellos
sean may@kes - ademas, ser extremadamente fluidas.

internos de comunicacién que se establecen en el departamen-
cerfa hacen referencia a la comunicacién que se realiza dentro del
departamento ante las necesidades de satisfacer los procesos de plan-
ado y reparacién de las prendas.

Estos circuitos deben establecerse en diferentes direcciones con la finalidad de
que los procesos se cumplan y asf se puedan prestar los servicios y cubrir las
necesidades de lenceria. Por ejemplo, entre lavanderos, lenceros, planchadores
o costureros debe existir una comunicacién bidireccional. Esta comunicacién

14



Procedimientos administrativos y comunicacion interna en el taller de planchado y costura

generalmente es hablada, pero ante el gran volumen de ropa que se procesa,
toda la informacién que se produce entre los diferentes profesionales involu-
crados debe interpretarse adecuadamente y quedar reflejada en documentos.
El propésito es el de garantizar el cumplimiento de los procesos, no dejar nada
al azar y detectar posibles anomalias para subsanarlas oportunamente. Todo
ello asegurandose de la comprension del interlocutor.

Por un lado, la comunicacién se amplia a otros departamentos‘u qui
ren los servicios de planchado y reparacién de prendas, lenceria @yblafeos

Por otro lado, la comunicacién que se establece en el propio en
de Lenceria y, por lo tanto, en el taller de planchado y arre a,’esta
directamente relacionada con los circuitos de la misma? e ropa

desde lavanderia (higienizada) hasta la distribucion degdi erfa en los
diferentes departamentos (planchada y reparada)
comunicacién entre los distintos servicios.

se a los documentos en
den cumplir los objetivos
e alojamiento, siguiendo una
o ralentice los procesos de

formato, contenido y forma. De este mo
productivos y de servicio de los establecimie
transmision de la informacion cl ncisa y g
planchado y arreglo de ropa.

El volumen de informacién que se tenga debeRaj
Ea

S 4

Todos los profesionalcSue@onforman directa o indirectamente los cir-
cuitos de comunicacign Merndy deben estar formados y capacitados en la

cumplimentacién umentacion. Asimismo, deben tener la capacidad
de actuar en ¢ on la informacién recibida y producir, a su vez, la
informacién os procesos llevados a cabo y que afectardn a otros
departament oti@s profesionales. Se debe hacer hincapié en que la comu-

nicacign deélg, cOmSistir en emitir mensajes claros y concisos.

P tender el circuito interno de comunicacion, hay que conocer de dénde
r ropa que circula por el alojamiento y las relaciones que provocan en

€ dena de tareas.

Las habitaciones son el foco principal de acumulacién de ropa, pero no son
las tnicas dependencias. En muchas ocasiones, los establecimientos llevan
aparejados servicios de restauracion, instalaciones deportivas, salones, cocinas,
zonas comunes, privadas, etc., y todas ellas en mayor o menor medida suponen
un flujo de ropa para el departamento de Lencerfa.

15



Planchado y arreglo de ropa en alojamientos

Por un lado, hay que tener en cuenta la lencerfa propia de la habitacién, como
sabanas, colchas, toallas, etc., y por otro lado, la ropa de los clientes.

Importante

Los clientes tienen a su disposicién en las habitaciones o unidadeg de @lo-

jamiento una hoja destinada a solicitar los servicios de 1avande"a u

contraprestacién econémica abonada por el cliente. \

Esta hoja facilita la informacion al cliente acerca de los ici@s, quese pres-
Cion basica y

tan en lavanderfa. Ademads, la hoja de lavanderia ofrece_in a
necesaria para que el departamento de Lavanderia-legCer faea
necesarios con la ropa del cliente.

los procesos

Para que el proceso se cumpla de forma tof, el cliente debera cum-
plimentar al detalle datos tan importante
prendas que hay en la bolsa de lavanderia, idibs que se requieren (lava-
do, planchado, etc.), el nombre ¢ to, el naMe?o de la habitacion, la fecha

de entrega, la comprobacién de l@r tada para el servicio y la firma.

