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l. Disposiciones generales

TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

7513 PROVIDENCIA de 26 de marzo de 1996.
Cuestion de inconstitucionalidad ndmero

3.5695/1995.

E! Tribunal Constitucional, por providencia de 26 de
marzo de 1996, ha admitido a trdmite la cuestién de
inconstitucionalidad ndmero 3.595/1995, pianteada
por el Juzgado de lo Social nimero 16 de Barcelona,
en relaciéon con el parrafo segundo del articulo 1.3. g),
de la Ley 8/1980, de 1C de marzo, del Estatuto de

los Trabajadores, en la redaccién dada al mismo por -

la Ley 11/1994, de 19 de maye, por pesible vulneraciéon
de los articulos 14 y 35.2 de la Constitucién.

Madrid, 26 de marzo de 1996 —Ei Secretario de Jus-
ticia.—Firmado y rubricado.

PROVIDENCIA de 26 de marzo de 1996.
Cuestion de inconstitucionalidad numero
1.148/1996.

7514

El Tribunal Constitucional, por providencia de 26 de
marzo de 1996, ha admitido a tramite la cuestién de
inconstitucionalidad ndmero 1.148/1996, planteada
por la Seccién Segunda de la Sala de lo Contencioso-Ad-
ministrativo del Tribunal Superior de Justicia de Galicia,
respecto de los articulos 6, 12 y 13 de la Ley 3/1993,
de 22 de marzo, Béasica de las Camaras Oficiales de
Comercio, Industria. y Navegacion, por poder vulnerar
el articulo 22 de la Constitucion.

Madrid, 26 de marzo de 1996.—El Secretario de Jus-
ticia.—Firmado y rubricado.

7515 PROVIDENCIA de 26 de marzo dé 1996.
Cuestion de inconstitucionalidad numero

3.5638/1995.

El Tribunal Constitucional, por providencia de 26 de
marzo de 1996, ha admitido a trdmite la cuestién de
inconstitucionalidad numero 3.538/1995, planteada
por la Seccién Cuarta de la Sala de lo Contencioso-Ad-
ministrativo del Tribunal Superior de Justicia de Cataluria,
respecto de los articulos 5. b} y 40.1 del texto articulado
de la Ley de Bases 39/1980, de 5 de julio, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 2795/1980, de 12 de

diciembre, por el que se aprueba la Ley de Procedimiento
Econdmico-Administrativo, por poder vulnerar los articu-
los 9.3 y 152.1 de la Constitucién.

Madrid, 26 de marzo de 1996 —Ei Secretario de Jus-
ticia.—Firmado y rubricado.

7516 PROVIDENCIA de 26 de marzo de 1996.
Cuesticn de inconstitucionalidad numero

1.125/1996,

El Tribunal Constitucional, por providencia de 26 de
marzo de 1996, ha admitido a trémite la cuestion de
inconstitucionalidad ndmero 1.125/1996, planteada
por la Seccion Primera de la Sala de lo Contencioso-Ad-
ministrativo del Tribunal Superior de Justicia de Aragén,
respecto del articulo 57.2.1), de ia Ley reguladora de
la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, de 27 de

- diciembre de 1366 vy, en su caso, del articulo 110.3

y disposicién adicional undécima de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, por posible contradicciéon con el articulo 24.1
de la Constitucion.

Madrid, 26 de marzo de 1996.—E| Secretario de Jus-
ticia~~Firmado y rubricado. '

MINISTERIO
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

7517  REAL DECRETO 304/1996, de 23 de febrero,
por el que se establece el ceriificado de pro-
fesionalidad de la ocupacion de gobernanta/e

de hotel.

El Real Detreto 797/1995, de 19 de mayo, por sl
que se establecen directrices sobre los certificados de
profesionalidad vy los correspondientes contenidos mini-
mos de formacion profesional ccupacional, ha instituido
y delimitado el marco al que deben ajustarse los cer
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac-
toristicas formales y materiales, a la par que ha définido
reglamentariamente su naturaleza esencial, su significa-
do, su alcance y validez territorial, y, entre otras pre-
visiones, las vias de acceso para su obtencién. .

El establecimiente’ de ciertas reglas uniformadoras
encuentra su razon de ser en la necesidad de garantizar,
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respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer-
tificacién, los objetivos que se reclaman de los certi-
ficados de profesionalidad. En substancia esos objetivos
. podrian considerarse referidos a la puesta en préctica
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda
a la colocacién v a la satisfaccidon de la demanda de
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificacién y gestién de los recursos humanos en cual-
quier &mbito productivo, como medio de asegurar un
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formacion
profesional ocupacional, coherente ademas con la situa-
cién y requerimientos del mercadoe laboral, y, para, por
altimo, propiciar las mejores coordinacién e integracién
entre las ensefianzas y conocimientos adquiridos a través
de la formacion profesional reglada, la formacion pro-
fasional ocupacional y la practica laboral.

