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Preparacion  Limpieza Equipamiento Servicio Herramientas

El objetivo es definir la correcta organizacién y colocacion del carro para todos los hoteles de
todas las unidades de negocio.

Este procedimiento es de aplicacion a todo el personal del Departamento de Pisos.
La Gobernanta sera la encargada de mostrar a sus colaboradores como montar el carro de

forma que todos tengan la misma organizacion y distribucién de articulos. Mantener el carro en
perfecto orden y limpieza seréa responsabilidad de la Asistente.

Colocacioén del material

NH con el Medio Ambiente
Operativa diaria

Validacién del procedimiento
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Responsables: Gobernanta, Asistente de pisos

Dada la importancia que tiene causar una buena impresion a un huésped, es crucial que
pongamos especial énfasis en la organizacién y colocacion del carro ya que de todas nuestras
herramientas de trabajo es la mas visible. Una mala colocacion de todos los elementos que
conformen el carro puede crear una imagen equivocada de nuestro departamento.

Colocar el material correctamente

o En el estante superior se deben colocar la dotacidn de amenities segun tipologia de
hotel, la papeleria, los precintos y la reposicion del minibar (si aplica). Intentaremos
utilizar separadores para facilitar su orden.

o En los estantes intermedios se colocara el material mas pesado para evitar que nos
tengamos que agachar y/o adaptar posturas incOmodas para cogerlo.

o Las toallas y sabanas se colocaran con el lomo hacia fuera, de esta manera, cuando
vayamos a cogerlas nos resultara mas comodo y agil. En caso necesario se puede
utilizar otro carro.

o La bolsa de basura se metera dentro de la saca de lona que cuelga del soporte izquierdo
y nunca aparecera atada al soporte superior.
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Preparacion  Limpieza Equipamiento Servicio Herramientas

o El kit de limpieza y el cubo de fregar se colocaran en el soporte derecho inferior. Se
utilizara otro carro para la ropa sucia.

o No se permitiran carros con pegatinas, trapos colgando, bolsas colgando, comida,
envases o flores que puedan danar la imagen del hotel.
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Preparacion  Limpieza Equipamiento Servicio Herramientas

NH Hoteles se compromete al cuidado y respeto del medioambiente en el ejercicio diario de sus
actividades. Para lograr que este compromiso sea una realidad, NH Hoteles considera necesaria
la maxima implicacién de toda la Compafiia y de todos sus empleados mediante la aplicacién de
soluciones eficientes e innovadoras en sus servicios y productos.

Es necesaria la segregacion de los residuos para su posterior proceso de reciclaje si el hotel
identifica una soluciéon que cumpla esta funcion, se puede aplicar, siempre que no suponga tener
diferentes bolsas colgadas del carro

Por ello, se ha implementado un accesorio para el carro de la Asistente, que aplicara a todos
aquellos hoteles que hacen recogida selectiva de residuos:

Este dispositivo tiene dos ventajas principales para NH Hoteles:
1. Mejorar los ratios de reciclaje

2. Transmitir la imagen a los huéspedes de que NH Hoteles esta trabajando en soluciones
innovadoras y sostenibles.

Caracteristicas

Capacidad para 3 cubos (papel, envases y resto de residuos) de 15I.
Sistema de adaptacion vy fijacion al carro.

Bandeja porta accesorios.

Posibilidad de personalizar la posicion y el tipo de residuos.

Lateral personalizado con logotipo en corte.

Asas ergondémicas para facil extraccion y colocacion de los cubos.
Fabricada en chapa de acero de 1,5mm.
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“Para desechar correctamente los residuos consultar las instrucciones relativas a Gestion de
Residuos que emite el departamento Corporativo de Ingenieria y Medio Ambiente.”
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Responsables: Gobernanta, Asistente de pisos

Antes de dirigirnos a la primera habitacién se recomienda

o

Ajustar al numero de habitaciones a limpiar el material que coloquemos en el carro,
procurando no sobrecargarlo. Si es preciso realizaremos varias cargas del carro durante
nuestra jornada.

Repasar el montaje del carro por si nos faltase algun elemento.

Comprobar que el carro de ropa sucia esta vacio y limpio.

Preparar el material de limpieza cerciorandonos de que tenemos todos los elementos
necesarios para una correcta limpieza.

No debemos olvidar

Al recoger las papeleras y las bolsas de basura, no se introduciran nunca las manos en
ellas ya que podriamos cortarnos con algun objeto cortante o punzante que pueda
haber. La papelera se debera coger con las dos manos por la parte exterior y se volcara
su contenido en la bolsa de basura de residuos organicos del carro.

La segregacion sera soélo para residuos que el huésped deje en la habitacion fuera de
las papeleras.

Siempre debemos situar el carro, el carro de la ropa sucia y la aspiradora en un lateral
del pasillo para no obstaculizar el paso de los huéspedes y en perfecto estado de orden.

No estacionaremos el carro obstaculizando una salida de emergencia, una via de
evacuacion o en el recorrido de una puerta cortafuegos.

El carro no se debe abandonar nunca.
No sobrecargar el carro para evitar sobreesfuerzos al moverlo.

Empuijar el carro para trasladarlo. De esta forma, evitaremos posibles lesiones dorso-
lumbares.

Revisar periddicamente las ruedas. Si observamos que éstas estan deterioradas y/o no
giran bien, avisaremos al Departamento de Mantenimiento.

Los residuos recogidos segregadamente deben irse almacenando en bolsas separadas y
luego depositarlas en los contenedores adecuados.

Ordenar, montar y reponer todo el material utilizado al final de nuestra jornada.
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4  Validacion del procedimiento

Versién Area Corporativa Process Owner Aprobado por Fecha! .
aprobacion
1 . Operations Control Director Anja Loijens
Operaciones Chief Operations Officer Ramon Aragonés
Auditoria Interna SVP Auditoria Interna Marzo 2012
Recursos SVP Recursos Humanos
Estrategia y Desarrollo SVP Calidad y Competicién
o . . Acta Comité
Comité de direccion 26/03/2012
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