arios como: el nimero de

Cuando el cliente ten h8ja de lavanderia debidamente cumplimentada,
la podra dejar en cualguierparte¥de la habitacion. El camarero de pisos debe-
r4 comprobar que jayde Tavanderia estd realizada correctamente, con el
ndmero de habi y firma del cliente que solicita el servicio, ya que
olsa para un fin propio ajeno al servicio.

en ocasiones

co bado que el cliente esta solicitando el servicio, el camarero har
cuéhto de las prendas y comprobara que los datos marcados por el cliente
enido de la bolsa coinciden. De no ser asi, se dejard una nota indicando
r'qué No se ha recogido la bolsa de lencerfa para su procesamiento.

todo es correcto, el camarero cargaré en el carro la bolsa debidamente ce-
rrada, para evitar extravios de la ropa del cliente, y la llevard a lavanderia al
finalizar su turno o, si es urgente, llamara al mozo para que pase a recogerla.

Cuando finalmente la bolsa y la hoja de lavanderia han llegado a su corres-
pondiente departamento, se volveran a comprobar todos los datos. Ademas, se
anotara qué camarero de pisos ha realizado la entrega en lavanderia.

16




Procedimientos administrativos y comunicacion interna en el taller de planchado y costura

Nombre hotel Fecha de entrega:
Nombre del cliente Fegha dg sa'lida:
Hoja de lavanderia N.? habitacion:

Lavary

Prenda Cantidad
planchar

Lavar Planchar

Camisa cbro.

Blusa sefiora

Pantalén

Americana

Falda

Abrigo

Vestido

Traje caballero

Corbata

Observaciones: itma:

\

]
Devolucig Recorrido Servicio de costura
al clien por lavanderfa de roturas sencillas

Una vez

rl

s comprobaciones oportunas la ropa iniciara su recorrido
En primer lugar, se deben examinar las prendas con el fin de
es roturas, manchas permanentes que ya no se van a eliminar,
ejido para establecer el tratamiento a seguir, etc.

n segundo lugar, cuando las prendas presentan roturas, desperfectos o por el
tipo de tejido no se puede realizar el tratamiento en lavanderia, la ropa serd
devuelta al cliente indicandole el motivo de la devolucion, ya que lavanderia
y el propio establecimiento de alojamiento no se hacen responsables de esas
prendas.

En otras ocasiones, cuando la prenda del cliente tiene algtin descosido sencillo
como un botén o un bajo, se le puede prestar el servicio de costura.

17



Planchado y arreglo de ropa en alojamientos

m Relaciones con otros departamentos: pisos
y lavanderia

La organizacién de un establecimiento de este tipo se divide en departamentos.
El ndmero de estos variard en funcién del tamafio del conjunto de los estable-
cimientos. En instalaciones grandes la estructura organizativa es mayor y,

lo tanto, el ndmero de departamentos también es mds numeroso, permitieficdo
una mejor gestién de las labores que en cada uno de ellos se desarrglla

Importante 0\

La existencia de departamentos facilita el trabajo que gse,re n cada drea
y permite tener bien diferenciadas las responsabiliddde necesidades, las
peculiaridades, etc.

mentos en los que se divide
nicacién. Esta situacién
adecuado vy se realice de

En cualquier caso, sean muchos o pocos lo
la gestién, deben existir entre ellos relacio
se produce para que el servicio presta
forma eficaz y eficiente.

Las relaciones con otro art@mentos estaran determinadas por las necesida-
des de uno y lo que le el otro u otros en relacién con esa necesidad.

ciones interdepartamentales, se repasaran las fun-
quie trabaja en los mismos.

Para entender 4

degartam&hgo de Pisos estd dirigido por el gobernante y engloba lavanderia,
{al cha. El departamento de Lenceria puede estar regentado por el
te o se puede delegar en el jefe de lenceria o en el subgobernante. Si el
iento de alojamiento es muy grande, lavanderifa, lenceria y plancha
uedén ser departamentos independientes dirigidos por sus respectivos jefes.