El Real Decreto 797/19956 concibe ademds a la nor-
ma de creacion del certificado de profesionalidad como
un acto de Gobierno de la Nacidn y resultanie de su
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y
validez nacionales, y. respetando el reparto de compe-
tencias, permite la adecuacion de los contenidos mini-
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada
Comunidad Auténoma competente en formacién pro-
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier caso, de
la unidad del sistema por relacién a tas cualificaciones
profesionales y de la competencia estatal en la ema-
nacién de los certificados de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certificado de pro-
fesionalidad correspondiente a la ocupacién de gober-
nanta/e de hotel, perteneciente a la familia profesional
de Hosteleria y Turismo y contiene las mencionses con-
figuradoras de la referida ocupacion, tales como las uni-
dades de competencia que conforman su perfil profe-
sional, y los contenidos minimos de formacién idéneos
para la adquisicién de la competencia profesional de
la misma ocupacién, junto cen las especificaciones nece-
sarias para el desarrolio de la accion formativa; todo
ello é:le acuerdo at Real Decreto 797/199b, varias veces
citado.

En su virtud, en base al articulo 1, apartado 2 del
Real Decrato 797/1995, de 19 de mayo, previo informe
de las Comunidades Auténomas que han recibido el tras-
paso de la gestion de ia formacidn profesional ocupa-
cional y del-Consejo General de la Formacion Profesional,
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
y previa deliberacion del Consejo de Ministros en su
reunion del dia 23 de febrero de 1996, '

DISPONGO:

Articulo 1. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidad corres-
pondiente a la ocupacién de gobernanta/e de hotel, de
la familia profesional de Hosteleria y Turismo, que tendra
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.

Articulo 2.  Especificaciones del certificado de profesio-
nalidad.

1. Los datos generales de la ocupacién y de su perfil
profesional figuran en el anexo . :

2. El itinerario formativo, su duracién y la relacién
de los médulos que lo integran, asi como las caracte-
risticas fundamentales de cada uno de los médulos figu-
ran en el anexo ||, apartados 1y 2.

3. Los requisitos del profesorado y los requisitos
de acceso del alumnado a los mddulos del itinerario
formativo figuran en el anexo |l, apartado 3.

4. los requisitos basicos de instalaciones, materia-
les y equipos, figuran en el anexo il, apartado 4.

Articulo 3. Acreditacion del contrato de aprendizaje.

Las competencias profesionales adquiridas mediante
el contraio de aprendizaje se acreditaran por relaciéon
a una, varias o todas las unidades de competencia que
conforman el perfil profesional de la ocupacidn, a las
que se refiere el presente Real Decreto, segin el 4mbito
de la prestacién laboral pactada que constituya et objeto
del contrato, de conformidad con los articulos 3.3 y 4.2
del Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo.

Disposicién transitoria Unica. Plazo de adecuacién de

centros.

Los ceritros autorizados para dispensar la formacién
profesional ocupacional a través del Plan Nacional de
Formacion e Insercién Profesional, regulado por el Real
Decreto 631/1993, de 3 de mayo, deberdn adecuar
la imparticién de las especialidades formativas homo-
logadas a los requisitos de instalaciones, materiales y
equipos, recogidos en el anexo |l apartado 4 de este
Rea! Decreto, en el plazo de un afo, comunicandolo
inmediatamente ala Administracién competente.

Disposicion final primera. Facultad de desarrollo.

Se autoriza al Ministro de Trabajo y Seguridad Social
para dictar cuantas disposiciones sean precisas para
desarrollar el presente Real Decreto.

Dispoéicic’m final segunda. Entrada en vigor.

~ El presente Real Decreto entrard_en vigor el dia
siguiente al de su publicacién en el «Boletin Oficial del
Estadon. '

Dado en Madrid a 23 de febrero de 1996.
JUAN CARLOS R.

El Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
JOSE ANTONIO GRINAN MARTINEZ

ANEXOQ |

Referente ocupacional

Datos de la ocupacién:

1.
‘1.1 Denominacién: gobernanta/e de hotel.
1.2 Familia profesional de: Turismo y Hosteleria.
2.

Perfil profesional de la ocupacidn:

2.1 Competencia general: planificar, organizar, diri-
gir y controlar las actividades realizadas en pisoes, habi-
taciones, areas de servicio y ptblicas, lavanderialenceria,
especialmente por lo que hace referencia a limpieza,
preparacion, conservacion de dichas dependencias y su
contenido (mobiliario, enseres y lenceria, elementos
decorativos, alfombras, cortinas, instalaciones y. maqui-
naria), optimizando los recursos materiales y humanos
de que dispone para ofrecer la mejor calidad de servicio
y atenciéon al cliente, teniendo en cuenta los objetivos
establecidos.
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2.2 Unidades de competencia:

Planificar y controlar el area de alojamiento.
2. Organizar y supervisar el servicio de lavanderfa.
v lenceria, prestando asistencia técnica y operativa.

3. Organizar y supervisar el servicio de pisos, 4reas
pubhcas prestando asnstencm técnicay operatlva

2.3 Real:zacnones profesionales y criterios de eje-
cucion;

Unidad de competencia 1: planificar y controlar el 4rea de atojamiento.

