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Resolucion N° 21/16/04-00 Acta N° 1112/09/08/2021 - ANEXO 02

I - IDENTIFICACION

1. Asignatura : Hotel Il
2. Semestre : Cuarto
3. Horas semanales : 5 horas
3.1. Clases tedricas : 5 horas
4. Total real de horas disponibles : 80 horas
4.1. Clases tedricas : 80 horas

II.- JUSTIFICACION

La gobernancia es un departamento importante dentro de la operacién hotelera. Esta interrelacionado con
otrosdepartamentosysucorrectagestionexigeorganizacionytrabajoenequipo.Estéligadaaldepartamentodemantenimiento
seguridad laboral, que en conjunto aseguran la calidad y productividad del Hotel, afianzando de esta manera la marcha adecuada
de las instalaciones.

En este semestre, se realizard un analisis detallado de las operaciones de la gobernancia, mantenimiento y seguridad
laboral de un hotel para que el estudiante pueda profundizar sobre la importancia que estas areas representan dentro de una
unidad de alojamiento.

lll. - OBJETIVOS

1. AnalizarlasprincipalesfuncionesdelDepartamentodeHousekeepingoGobernancia, su coordinacién y relacion con otros
departamentos del hotel y los servicios que se ofrecen al huésped.
Desglosarprocesosyprocedimientosparalasdiferentesrutinasdetrabajodeldepartamento.
DescribirlaimportanciadelmantenimientopreventivoycorrectivoenunHotel

Identificar normas de prevencion de riesgos en una unidad de alojamiento.

Elaborar controles e Informes del drea de Gobernancia

oo

IV.- PRE-REQUISITO

1. Hotel l.

V.- CONTENIDO
5.1. Unidades programaticas

Departamento de Gobernancia.

Recursos Humanos ligados a la atencién al cliente en Gobernancia

Rutinas de trabajo en la habitacion

La Lenceria

Office .Equipamientos necesarios para la operacién del area de Gobernancia
Procesos y procedimientos de limpieza y mantenimientos basicos
Mantenimiento. Housekeeping

Controles e Informes del area de Gobernancia

SO (B

5.2. Desarrollo de las unidades programaticas
/

1. Departamento de Gobernancia
1.1. Actividades, caracteristicas y objetivos
1.2. Actividades propias del departamento
1.3. Caracteristicas diferenciales del departamento
1.4. Objetivos del departamento
1.5. Organigrama
1.6. Organizacién de los espacios, areas que consta el departamento
1.7. Area de habitaciones
1.8. Zona noble o comunes
1.9. Lavanderia-Lenceria
1.10. Zonas externas
2. Recursos Humanos ligados a la atencién al cliente en Gobernancia
2.1. Descripcion de los puestos de trabajo
2.2. Funciones tradicionales en el departamento de gobernancia
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2.2.1. La gobernancia
2.2.1.1.  Definicién y cualidades.
2.2.1.2. Descripcién del puesto de trabajo
2.2.1.3. Personal a las érdenes de la Gobernancia
2.2.2. La sub gobernancia.
2.2.2.1. Descripcién del puesto de trabajo
2.2.3. La camarera de habitaciones o de pisos
2.2.3.1. Descripcion del puesto de trabajo
2.2.4. El personal de Limpieza.
2.2.4, Descripcion del puesto de trabajo
2.2.5. El valet o mozo de habitaciones.
2.2.5.1. Descripcion del puesto de trabajo
2.2.6. Personal de lavanderia y lenceria
2.2.6.1. Descripcion del puesto de trabajo
2.3. Nuevos planteamientos en las funciones del housekeeping
2.4. Gestidén de personal
2.4.1.Relaciones humanas.
2.4.2. Comportamiento
2.4.3. Disciplina
2.4.4. Delegacién
2.4.5.Régimen interno de la empresa
2.4.6. Motivacién del personal
2.4.7.Necesidades de personal
2.4.8.Calculo de efectivos de personal
2.4.9.La previsién de la ocupacién

2.5. Relacién del housekeeping con otros departamentos del hotel
2.6. Comunicacién y coordinacion con otros departamentos