Las tareas de lavanderfa consisten bésicamente en lavar e higienizar la ropa.
Las tareas de lencerfa estdn destinadas a ordenar la ropa, almacenarla, reparar-
la y realizar el control de lencerfa. La tarea propia de plancha es el planchado
para contribuir a dejar la ropa en perfectas condiciones de uso.

18



Procedimientos administrativos y comunicacion interna en el taller de planchado y costura

Las tareas del gobernante, subgobernante o encargado de lenceria para este
departamento son: organizacién de los recursos humanos del departamento
(horarios, turnos, descansos, vacaciones, etc.); controlar la entrada y salida de
ropa; verificar que todos los procesos quedan debidamente registrados en la
documentacién correspondiente; comunicar cargos de lavanderfa-lenceria a
recepcion y contabilidad; realizar inventarios y controlar los stocks; solicit
reposiciones de productos, lenceria o cualquier otro elemento necesario gfara
el desarrollo de la actividad del departamento; calcular los gastos&e erf.
comunicar incidencias al superior; y realizar el presupuesto del depar

En el departamento de Lenceria, ademds, se encuentran lasggersonds, qife se
cifi@as

encargan de la lencerfa y aquellas que cosen, con tareas tro del

departamento:

- Recibir, controlar y clasificar la ropa que se regibe derfa o de otros
departamentos.

- Recibir, controlar, clasificar y marcar | @ srteneciente a clientes del

establecimiento.
- Identificar y separar la ropa p algtin desperfecto.
- Realizar las funciones lafehado y doblado de ropa.
- Rechazar las pre enientes de lavanderfa y que no presenten un re-

sultado 6pti

- Reparaf@pre
re@i lagfopa limpia a los departamentos.

regar ropa a los camareros de pisos para que sea devuelta al cliente.
-®Documentar los procesos de recogida y entrega de ropa.
- Dar de baja las prendas que no pueden ser reparadas.

- Limpiar diariamente las instalaciones de lencerfa.

19



Planchado y arreglo de ropa en alojamientos

Teniendo esto en cuenta se pueden conocer las relaciones que establece el
departamento de Lenceria con el de pisos y el resto de departamentos. El
departamento de Lenceria debera disponer de informacién de otros depar-
tamentos para que estos puedan prestar un servicio.

Ejemplo

‘

Si se va a llevar a cabo un evento en el departamento de restauraci6 E
ebe
, la

1
tamento de Lavanderia debe estar al tanto del dfa que se realiza. d
conocer el salén, el nimero de personas que asistirdn, ¢l tipg de s&ic
n

decoracién y todos aquellos datos que permitan al departaffie enceria
organizar las tareas necesarias para el desarrollo del ev
I[gualmente, el departamento de Lenceria debeffligom rse con el resto de

departamentos para que estos conozcan de ano cual es la disponibi-

lidad de lenceria para la prestacion de sus

Ejemplo

El departamento de Pi odr lizar camas si el de lenceria no le su-
ministra los blancos p la§gcadora principal ha dejado de funcionar. El
departamento de ria r4 comunicar este contratiempo para que el
departamento de P ifique sus tareas.

departamento de Lencerfa también se establecen relacio-
lencerfa y plancha deben establecer una comunicacion fluida,
erfa no lava, el resto de subdepartamentos no pueden realizar
s. Igualmente, si plancha no realiza su trabajo, lavanderfa debera parar
ar ropa y lenceria no podra almacenarla ni distribuirla.

i, las relaciones que el departamento de Lenceria debe establecer con el resto
de servicios son variadas, continuas y necesarias. Si uno de ellos no funciona
correctamente afecta al desarrollo del resto, ya que es un sistema basado en la
sinergia. Concretamente, se puede afirmar que lenceria se relaciona con otros
departamentos a través de la entrada y salida de ropa y de documentacion.