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Proponer a su nivel, objstivos y planes
para el departamento o 4rea de su res-
ponsabilidad que sean viables y se puedan
integrar en la planificacion general del
establecimiento.

Confeccionar los presupuestos del depar-
tamento o drea de su responsabilidad.

Definir y organizar el equipo de personas
necesario en su departamento o drea en
el marco de la planificacion estratéglca y
las directrices recibidas.

Dirigir y coordinar al personal dependien-
te, involucrandolo en los objetivos y moti-
vandolo para que tenga una alta capaci-
dad de respuesta a las necesidades de los
clientes y desarrolle su profesionalidad.

Organizar, “ejecutar y controlar en. su
‘departamento o area de responsabilidad
_ la politica de calidad definida.

Conociendo de antemano los planes generales de la empresa:

Ha definido los objetivos y subobjetivos, proponiéndolos a sus
superiores mediante una reunion o informe.

Planteando y desarrollando los programas para conseguir los obje-
tives fijados, previendo los medios humanos y materiales nece-
sarios.

Analizando y revisando las normas y criterios para establecer los
presupuestos y colaborando en el desarrolio de las previsiones
presupuestarias.

Planteando a sus superiores jerarquicos dichos presupuestos y con-
siderando las observacuones que le hayan formulado para hacer
maodificaciones.

ldentificando las necesidades de personal del departamento ¢ area,
-en funcién de las actividades y programas que se deban ejecutar.

Colaborando —con sus superiores— en la definicion de los puestos
de trabajo de! departamento, aportando informacion y propuestas
sobre funciones responsabilidades y relaciones funcionales.

Sugiriendo, en su caso, el modelo de contratacién mas idénea en
funcién de la caracteristica del trabajo a desarrollar.

Estableciendo un método de seleccién adscuado al trabajo a
desarrollar.

Evaluando periédicamente a su personal, cuando asi esté establecido.

Distribuyendo el trabajo a realizar en funcién de los conocimientos,
capacidades y actitudes del personal a su cargo, con el fin de
alcanzar los mejores resultados. :

Confeccionando turnos, horarios, vacaciones y dias libres para opti-
mizar el capital humano.

Haciendo propuestas de cambios en relacion con el personal de su
departamento, al obfeto de mejorar el desarrollo del trabajo, la
productividad o la calidad del MIst

Resolviendo problemas y tomando dec:smnes de manera ramonal
y sistematizada para llegar a resulta dos objetivos.

ldentificando las necesidades de personal del departamento en fun-
cién de los programas y actividades que se deban ejecutar.

Proponiendo la contratacion de personal para cubrir las necesidades
detectadas, participando en el reclutamiento y en la seleccién
de ios candidatos.

Colaborando en la creacion de una red eficiente de comunicacion
v servicio, teniendo en cuenta las relaciones que se establecen
entre los departamentos como «clientes y proveedores internos»
unos de otros.

Utilizando las técnicas de delegacién, liderazgo, motivacion y trabajo
en equipo para conseguir los resultados previstos.

Creando un sistema participativo favoreciendo las sinergias para con-
seguir los objetivos.

Detectando la formacion necesaria y participando en el disefio y
elaboracion de los programas formativos.

Transmitiendo los objetivos del area, y fijando —a su vez— los objetivos
del personal dependiente para su posterior evaluacién.

Recabando, transmitiendo o entregando informacidn relacionada con
fas actividades del alojamiento que afecten a su departamento.

Definiendo los requisitos de ‘material, maquinaria y productos que
se deban utilizar en su departamento determinando un proce-
dimiento para determinar y controlar la calidad de estos sumi-
nistros.

Determinando un procedimiento de control de la prestacion del ser-
vicio de alojamiento {habitaciones), estableciendo puntos de refe-
rencia y sistemas de evaluacion.
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Recogiendo, directamente, la informacién de los resultados de la

. aplicacién de los procedimientos de controt definidos. _

Analizando los resultados del control, detectando posibles fallos y
desviaciones respecto a los objetivos, informando a sus superiores
y aplicando, en su caso, las correcciones oportunas.

1.6 Evaluar y controlar los costes y rendimien- | Estableciendo un seguimiento adecuado del presupuesto de su depar-
tos del departamento, asimismo colabo- tamento para comprobar el nivel de cumplimiento de los objativos
rando en el desarrolio de actualizaciones, econdmicos y tomar medidas correctivas en las desviaciones.
ya sea en los servicios internos o externos | Informando a sus colaboradores de los resultados obtenidos a fin
de la empresa, estudiando las propuestas de ejercicio. _
para emitir los informes correspondientes. | Revisando y aprobando la facturacién y liquidacion realizada por el

. encargado de lavanderia por los servicios prestados a los clientes.
Analizando comparativamente los presupuestos y ofertas que haya
solicitado cruzando criterios de: »
— Calidad.
— Cantidad.
— Precio negociando con el ofertante posibles condiciones de
pago, entrega, asistencia, garantia. ‘

Unidad de competencia 2: organizar-y supervisar el servicio de lavanderia y lenceria, prestando asistencia técnica
y operativa.