2.6.1. Relacién Housekeeping/Comercial

2.6.2. Relacion Housekeeping/Recepcion

2.6.3. Relacién Housekeeping/Cocina

2.6.4. Relacion Housekeeping/Restaurante

2.6.5. Relacién Housekeeping/Administracién

2.6.6.Relacién Housekeeping/Seguridad

2.6.7. Relacion Housekeeping/Direccion
2.7. Influenciadelosdiferentestiposdeclienteenlasactividadesdelhousekeeping
2.8. Comunicacidn con el cliente

2.8.1. Objetos de bienvenida y atencion al cliente

2.8.2. Lo que espera el cliente del area de habitaciones

2.8.3. Las opiniones del cliente

3. Rutinas de trabajo en la habitacién
3.1. Necesidades del cliente en una habitacién del hotel
3.2. Tipos de habitacién
3.2.1.La habitacion: mobiliario y decoracién
3.2.2.Disefio aplicado a los hoteles
3.2.3. Otros factores que influyen en la calidad de una habitacion
3.2.4.Tendencias arquitectonicas y de decoracién
3.2.5. Tendencias en la distribucién de la habitacion de hotel
3.2.6. Tendencias en areas y zonas comunes
3.26.1. Estilos de mobiliario
3.2.6.1. Estilos de elementos decorativos
3.2.6.2. Composicion del mobiliario segtn las necesidades del cliente
3.2.6.3. Necesidades para cubrir en |a habitacién de hotel
3.2.6.4. Componentes bésicos de mobiliario
3.2.7. Elementosdedecoracionmasutilizadosenestablecimientosdealojamiento
3.2.8. Tendencias decorativas
3.2.9. La iluminacién
3.2.10. Aplicacién del color
3.2.11. Criterios aplicados en la eleccion de elementos de decoracién y mobiliario
3.2.12. Dotacidon segtn el tipo de habitacién
3.2.13. Planes de decoracién segun la politica empresarial
3.2.14. Elbafo
3.2.14.1. Necesidades para cubrir en el bafio
3.2.14.2. Necesidades de los clientes con discapacidades

La Lenceria

4.1. Tipologia de la ropa de hotel

4.2. Ropa de pisos

4.3. Ropa de restaurante

4.4, Constitucion cuantitativa del Stock

4.5. Previsién del material.

4.6. Duracion media de los distintos tipos de tejidos
4.6.1. Fibras Textiles.

4.7. Instalaciones de la lavanderia y de la lenceria
4.7.1. Opciones a la lavanderia integral
4.7.2. Higienizacion de la ropa
4.7.3. Necesidades de aprovisionamiento

4.8. Proceso de compras
4.8.1. Criterios de gestion medioambiental aplicables a la compra
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4.8.2. Recepcion de productos y control de calidad
4.9. Criterios de almacenamiento
4.9.1. Gestién del espacio disponible
4.10. Los inventarios
4.10.1. Calculo de stocks y realizacion de inventarios
4.10.2. Criterios para la valoracién de existencias

5. Office. Equipamientos necesarios para la operacion del area de Gobernancia
5.1.Descripcion
5.2.Ubicacion y caracteristicas
5.3.Mobiliario y equipamiento situados en el office
5.4.Las llaves
54.1. Tipos
5.4.2. Caracteristicas y particularidades de cada una
5.5. Definicion y clasificacién de utensilios, equipos y lenceria
5.6.Maquinaria utilizada en el departamento
5.6.1. Elcarro de la camarera
5.6.2. Otros tipos de carro
5.7. Utensilios de limpieza
5.7.1. Otros elementos de limpieza
5.7.2. Productos y materiales.
5.7.2.1. Productos de Limpieza
5.7.2.1.1. Lalimpiezay la suciedad
5.7.2.1.2. Los productos de limpieza
5.7.2.1.3. Precauciones en la manipulacién de los productos de [impieza
5.7.2.1.4. Gestion de stocks
5.7.2.1.5. Las superficies
5.7.2.1.5.1. Estudio de las diferentes superficies, su limpieza y conservacién
5.7.2.1.52. Diferentes tipos de suelos
5.7.2.1.5.2.1. Fases del proceso de limpieza de suelos
5.7.2.1.5.2.2. El cuidado de otras superficies
5.7.2.2. Los productos de limpieza
5.7.2.2.1. La acidez y la alcalinidad. El pH
5.7.2.2.2. Consideraciones sobre los productos de limpieza y su evolucién
5.7.2.2.3. Productos basicos utilizados por el housekeeping del hotel
5.7.2.2.4. Requisitos de los productos de limpieza para ser utilizados en el hotel
5.7.2.2.5. Requerimientos para hospitales y sanatorios
5.7.2.3. Equipos y programas informaticos especificos para el area de Gobernancia
5.7.2.3.1. Usos principales