20




Procedimientos administrativos y comunicacion interna en el taller de planchado y costura

El departamento de Lencerfa suministrard al resto de departamentos la
lencerfa necesaria para que estos puedan prestar sus servicios (manteles a
restaurante, sibanas a pisos, toallas al gimnasio, cortinas a recepcion, etc.).
El departamento de Lenceria recepcionara las prendas del departamento de
Lavanderfa donde han sido lavadas e higienizadas, ademés de secadas, para
proceder a su planchado, doblado y expedicién (servilletas de restaurante,

fos de cocina, toallas de pisos, albornoces del gimnasio, ropa de cliente, et

mento de Lencerfa. Allf se realizardn las operaciones necesarias
planchado, doblado, embolsado e incluso reparacién de, pre
cesario. Lencerfa detectard las anomalias que la ropa la
rechazdndola y devolviéndola al circuito de lavado.

Cuando esto ocurra, la persona que detecta la disf@nCi erd comunicarlo
de inmediato a quien corresponda y solo procesa¥@ aqu prendas que estén
en perfectas condiciones para ser planchad

Normalmente esa comunicacién transmite
can la posibilidad de manchas e a, algu
no detectase posibles errores, li servicio bajarfa muchisimo. De ahi
la importancia de informar.

A pesar de que lenc i tas comprobaciones, las personas de los de-
partamentos que servicios directamente al cliente no deberdan
utilizar prenda ayan pasado el control de lencerfa. Se devolveran
a lavanderia,
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En cuanto a la documentacién, cuando el departamento de Lencerfa realiza
sus labores, ademés de la entrada y salida de ropa, debe prestar atencién a los
documentos que elabora y emite para evitar pérdidas, olvidos, deterioros, etc.
Esta documentacion acompafiaré siempre a la ropa durante todo el recorrido.

De este modo, lenceria podra identificar y cumplimentar documentos de
habitual donde quede reflejado: la recepcion de la ropa, los procesos realizadOs,
los servicios prestados a cada departamento, la entrega de ropa a c‘ia art

mento o cliente, la cantidad y tipo de ropa y las incidencias diversas.\

Ejemplo 0

La lavandera Jimena entrega en lenceria veinte s vadas y hdmedas
para que lencerfa las planche en calandria. Ji en un parte de
trabajo las prendas entregadas a lenceria y la figra ia, la lencera, re-

ntidad de ropa que ha
sta operacion es muy (til,
ptar cada movimiento, es
e consuna@gfrendimientos, necesidades

de personal, calidad de los resul@d

Cuando Natalia se da ta\lle que tres sdbanas de las que ha recibido estan
sucias, decide devolverlas @javaileria. Natalia anotard en su parte de trabajo
esta devolucion, la gt endas que devuelve, la hora y el motivo. Jimena
recibe la ropa de len ambtando igualmente en su parte dicha devolucién.

El resto recibidas por lenceria se almacenan y se distribuyen,
itighdo em@ada caso un nuevo documento de control.

nicacién que se entabla entre lavanderfa, lencerfa y plancha esti
ada a los procesos en los que se encuentra la ropa, ya sea limpia, sucia,
eteriorada, para planchar, para limpieza en seco, etc., dentro del mismo de-
partamento ya que pertenecen a una misma cadena de procesos. Sin embargo,
en algunos establecimientos de alojamiento estidn claramente diferenciados los
tres departamentos.

Igualmente, la documentacién que se genera debe estar en consonancia con
la informacién que se transmite e independientemente de la estructura or-
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ganizativa (dependiente o independiente) la documentacién debe existir, es
decir, debe quedar reflejado en los vales todo lo relativo a la ropa con la que
se esta trabajando.

En algunas ocasiones el personal de lavanderia coincide con el de lenceria, por
lo tanto, al finalizar un proceso de lavado, esa misma persona es la encarg

de secar, planchar y doblar la ropa. En este caso no es necesario anotar ndéla
pero sf ser consciente de la importancia del proceso documentalgparg@flogr
optimizar los recursos de lavanderia y lencerfa.