REALIZACIONES PROFESIONALES - CRITERIOS DE EJECUCION

2.1 Organizar los recursos técnicos, materia- [ Organizando —segun la planificacion efectuada— la estructura del
les y humanos necesarios, segun los sis-| departamento que resuite mas adecuada para conseguir la maxima
temas, procedimientos y normas estable-| eficiencia en la prestacién del servicio, a partir de los recursos

- cidas, utilizando los medios apropiados| humanos, materiales y econdmicos disponibles.
para realizar las actividades del departa-| Colaborando —con sus superiores— en la organizacion del espacio
mento, determinando una estructura efi-| fisico disponible de las secciones de lavanderia-lenceria, y en la
ciente que dé iugar a unos procesos ade-| determinacién de los eguipos (maquinaria) y elementos materiales
cuados y rentables. necesarios para los distintos procesos, de modo que se asegure
: un fiujo de trabajo lo mas correcto y répido posible y se minimicen
las tareas y circulaciones, basdndose en:

Las directrices de la empresa.
La capacidad del establecimiento.
E! presupuesto-econdmico.
La relacién eficacia-coste de cada elemento.
Los principios basicos de ergonomia.
La facilidad en el contacto y comunicacién personal.
Los recursos humanos.
Calidad y grado de suciedad. :
Reserva de capacidad de un 25 por 100 en previsién de posibles
paros. .
El tipo de cliente. 1
- Maquinaria pequeiia para partidas pequefias.

Etaborando y colaborando en el establecimiento de los procedimien-
tos especificos que se deben desarrollar en la prestacion del ser-
vicio, mediante un manual basico de operaciones, en base a:

Las técnicas propias del 4rea.

Los medios disponibles.

La estructura organizativa determinada. o
La capacidad del establecimiento. .

El tipo de clientes

Organizar ia recepcion y la entrega de ropa del establecimiento y
de clientes, sigulendo unas normas y criterios que eviten las posibles
confusiones, atrasos.

2.2 Programar y supervisar —a partir del plan | Inspeccionando las 4reas de su responsabilidad, detallando los defec-
general de mantenimiento—, las acciones| tos apreciados, con una especial atenciéon a las instalaciones y.
de mantenimiento y reparacion de las ins-| -equipos de prevencién y deteccion de incendios, comunicando de
talaciones, equipos del departamentos de| forma inmediata al departamento correspondiente su anomalia.
lenceria y lavanderia, supervisando los|Programando —de acuerdo con el plan general de mantenimiento—
resultados finales. la realizacién de las acciones necesarias para el buen funciona-

miento de la maquinaria del departamento, en base a:
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

2.3 Supervisar y evaluar las actividades segin
normas y criterios determinados, asegu-
rando un nivel éptimo de acabado.

2. 4 Desarrollo de las actividades y trabajos del

departamento, por medio de las técnicas,

procedimientos y sistemas establecidos,

con el fin de conseguir los resultados opor-
tunos de calidad y rentabllldad

Volumen de ropa.

Temporalidad.

Las condiciones de segundad e higiene.

El grado de conservacion del departamento, equnpo defectuoso
detectado en las diferentes inspecciones efectuada y en la for-
malizacion de tos inventarios. '

Solicitando los trabajos de mantenimiento y reparaciones necesarias
mediante la formalizacion de los correspondientes partes de averias
escritos.

Supervisando los trabajos realizados y comprobando que cumplen
las expectativas previstas.

Supervisando el adecuado manejo, funcmnamlento y mantenimiento
de las instalaciones, maquinaria, y materiales, estableciendo y
desarrollando Ias medidas para mantenerlos en las mejores con-
diciones.

Establecer y vugllar el cumplimiento de las medidas de seguridad
e higiene y proteccion personal determinadas para cada situacién.

Coordinando eficazmente con ios departamentos interrelacionados
correspondientses, y priorizando la puesta a punto de la ropa vy
uniformidad necesarias e informando de su disponibilidad.

Dando las instrucciones pertinentes de forma clara, comprobando
que han sido asimiladas y cumplidas por el personal dependiente.

Aplicando y supervisando —llegado el caso— del procedimiento defi-
nido para el control de calidad de la ropa, manteniendo el modelo
visual e higienico requerido, Hlegando, incluso, a retirar aquelia que
no alcance el nivel de calidad establecido.

Supervisando la correcta dosificacién de productos de detergencia
o productos de limpieza, ademas de asegurarse de que se han
corregido las desviaciones, anomalias y/o fallos detectados.

Controlando el estado de la ropa del establecimiento y/o clientes,
retirando o apartando para su comprobacién aquella que se encuen-
tre en estado. deficiente. .

Supervisando el etiquetado de la ropa de chentes para ver que se
esta realizando su correcta higienizaciéon y planchado.

Supervisando y —a su vez— comprobando que se realiza la facturacion
de los servicios prestados a clientes hien a través de soportes
informaticos, o bien verificando el envio de los documentos opor-
tunos al departamento correspondiente.

