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Preparacién Limpieza Equipamiento Servicio Herramientas

El objetivo de este procedimiento es llevar un correcto control de la uniformidad del personal del
establecimiento.

La Direccion definira si debe ser la Gobernanta o cada Jefe de Departamento quien se
responsabilice de cumplir con la correcta implantacién y gestion de este procedimiento
(haciéndose cargo tanto de la entrega como gestion y devolucion de los uniformes de su
personal). La Gobernanta sera la persona responsable del control del stock de los uniformes.

1 Operativa
2 Registros y archivo
3 Validacién del procedimiento

Responsables: Gobernanta

Para realizar una correcta gestiéon y control de toda la uniformidad del establecimiento se debera
cumplimentar la plantilla “/nventario de uniformidad.xls” que se encuentra al final de este
documento.

En la plantilla se cumplimentaran los siguientes datos:

o

o

Referencia
Descripcion del articulo

Inventario inicial: Se anotara el resultado del inventario anterior de cada una de las
prendas.

Entrada: Se anotara el numero de prendas y la fecha de entrada en el almacén.
Salida: Se anotara el niumero de prendas entregadas vy la fecha.

Bajas: Se anotara el nimero de las prendas que se den de baja del almacén (roturas) y
la fecha correspondiente.

Stock en circulacion: Resultado del total de la uniformidad existente en el hotel (incluidas
aquellas prendas que tengan los empleados en su poder).
(Stock en circulacién: Inventario inicial + Entrada Uds. - Salida Uds. - Baja Uds.)
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o Stock en almacén: Resultado de la uniformidad real del almacén (sin tener en cuenta las
prendas repartidas a los empleados).
(Stock en almacén: Inventario inicial + Entrada Uds. - Baja Uds.)

A cada nuevo empleado con contrato a tiempo completo se le entregaran dos uniformes con 5
camisas/ camisetas que se registraran en el registro “Ficha de entrega.xls”. Esta ficha sera
firmada por la Gobernanta o Jefe de Departamento y por el empleado que reciba los uniformes,

En este registro se reflejaran todos aquellos cambios de uniforme que se realicen durante la vida
laboral del empleado en el establecimiento.

Cada una de las prendas que componen el uniforme debera estar identificada, bien a través del
cédigo personal numérico que se asigna a todos los empleados de la compafiia o bien con el
nombre del empleado.

La limpieza de camisas y camisetas se realizara por parte de los empleados.

En caso de entregar uniformes a trabajadores de empresas externas, sera necesario llevar el
control de entrega y devolucion de los mismos al final de cada turno (para servicios de F&B), los
uniformes de servicio de limpieza externalizada seran suministrados por la empresa externa.
Cuando el empleado deje de formar parte de la organizacion del hotel, debera entregar a la
Gobernanta o Jefe de Departamento todos los uniformes de que disponga, firmando en la Ficha
de entrega conforme se realiza la entrega.

La Gobernanta establecera un horario de entrega de los uniformes.

Las siguientes plantillas seran de caracter obligatorio y deberan estar cumplimentados por la
Gobernanta del hotel:

Registros Responsable Plazo archivo
Ficha de entrega Gobernanta 12 meses
Inventario de uniformidad Gobernanta 12 meses
L. A . Fecha
Version Area Corporativa Process Owner Aprobado por < 2
aprobacién
1 Oberaciones Operations Control Director Anja Loijens
P Chief Operations Officer Ramon Aragonés
Auditoria Interna SVP Auditoria Interna Marzo 2012
Recursos SVP Recursos Humanos
Estrategia y Desarrollo SVP Calidad y Competicién
e . L Acta Comité
Comité de direccion 26/03/2012
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