Como orientacién para la optimizacién de recursos y el buéh, desatiwllo del
servicio, debe existir por cada habitacién, mesa, etc. lo sigliient uego de
puesto (mesa, cama, toallero, etc.), un juego en el offic ] n lencerfa y
un juego en almacén.

—
mocumentacién utilizada e @ er‘de planchado

y costura

émente la importancia de que todos los
procesos estén documentado @ 81 pérdidas, olvidos, deterioros no de-
tectados, etc. A continmacidilse vet@@oncretamente cuil es la documentacién
utilizada en el departa encerfa.

En el punto anterior se resalté

Hay que dejar clar nada, que las explicaciones que se dardn respecto
a la docume ientativas, ya que cada establecimiento determina
la cantidad, jo de los documentos. Hay alojamientos en los que no se
hace nada$or if0 y todo queda en la buena o mala memoria del personal y
istefidotros @m los que todo debe quedar reflejado en el papel.

er caso, normalmente, siempre queda ropa sin lavar, prendas sin
1, etc. En el segundo caso, aunque a primera vista pueda parecer tediosa
nta burocracia, permite saber en todo momento qué hacer, cémo se encuen-
tran los procesos, tener una informacién adecuada y exacta vy, por lo tanto,
prestar un servicio de mayor calidad.

La documentacién utilizada en el departamento de Lencerfa es la siguiente:
vales de cambio de ropa, hoja de lavanderia, bolsas de lavanderfa, notas de
débito, informes de devolucion, informes de desperfectos, hojas de reparacion,
informe de suministros e inventario de ropa.
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El vale de cambio de ropa es un documento ftil para controlar la ropa que
entra y sale de lencerfa. Cualquier departamento (restaurante, pisos, cocina,
gimnasio, etc.) puede utilizar este u otro similar, cambiando el concepto de las
piezas, las medidas, los colores, etc., ya que no todos los departamentos tienen
el mismo tipo de lencerfa.

¢
Vale de cambio de ropa
Fecha: Evento:
Departamento: Firma:
Piezas Medidas Color Entregado evuelto
Mantel 160 x 160 Naranja 8 8
Cubre 100 x 100 Blanco | 8
Sabana encimera 160 x 270 Blanco
Séabana bajera 160 x 270 anco
Toalla lavabo 50 x 100 Ia
Observaciones

hgja deayanderia es otro de los documentos que se va a utilizar en el
nt@) de Lencerfa. Este documento se encuentra en todas las habi-

establecimiento de alojamiento para que el cliente disponga de él
iera solicitar algtn servicio de lavanderfa.

da establecimiento elegira el formato de estas hojas, pudiendo optar entre
sencillas, bésicas y estandarizadas (donde se presentan los servicios basicos) u
hojas mas sofisticadas, personalizadas, con el anagrama del hotel y un mayor
ndmero de servicios.
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Puede ocurrir que estas hojas se sustituyan por bolsas de lavanderfa donde es-
tan impresos los mismos datos. En caso de que exista hoja de lavanderia, esta
deberd ir siempre acompafiada por su correspondiente bolsa de lavanderia,
para que el cliente que solicite los servicios pueda introducir en ella las prendas
para las cuales est4 solicitando el servicio.

Nombre hotel Fecha de entrega:
Nombre del cliente Fecha de salida:

B e
Hoja de lavanderia N.° habitacion:

Lavary

Prenda Cantidad
planchar

Camisa cbro.

Blusa sefiora

Pantalén

Americana

Falda

Abrigo

Vestido

Traje caballero

Corbata

Observaciones: Firma:

derfa consta de tres copias donde vienen reflejados los dife-
s que ofrece la lavanderia del establecimiento, el tipo de prendas,
Wetc. Una copia va al departamento de Lavanderia, otra al departamen-
ecepcion y otra al cliente.

La copia que se queda lavanderia, acompafar4 a las prendas durante todo el
recorrido que estas realicen desde lavanderia a lencerfa.