6. Procesos y procedimientos de limpieza y mantenimientos basicos
6.1. Descripcion de los procesos
6.2. Adecuacién de los procesos
6.3. Descripcion del proceso de la limpieza en habitaciones de cliente
6.4. Procedimientos y rutinas de trabajo
6.4.1. Utilizacién de software del Dpto. de Gobernancia.
6.4.2. Descripcion del proceso de limpieza en habitaciones de salida
6.4.3. Bloqueos y desblogueos
6.4.4. Descripcién del proceso de cobertura
6.4.5. Servicio de mini bares
6.4.5.1. Los consumos
6.4.5.2. Grado de rotacion de materiales y productos
6.4.6. Esquema de procedimientos que se aplican en la limpieza de zonas nobles
6.4.6.1. Planes de trabajo y objetivos de productividad
6.4.6.2. Procedimientos de limpieza de piscina.
6.4.7. Las cargas y planes de trabajo
6.4.7.1. Métodos de medicion de la productividad y eficacia
6.4.7.2. Métodos de distribucién del trabajo y documentacion
6.4.7.3. Relacién con empresas externas, empresas de trabaje temporal y outsourcing
6.4.7.3.1. Empresas externas. Ocasiones mas frecuentes en las que se utiliza sus servicios.
6.4.7.3.2. Personal de empresas de trabajo temporal
6.4.8. Informacién que se intercambia durante la jornada
6.4.9. Informacion al final del turno de la gobermnanta
6.4.10. Control de calidad y criterios de aplicacion
6.4.11. Sistemas de control de la calidad de los procesos y del personal que los realiza
6.4.12. La valoracién del personal implicado en los procesos de limpieza

7. Mantenimiento. Housekeeping
7.1. Organizacién de la prevéncitn
7.2. Derechos y deberes de los empleados en materia de prevencidn
7.3. Andlisis de riesgos en mantenimiento
7.4. Mantenimiento de instalaciones, equipos y maquinaria
7.4.1.Las averias
7.4.2. Bloqueos y desbloqueos
7.4.3. Cuidado de maquinaria y utiles de limpieza
7.5. Plan de emergencia
7.6. Sistemas de chequeo y comprobacién de mantenimiento.
7.7. Sistemas y procesos de conservacién y mantenimiento
7.7.1.Mantenimiento preventivo
7.7.2. Mantenimiento correctivo
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7.7.3. Mantenimiento técnico-legal
7.7.4.Protocolos de mantenimiento de las instalaciones, equipos y maquinaria
7.7.5. Ahorro de Energia.

8. Controles e Informes del area de Gobernancia
8.1. Gestiondelmovimientodeentradasysalidasdeproductosvarios:limpieza,blancos,alimentosybebidas
8.2. Planilla de Inventario
8.3. Control de mini bar
8.4. Control de lenceria
8.5. Informes diarios

VI.- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

1  Metodologia eminentemente activa.

2 Andlisis, reflexiony evaluacion de los marcos teoricos.

3  Dialogo esponténeo y abierto que permita comprender y recrear el tema de estudio.
4 Lectura comentada, la discusion y el debate.

5 Investigacién en equipos.

VIl. - MEDIOS AUXILIARES

1  Videos educativos.

2 Equipo multimedia

3  Revistas de hoteleria y folletos.
4 Restaurantes.

5  Equipamiento industrial.

VIIl. - EVALUACION
Acorde a la Reglamentacién y Nommativas vigentes en la Facultad Politécnica.
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