Supervisando o cumplimentando los datos e informaciones previstas
sobre el control de personal (asistencia, bajas, altas, etc.). .
Comprobando que las empresas externas {lavanderia, costura y de
productos).cumplen con los servicios en las condiciones de calidad,
cantidad y plazos contratados, revisando el estado de los productos
proporcionados (ropa limpia planchada; sin dafios), y que la entrega
de éstos se corresponde con lo que se refleja en el albaran {pro-
ductos, cantidad y precio), dando el visto bueno, si procede.

Recepcionando y comprobando si los materiales, equipo: maquinaria,
herramientas, utiles, lenceria de cama y bafio, cortinajes y productos
coinciden con los pedidos.

Elaborando un plan de rotacidon de la ropa para mantener la uni
formidad, su calidad y duracion.

Haciendo «test» de productos de detergencia, de lenceria de cama,
bafio, mesa vy gquimicos; agua y ropa mojada.

Participando en las actividades del proceso de recepcién de la ropa
hasta su higienizacion y plancha, cuando lo estime necesario y/o
lo considere oportuno.

Colaborando en la confeccmn de prendas o repaso de las mismas.

interviniendo en las reclamaciones ¢ quejas, y dando las soluciones
oportunas.

Cumplimentando los documentos e impresos establecidos para las
peticiones de suministros de materiales, vy productos necesarios
para fa actividad.

Aplicando los procedimientos definidos para el control de calidad
de los procesos de lavado y arreglo de lenceria, ropa de clientes
y ropa de personal, en funciéon de los siguientes parametros:

Comprobacion de que la ropa se haya clasificado correctamente,
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Verificacion de que el lavado, planchado y presentacion se hayan
realizado de acuerdo con las normas establecidas.
Comprobaciéon de que se han realizado correctamente los arreglos
de costura necesarios. ) _
Verificacign de que se ha cuidado al maximo el detalle en la ropa
de clientes.
Retirando de su usc hasta su baja o restauracién, la ropa de
hotel-restaurante-cocina, uniformidad -le personal.
Asegurandose de que se han corregido las desviaciones, anomalias
y/o fallos detectados. :
2.5 Atender las peticiones y las quejas plan-| Atendiendo, siempre que ha sido posible, las peticiones y deseos

teadas por los huéspedes con relacion a
su departamento, bien directamente o a
través de recepcion, de modo que se les
facilite el maximo nivel posible de satis-
faccion.

de los clientes,
establecimiento.

Demostrando una actitud segura, objetiva y de escucha activa con
los clientes, solucionando las reclamaciones con eficacia, amabi-
lidad y discrecién o ha canalizado ésta hacia el departamento
correspondiente.

Actuando de forma eficaz en casos de emergencia, accidente o enfer-
medad, tomando las medidas oportunas de informacion y preven-
tivas necesarias; administrando —en su caso— primeros auxilios.

respetando al mismo tiempo las normas del

Unidad de c'oin_petencia 3: organizar y supervisar el servicio de pisos y areas publicas, prestando asistencia
técnica y operativa. ‘

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

3.1

3.2

Organizar y supervisar los niveles de
astock» en las dotaciones de lenceria,
materiales, utensilios, equipos y mobiliario
necesarios para la prestacion del servicio
en condiciones optimas, teniendo en cuen-
ta las normas establecidas para la obten-
cion del maximo provecho econdémico de
los recursos disponibles.

Programar y supervisar —a partir del plan
general de mantenimiento—, las acciones
de mantenimiento y reparacion de las ins-
talaciones, mobiliaric y equipos de la zona
‘de pisos y areas publicas, supervisando
los resultados finales.

-Asignando la realizagién de los registros de existencias y

Asignando los niveles de «stock» segun los parAmetros establecidos

en cada una de las secciones de su competencia.

pérdidas
a la persona mas idonea_en las fechas oportunas, dando las ins-
trucciones con precision y claridad.

Fijando las normas y procedimientos para asegurar una distribucién
correcta de los productos necesarios a fin de mantener los niveles
de astockr segln los parametros establecidos.

Manteniendo, verificando y actualizando los resultados, haciendo,
en su caso, un muestrec y ordenando las rectificaciones oportunas.

Estableciendo los procedimientos mas eficaces para valorar econé-
micamente las existencias y pérdidas, colaborando en la c0nfec0|on
de los planes de reposicién y amortizacion.

Informando a sus superiores y a otros departamentos sobre el nivel
de consumo, grado de rotacién y conservacion de materiales, uten-
silios, equipo y mobiliario, valorando econdémicamente las existen-
cias, pérdidas y necesidades de reposucuon elaborando los corres-
pondientes formatos.

Estableciendo las medidas de control necesarias para evitar sustrac-

. ciones, pérdidas, gasto excesivo y mal uso tomando medldas correc-
tivas en las desviaciones.

Inspeccionando las-areas y/o departamentos de su responsabilidad,
detallando los defectos apreciados, con una especial atencidn a
las instalaciones y equipos de prevencion y deteccion de incendios,
comunicando de forma inmediata al departamento correspondlente
su anomalia.

Programando —de acuerdo. con el plan general de mantenimiento—
la realizacién de las acciones necesarias para el buen funciona-
miento del establecimiento, en hase a:

l.a disponibilidad de habitaciones.