Las bolsas de lavanderia estan a disposicién del cliente para que introduzca
la ropa que necesita un proceso de limpieza. La bolsa de lenceria puede tener
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diferentes formatos, impresiones, colores, texturas, etc., a eleccién del hotel.
Asi, se pueden ver desde formatos sencillos hasta los mas sofisticados de tela y
con una capacidad suficiente para que pueda albergar la ropa del cliente de un
dia completo.

Normalmente estos se suelen colocar en un estante del armario de la hab
tacion, junto a la hoja de lenceria, si hubiera. Esta ubicaciéon puede yariafide
unos establecimientos a otros. Siempre se colocard en un sitio \"ibm
el cliente tenga facil acceso a ella, ya que si el usuario solicita el ic
lenceria el establecimiento obtendra més ingresos.

debidamente cumplimentadas y firmadas por el clien itar errores.

La bolsa permite al camarero de pisos retirar la ropa suci c vitando
deterioros o pérdidas. Es importante que la bolsa u@ derfa estén
P,

Es habitual que el cliente utilice la bolsa deds erfa para almacenar ropa
lavanderfa del estable-

cimiento, de ahi la importancia del conse del cliente a través de su

firma. De lo contrario, puede suponer un grave ingdhveniente y malestar para

el cliente.

Las notas de débito sgutiligan c o finalmente la bolsa y la hoja de la-
vanderfa llegan a su tam@nto correspondiente. Mediante estas notas,
lavanderfa-lenceria 2 a cién los servicios prestados a un determinado
cliente con el fin cepcién cargue a la cuenta del cliente el importe

total del servi

Por un lad@yc finaliza la jornada de lavanderia-lenceria, la encargada
départamento debera enviar un listado en el que estén recogidas todas las
glito del dia de todos los clientes que hayan solicitado el servicio

eria.

r otro lado, recepcion constatara que las notas de débito recibidas durante el
dia y el listado de cierre de la jornada son coincidentes, pudiendo asi contabi-
lizar los servicios, los cargos, etc., y evitando que haya algtn servicio que no se
haya notificado previamente, se haya notificado por duplicado o cualquier otro
error que pudiera darse.
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Nota de débito n.° 000000 Hotel:

Departamento emisor:

Fecha: __ [/ _/_
Cliente: Habitacion:
DNI / NIF: Numero cuenta hotel:

Numero de cuenta bancaria:

Cantidad Descrlpc.m.m & Precio unitario Total
servicio
Observaciones Total:
IVA:
Total a cargar:

N

Los informes de devol
de lavanderia vuelve
servicio solicitado gor

en para los casos en los que la bolsa y la hoja

Los motivos eacion de estos pueden ser variados y los mis comunes

en a continuacion. Asimismo, puede ser debido a que las

05 que no han sido tratados de manera adecuada o a cualquier otra
cia que suponga para lavanderia un futuro problema.

estos y otros casos, la lavanderfa no asume el servicio solicitado por el clien-
te, por lo que remitird la bolsa de lavanderia al mismo con las prendas que
no han podido ser procesadas y acompafiadas por una nota en la que se haga
constar los motivos por los que no se ha prestado el servicio solicitado.
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Ademis, el personal de lavanderia debera reflejar en un informe interno la
devolucion realizada, los motivos de la misma, el nombre de la persona que
realiza la devolucién, el nimero de habitacion, la hora de devolucién, etc.

