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INTRODUCCION

“Housekeeping en un pequefio alojamiento turistico” es un manual de procedimientos que
explica de forma detallada, completa y dindmica las funciones del departamento de Pisos
en un establecimiento de alojamiento turistico de reducidas dimensiones .

El objetivo de este manual es dar a conocer de forma pormenorizada, practica y sencilla
la actividad diaria de las camareras y los camareros de pisos y de las Gobernantas y Go-
bernantes de los alojamientos turisticos.

El manual esta dirigido al alumnado del CFGS de Gestién en Alojamientos Turisticos , de
formacién profesional basica de Alojamiento y Lavanderia y a cualquier profesional del
sector de alojamientos turisticos.
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TE DAMOS LA BIENVENIDA

El Departamento de Housekeeping (llamado Comfort en algunos establecimientos de
alojamiento ) les da la bienvenida y esperamos que el trabajo que realicen en el estableci-
miento de alojamiento, les resulte lo mds grato posible .

Dependiendo del tipo de establecimiento, este departamento variard tanto en nimero de
personas como de tareas .Nuestro departamento se compone mayoritariamente de mujeres
y al ser un establecimiento pequefio, las tareas llevadas a cabo son faciles de gestionar.

Para una 6ptima gestion del departamento de pisos es necesario tener en cuenta lo si-
guiente:

Sonreir.

o Buena coordinacion tanto dentro del departamento como con el resto de departa-
mentos del establecimiento turistico, especialmente con Recepcion .

o Comunicacién 360°.
o Responsabilidad e implicacién individual.
o Compartir y cuidar los materiales dependientes del departamento.

o Identificar y conocer los documentos que se utilizan en el departamento.

UBICACION DEL MANUAL EN LA
FORMACION PROFESIONAL

Si consultamos el Ministerio de Educacién y Formacion Profesional, vemos que existe una
diferencia entre Certificado de Profesionalidad y titulos de Formacion Profesional.

Los CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD, son competencias del Ministerio de
Empleo a través del SEPE y/o de las Consejerias de Empleo de cada Comunidad Auténo-
ma. Tienen cardcter oficial y validez inicamente profesional en todo el territorio nacional.
Estos son expedidos por el SEPE y los 6rganos competentes de la Comunidad Auténomas.

En cambio, LOS TITULOS DE FORMACION PROFESIONAL tienen cardcter Oficial
y validez académica y profesional en todo el territorio nacional . Son expedidos por el

Ministerio de Educacion.
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Dentro de estas ensefianzas regladas y no regladas, este manual se podria ubicar en am-
bas.

Respecto la formacion reglada, lo podremos trabajar en:

« T.P.B Alojamiento y Lavanderia

w HOSTELERIA Y » TRB. Alojamiento y » T. Cocina y Gastronomia (LOE) » T.S. Agencias de Viajes y Gestién
TURISMO lavanderia » T. Servicios en Restauracién de Eventos (LOE)
» TEB. Cocinay {LOE » T.5. Gestién de Alojamientos
restauracién Turisticos (LOE)
» TPB. Actividades de ¥ T.S. Guia, Informacidn y Asistencias
Panaderia y Turisticas (LOE)

Pasteleria » T.8. Direccidn de Cocina (LOE)

» T.S. Direccion de Servicios de
Restauracidn (LOE)

Por otra parte, si tenemos en cuenta la formacién no reglada, lo podriamos trabajar tanto
en:

1. Nivel 1. Operaciones bajas de pisos en alojamientos

FICHA DE CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
(HOTA0108) OPERACIONES BASICAS DE PISOS EN ALOJAMIENTOS (RD 1376/2008, de 1 de agosto, modificado por el RD 685/2011, de 13 de mayo y el RD

619/2013 de 2 de agosto)

COMPETENCIA GENERAL: Realizar |a limpieza y puesta a punto de habitaciones, zonas nobles y areas comunes, asi como lavar, planchar y arreglar la ropa del establecimiento y de los
usuarios en distintos tipos de alojamientos, consiguiendo la calidad y aplicando las normas de seguridad e higiene establecidas en el sector profesional correspondiente.

NIV. | Cuali ién pi i de i Unidades de competencia O il o de trabajo i d
Uco706 1 | Preparar y poner a punto habitaciones, zonas nobles y areas
comunes.
+ 92101027 Camarera de pisos (hosteleria)
HOT222_1 OPERACIONES BASICAS DE + 92101049 Mozo de habitacién o valet
PISOS EN ALOJAMIENTOS Realizar las actvidades de lavado de ropa propias de | * Auxiliar de pisosy limpieza
1 e p o Bl bl dieppetittcod « Auwxiliar de lavanderia y lenceria en establecimientos de
(RD 1228/2006 de 27 de octubre) ¥ alojamiento.
Realizar las aclividades de planchado y arreglo de ropa, propias
uco708_1
~! | de establecimientos de alojamiento

2. Nivel 3.Gestion de pisos y limpieza de alojamientos.

FICHA DE CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

(HOTA0208) GESTION DE PISOS Y LIMPIEZA EN ALOJAMIENTOS (RD 1376/2008, de 1 de agosto modificado por el RD 619/2013, de 2 de agosto)

COMPETENCIA GENERAL.: Gestionar las actividades propias del departamento de pisos que se realizan en habitaciones, areas de servicio publicas y area de lavanderia-lenceria de los
alojamientos, optimizando los recursos materiales y humanos de que se dispone para ofrecer la mejor calidad de servicio y atencién al cliente, en concordancia con los objetivos del
establecimiento.