Las condiciones de seguridad e higiene.

El grado de conservacion del edificio, mobiliaric y equipo detectado

" en las diferentes inspecciones efectuada y en la formalizacién
de los inventarios.

Solicitando los trabajos de mantenimiento y reparaciones necesarias
mediante la formalizacién de los correspondientes partes de averias
escritos.

Supervisando los trabajos realizados y comprobando que cumplen
las expectativas previstas.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

3.3

3.4

35

3.6

3.7

Dirigir la decoracion y ambientacion en la
zona de pisos y areas plblicas, de modo
que el cliente disfrute de un entorno con-
fortable y-se ofrezca una imagen actua-
lizada y acorde con el tipo de servicio del

. establecimiento.

Organizar los recursos necesarios para la
prestacion del servicio de alojamiento en
el departamento de pisos y areas publicas,
determinando una estructura eficiente que
dé lugar a unos procesos adecuados y ren-
tables.

Supervisar los procesos de limpieza y
puesta a punto de habitaciones y dreas
comunes, asegurando un nivel dptimo de
acabado.

Prestar asistencia técnica y operativa en
la puesta a punto de habitaciones y areas
comunes, para facilitar el trabajo del per-
sonal dependiente y agilizar el proceso.

Atender las peticiones y las quejas plan-
teadas por los huéspedes, bien directa-
mente o a través de Recepcidn, de modo
que se les facilite el maximo nivel posible
de satisfaccion, confort y seguridad.

Supervisando el adecuado manejo, funcionamiento y mantenimiento
de las instalaciones, maquinaria, y materiales, estableciendo y
desarrollando las medidas para mantenerlos en las mejores con-
diciones.

Establecer y vigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad
e higiene y proteccion personal determinadas para cada situacion.

Disefiando y/0 colaborando en el plan de decoracién del estable-
cimiento, estableciendo los elementos decorativos, su renovacion
y mantenimiento.

Orgamzando el plan de decoracidén ha tenido en cuenta los siguientes
parametros:

Caracteristicas del establecimiento: arquitectura exterior.

Categoria, tipo de clientela actual o potenciat.

Los objetivos econfmicos y presupuestos de la entidad.

La posible utilizacién de elementos decorativos en distintas tem-
poradas.

Las dltimas tendencias en materia de decoracién y ambientacién.

Estableciendo un plan de trabajo y/o lista de servicios, determinando
frecuencia, métodos, conservacién y reposicion de elementos
decorativos.

Organizando —segun la planificacion efectuada— la estructura del
departamento que resulte mas adecuada para conseguir la méxima
eficiencia en la prestacion del servicio, a partir de los recursos
humanos, materiales y econdmicos disponibles.

Elaborando y colaborando en el establecimiento de los procedimien-
tos especificos que se deben desarrollar en la prestacion del ser-
vicio, mediante un manual basico de operaciones, en base a:

Las técnicas propias del area.

Los medios disponibles.

La estructura organizativa determinada.
La capacidad del establecimiento.

El tipo de clientes.

Coordinandose eficazmente con los departameitos interrelacionados
correspondientes, priorizando la puesta a punto y el control de
tas habitaciones y 4reas publicas que sean necesarios e informando
de su disponibilidad.

Dando las instrucciones pertinentes de forma clara, comprobando .
que han sido asimiladas y cumplidas por el personal dependiente.

Aplicando y supervisando —llegado e! caso— el procedimiento defi-
nido para el control de calidad de habitaciones, zonas comunes
¥ greas ptblicas, para mantener el modele visual e higiénico reque-
rido.

Comprobando que la limpieza, desinfeccidn, orden y decoracion son
éptimas, verificando que se han repuesto todas las atenciones a
clientes, ademas de asegurarse de que se han corregido las des-
viaciones, anornalias y/o fallos detectados, llegando, incluso, a bio-
quear habltacmnes o zenas que no alcancen el nivel de calidad
establecido.

Formando o asistiendo técnicamente al personal cuando la circuns-
tancia lo requiera.

Interviniendo operativamente cuando por causas imprevistas e insu-
ficiencias técnicas y cuantitativas del personal lo requiera.

Atendiendo, siempre que ha sido posible, las peticiones y deseos
de los clientes, respetando al mismo tiempo las normas del
establecimiento.

Demostrando una actitud segura, objetiva y de escucha activa con
los clientes, solucionando las reclamaciones con eficacia, amabi-
lidad y discrecion o ha canalizado ésta hacia el departamento
correspondiente.

Actuando de forma eficaz en casos de emergencia, accidente o enfer-
medad. temando las medidas oportunas de informacion y preven-
tivas necesarias; administrando —en su caso— primeros auxilios.