Se utilizan los informes de desperfectos cuando la ropa, debido al ajetreo del
trabajo diario y de la utilizacién de la lencerfa por el personal del departame
to y por los clientes, sufre desgaste, roturas, pérdida de calidad, manchas yfun
largo etcétera de desperfectos que también deben documentarse. ®

Si un establecimiento de alojamiento no tuviese en cuenta estos M, se
veria en muchas ocasiones superado por las circunstancias de & pro ion.
Cuando las prendas sufren desperfectos o deterioros ygmo s

labores de recuperacion, las retiradas de circulaci
momento en el que no habré suficientes prenda

no registrarse los desperfectos nadie sabia
los proveedores.

mentan las
puede llegar un

la demanda. Al

pedir mas ropa a

transmitan mala imagen del esta iento, pr&cando una serie de cuestio-
nes que repercutirian directa erfa. (Realmente ha sido retirada de
la circulacién por deterjoro @$e la ado alguien? (Se ha deteriorado por el

uso diario o por la deficiéfite ipulacién? (Se ha retirado de la circulacién o
se han reparado? (Se stan en algtn office de departamento? Estas
y otras muchas cueffio antearfan a la vista de la merma de lenceria en
los diferentes tamen

Por estos gpot¥@8 mafivos lenceria debe encargarse de comprobar que todas las

cibe de los diferentes departamentos estdn en perfecto estado.
ede se pueden dar dos resultados antagénicos: o la ropa recibi-
en estado o todo lo contrario.

o la ropa esté correcta y no presenta desperfectos, lenceria da el visto
no y comienzan los procesos de lavado e higienizado, secado, planchado

y doblado.

Cuando la ropa no esté en las condiciones establecidas por el establecimiento
(presenta rotos, descosidos, manchas, enganchones, etc.) se procede a abrir el
informe de desperfectos.
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El informe de desperfectos es un documento en el que debe quedar reflejado
lo siguiente: el tipo de prenda, el departamento del que procede, el dafio o des-
perfecto, la posible solucién si hubiese, el nuevo uso que se le daré a la prenda,
las causas del desperfecto, la fecha del incidente y el motivo de la baja.

Este documento, si se cumplimenta de forma correcta y al detalle, ofr
mucha informacién. No solo para saber aquellas prendas que han dido,
retiradas del uso diario, sino que ademas informa sobre la calidadiide
tejidos comprados a un determinado proveedor, si se estd manip
rrectamente o, por el contrario, no se estan llevando a cabo

P
adecuados para su conservacién por parte del personal gue anipula:
Como se puede comprobar, el informe de desperfec u umento de
suma importancia que afecta directamente a los coftes s que incurre el
establecimiento.

Informe de desperfecto! |lencgfia

€508

Tipode |l Departamento|| Dafios/ N ED pue TR |6 ceritoned
prenda de origen causas aja alta

Firma conforme
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La hoja de reparacion es un documento que permite conocer el estado de una
prenda y el proceso que va a seguir para ser o no reparada.

Hoja de reparacion
Pieza Fecha Pieza Fecha
SHEEm 21-05-2014 wElbeb 21-05-2014
encimera bafio
- Dobladillo Agujero de grandes
Dafio descosido dimensiones
QA Coser No tiene
REPEIREE dobladillo solucién
Ne de reparacion Dos (2)
Cosido a
Proceso maquina
Pafios
Nuevo uso lavandelia
Temporal (T) T
Definitivo (D)
Fecha baja 21-05-2014 5-2014
Fecha alta 23-05-2014
2
Persona encargada Jimena B. ena B.
Observaciones

Se extrae inf
piezas registr
tante quegsed
tarea, ya q

macion delfinforme de desperfectos, es decir, cada una de las
@ forme deber4 tener su hoja de reparacién. Es impor-

a determinar adecuadamente qué persona realiza cada
e puede dar el caso de que no sea la misma persona la que la

vuelRa a manipular.

e de suministros también es fundamental porque, ademas de la ne-
de que la lenceria esté bien documentada, existen otros suministros
permiten al departamento realizar sus labores. Estos suministros son todos
aquellos ttiles y productos que son necesarios en lencerfa.

Contabilizarlos y reflejarlos en un documento permitira conocer las existencias
disponibles, los suministros que faltan, etc. Ademas, aporta informacion del
consumo de suministros que se realiza en determinados perfodos y si son coin-
cidentes con las épocas de mayor ocupacién, si ese consumo se corresponde
con las dosificaciones recomendadas por el fabricante, etc.
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