NIV. | Cualificacién profesional de referencia Unidades de competencia Ocupaci o de trabajo rel

Definir y organizar los procesos del departamento de pisos y
HOT333_3 GESTION DE PISOS Y LIMPIEZA | UC1067.3 | St atencion al cliente

EN ALOJAMIENTOS.

58311035 Gobemantale en centros hospitalarios.

Supervisor o controlador en empresas de servicios de limpieza
58311035 Gobemantale (hosteleria).

Subgobernanta/e o encargada/o de seccion del servicio de pisos
y limpieza.

Encargado de lenceria y lavanderia (hosteleria).

3 UC1068_3 | Supervisar los procesos del departamento de pisos

(RD 1700/2007, de 14 de diciembre)
UC0265_3 | Gestionar departamentos del area de alojamiento
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METODOLOGIA

Este manual quiere servir de guia para trabajarse en el aula de dos maneras :

1.

Aplicando la metodologia tradicional como un manual de consulta o una guia
para el profesor o profesora. Sobretodo ayudara a aquel o aquella docente que
quiera conocer como funciona o se organiza un departamento de Housekeeping.

Aplicando metodologias activas, es decir, aplicando la metodologia de Aprendi-
zaje Basado en Proyectos, conocida con ABP. Esta metodologia afianza el cono-
cimiento y mejora la motivaciéon . El alumno y/o alumna es protagonista de su
aprendizaje, se trabajan varias competencias ténicas y transversales y les ayudara
a conocer y entender mejor los contenidos ,ya que no se memorizan, sino que los
alumnos y/o alumnas los relacionan y al mismo tiempo los aplican. Ademas,se po-
dra complementar esta metodologia con otros métodos como Flipped classroom,
trabajo colaborativo y/o cooperativo y gamificacion.

Las competencias que se desarrollaran gracias a la implantacién de un aprendizaje Basado

en proyecto son :

» Competencia Digital

» Aprender por si mismo

» Comunicar de manera adecuada
» Trabajar en equipo

» Prevenir y resolver conflictos

» Resolver problemas

» Adaptarse al entorno cambiante

» Prevenir riesgos de trabajo

Para poder llevar a cabo el ABP, serd necesario tener en cuenta cada una de las 8 fases que

a continuacion detallaremos:

Las fases son :

1.

Fase de planteamiento del problema : En esta fase es donde se ha de detectar si
existe o no un manual facilitador de la ensefianza-aprendizaje del médulo pro-
fesional.
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Para nosotras , el manual es la base para la formacion tedrica y practica y es nece-
sario que los documentos y procesos que se expliquen y se trabajen en el aula con
los alumnos y alumnas sean actuales y lo més cercanos a la realidad del sector.
En esta fase de planteara al alumno y/o alumna un ABP en el que debera crear
durante todo lo curso un manual de pisos en que se detalle toda la informacién
necesaria para gestionar de manera eficaz el departamento de pisos de un estable-
cimiento de alojamiento

Fase de Problema a Reto: En esta fase se debe preguntar :
» $Qué problema vamos abordar?

»  ¢Qué estrategias podemos utilizar?

» ;Qué secuencia seria la mas adecuada?

» 3Qué necesitamos saber para abordar el problema?
»  $Qué recursos podemos utilizar?

Para ello se pueden utilizar diferentes dindmicas como las de los 6 sombreros o

qué entra y qué no entra ,entre otras.

Establecer y organizar la informacion : Para ello en esta fase se debera crear
una carpeta colaborativa con la herramienta de Basecamp . En ambos casos es-
tableceremos las tareas y documentos y procesos basicos que deberia contener el
manual. Para ello deberd detallar qué instalaciones tiene su establecimiento , qué
tipologia de clientes se aloja y cudles seran las caracteristicas del departamento
que va a crear.

Generar alternativas : En esta fase se debera realizar una investigacion para ver
qué documentos o procesos existen en los establecimientos de alojamiento y ele-
gir aquellos que mejor se adapten a su establecimiento. Siempre justificando la
eleccion.

Presentar y seleccionar las propuestas mas adecuadas : Con toda la informacion
que se genere , deberd preparar el briefing para determinar qué camino seguir,
contrastando los documentos elaborados con los/las profesionales.

Planificar acciones y ejecutar acciones: En cada briefing, se planificard cada nue-
va accidn y se establecera qué persona la debera llevar a cabo.

Analizar y exponer los resultados : Cada vez que se elabore un documento y/o
proceso se compartird con el grupo . Antes debera haberse justificado su utilidad.

Evaluacion : Para ello se elaboraran rubricas a partir de los criterios de evaluacion
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y las orientaciones pedagogicas establecidas en cada caso. El alumno y/ o alumna
debera saber en todo momento qué se le pide . Ademas, debera existir una autoe-
valuacion. Se puede utilizar el diario de aprendizaje o portfolio para facilitar esa
autoevaluacion.

Antes de pasar al siguiente apartado , resaltar que este ABP, se podria gestionar a
través de metodologias agiles como Scrum, Desing Thinking o Kaban. Ademas,
para una mejor gestion del trabajo colaborativo y/o cooperativo podriamos utili-
zar la herramienta BaseCamp.