Utilizando, al menos, un idioma distinto al espafiol para comunicarse

" con los clientes que desconocen esta lengua.
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ANEXO II
1. HRinerario formativo

: i Técnicas de Direc- Planificacién y Gestion de la Gestidn informs- Gestién de las
'5?;';’:?: ‘éf&j‘;&ieﬁ! cidn organizacidn del lavanderfadence- tica hotelera en habitaciones y
tos: Departamento trabajo. Gestién tia, plancha y lavanderiadence- dreas pliblicas
de pisos y lavan- de recursos costura, Servi- ria
derfadenceria Clos externos
Gestion y organi- Gestion  informé- La decoracién y Legislacion - Gestion de la L_agestif.‘mme—l
zacion de los re- tica hotelera de los ambientes calidad dioambienta
cursos materiales ptsos l
Planificacion de la Organizacién de Inglés para pisos
seguridad e higie- empresas hotele-
ne en el trabajo ras

.1 Duracién: 11. Gesti6n de la calidad.

Lonocimientos practicos: 345 horas.

Conocimientos tedricos: 230 horas.

Evaluaciones: 30 horas.

Duracién total: 605 horas.

1.2 Mdduios gue lo componen:

1.

de recursos.

Introduccién al drea de alojamientos: departa-
mento de pisos y lavanderia-lencerfa.
2. Técnicas de direccién.
3. Planificacién y organizacién del trabajo. Gestidn

4. Gestion de fa lavanderia/lenceria, plancha y cos-

tura. Servicios externos

Gestion informatica hotelera en lavanderia-len-

~12. La gestion medio ambiental. _
13. Planificacion de la seguridad e higiene en el
trabajo.
14. Organizacion de empresas hoteleras.
15. Inglés para pisos.

2. Mdédulos formativos

Médulo 1: introduccién al 4rea de alojamientos. (Aso-
ciado a la unidad de competencia 1: «Planificar y con-
trolar el érea de alojamientosn».) ‘

Objetivo general del médulo: determinar las carac-
teristicas mas relevantes que debe poseer el drea de
alojamiento: pisos, dreas publicas, lavanderiadenceria en
los distintos establecimientos en funcién de su categoria.

cerfa. Identificar las peculiaridades generales que definen el
6.. Gestién de las habitaciones y 4reas publicas. puesto de la gobernanta y encargada de lencerfa, como
7. Gestiébn y organizacién de los recursos mate-  mando intermedio en el entorno de la empresa. Inte-
riales. riorizar el estito de vida y las normas ético-profesionales
. Gesti6n informética hotelera en pisos. de general aceptacion, adquirir los habitos y actuar con-

9. La decoracién y los ambientes. secuentemente y de forma espontinea.

10. Legislacién. ' Duracién: 20 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.1 Determinar las. caracteristicas mas rele-
vantes que debe poseer el area de alo-
jamiento (pisos} en los distintos estable-

- cimientos en funcion de su categoria.

1.2 Analizar y utilizar la maquinaria propia del
drea de alojamientos, pa
asistencia técnica.

1.3 Identificar las peculiaridades generales

Describir las diferentes unidades o zonas que componen el 4rea de
alojamiento, indicandc funciones, objetivos y caracteristicas que
deben poseer.

Indicar las normas de seguridad e higiene aplicables al trabajo en
cada una de dichas zonas.

ra su posterior

Identificar el mobiliario adecuado para cada érea, sus caracteristicas
y finalidad.

Identificar las diferentes maquinas del area de alojamientos, des-
cribiendo sus caracteristicas y funciones.

Determinar los principales riesgos que implica el uso de las maquinas.
Realizar una demostracion sobre aparatos reales, describiendo ia for-
ma correcta de uso.

Describir de forma completa las funciones y responsabilidades de

que definen el puesto de la gobernanta

la Gobernanta.

como mando intermedio en el entorno de | Disefar un organigrama dei area de alojamientos, indicando funciones

ia empresa.

y perfiles de cada uno de los puestos de las diferentes areas que
-fo componen.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.4 interiorizar el estilo de vida y las normas
ético-profesionales de general aceptacién,
adquirir los habitos, actuando consecuen-

- temente y de forma espontanea.

Identificar los documentos habituales en el 4rea de an;amlento expli-
cando su finalidad y describiendo el recorrido que hacen dentro
o fuera del propio departamento.

Indicar la forma correcta de actuar en un supuesto de una situacion
que ponga a prueba los criterios ético-profesionales.

Evaluar la actuacion de diversos/as empleados/as presentada ‘en
video ¢ descrita en textos.

Mantener por medio de una simulacién, una conversaciéon con un
empleado del departamento, del que existen sospechas de no tener
una conducta totalmente ética, de forma que se arregle la situacién.

Contenidos tedrico-practicos:

El area de alojamiento: objetivos y funciones. Ubi-

caciéon de: pisos, areas publicas y de servicio, lavande-
rialenceria.

Instalaciones:

Mobiliario: sus caracteristicas y calidades, su distri-
bucion en las distintas dreas.

Magquinaria: sus caracteristicas y calidades, distribu-
cidn en las distintas areas atendiendo a criterios ergo-
namicos.

Funciones de la gobernanta y de la encargada de
lavanderia-lenceria.

Organizacién: sistemas organizativos aplicables al
departamento; segun. tipo de establemmlento su capa-

Informacién y documentacion derivada del funciona-
miento del departamento: circuitos y cauces de circu-
lacion de dicha mformamén Relaciones interdeparta-
mentaies.

Las nuevas tendenmas y tecnologias en alojamientos
hoteleros.

Desarrollar la estructura adecuada al: tipo, tamano
y actividad del departamento —sector—, elaborando- el
orgamgrama correspondiente al departamento.

Hacer un inventario de puestos de trabajo, definiendo
las funciones de cada puesto de! departamento de pisos,
areas publicas, lavanderia-lenceria.

Mobdulo 2: técnicas de direccién. {Asociado a la uni-
dad de competencia «Planificar y controlar el drea de
alojamienton.)

Objetivo general del médulo:

Aplicar técnicas directivas que permitan desarrollarse -

cidad y categoria.

Funciones de cada unc de los |mphcados en este

departamento: perfiles.

Normas de seguridad e higiene; uniformidad.

en el entorno organizativo de la empresa, definiendo
objetivos, planificando estrategias, asi como motivando
y dirigiendo a los grupos de trabajo gue estin bajo su
responsabilidad.

Duracién: 30 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

2.1

2.2

2.3

Analizar y aplicar las funciones basicas de
la direccién y el rol de los mandos inter-
medios dentro de la organizacion.

Aplicar el concepto de _planific':acidn estra-
tégica a un establecimiento hotelero y al
propio departamento.

Dirigir un equipo de trabajo, aplicando las
técnicas de motivacién, comunicacién y
trabajo en equipo.

Identificar las funciones bésmas de la direccion, para posteriormente
poderlas aplicar.

Efectuar un analisis de su propio puesto de trabajo, identificando
sus funciones y principales actividades.

Compara —en un supuesto practico— las funciones de direccién con
las propias funciones del puesto de trabajo.

Explicar en qué consiste la diferencia entre el rol del mando y el
del técnico o el empleado en general.

Identificar —dado un supuesto de un establecimiento hotelero del
que se aporten las coordenadas del entorno y las internas— los
factores del entorno que inciden sobre el funcionamiento.

Analizar —del supuesto hotelero anteriormente expuesto— los puntos
fuertes y débiles del establecimiento.

'|Realizar —a partir del mismo supuesto anterior— un ejercicio de pla-

nificacién estratégica, indicando las acciones a emprender.

Determinar —dado un supuesto de una unidad de Iencena—lavandena—

los objetivos de funcionamiento para el préxlmo semestre.

identificar las técnicas de comunicacion mas efectivas para el desarro-
llo de su trabajo.

Aplicar las estrategias motivacionales mas adecuadas para realizar
un efectivo trabajo en equipo.

Entrevistar a un empleado en una situacion supuesta para identificar
sus principales motivaciones ante el trabajo y proponerle realizar
un trabajo complejo y nuevo.

Identificar —en un supuesto dado—, los factores que facilitan o difi-
cultan el trabajo en equipo.

Mantener una entrevista simulada con un empleado con la intencién
de corregir algunos fallos y animarlo/a a superarse basiandose en
sus aportaciones positivas.
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Contenidos tedrico-practicos: '

Funcianes basicas de la direccidn. Los mandos inter-
medios en la organizacién.

La planificacién: concepto, objeto, proceso. Andlisis
del entorno. Definicidn de objetivos. Evaiuacion. Carac-
teristicas de la planificacion de tareas: en la produccion
y en'la funcidn de personal.

Planificacién en el trabajo: diagrama de operaciones
y de recorrido.

Planificacion de plantilias: necesidad, personal, asig-
nacion personal; variables cuantitativas y cualitativas.

La organizacién horizontat y los clientes internos de
la empresa.

La comunicacion: elementos, barreras, reuniones.
Grupos de trabajo y equipos.

El liderazgo: definicidn, componentes, evolucion, com-
portamientos y estilos. C6mo desarrollar pautas de lide-
razgo, interacciones grupales; el andlisis transaccional.

Motivacion: procesos, teorias, efectos, circulo de la
motivacion, estrategias motivacionales.

La formacién en la empresa: deteccién de necesi-
dades, plan de formacién, guias de imparticién y eva-
luacion del plan. .

. Estilos de gestién {7s, TOE, etc.).

Realizar ejercicios desarrollando un analisis DAFO
sobre un establecimiento concreto. '

Organizar ejercicios —con el personal de su depar-
tamento— para el desarrolio de la comunicacién de la
empresa a través de los medios mas utilizados.

Desarrollar ejercicio de grupos.

~ Simular la direccién de un equipo de trabajo utilizando
las distintas técnicas de direccién y dinamica de grupo.

-En un supuesto de trabajo de un colectivo, detectar
las necesidades de formacion o de renovacion de méto-
dos en el departamento y aplicar las correcciones for-
mativas o plan de formacion, segin el caso.

Mddulo 3: planificacién y organizacion del trabajo.
Gestién de los recursos. (Asociado a unidad de com-
petencia «Planificar y controlar el 4rea de alojamienton.)

Objetivo general del médulo: realizar la ptanificacién
y distribucidn del trabajo, turnos y cuadros de horarios,
teniendo en cuenta los niveles de ocupacién y {os recur-
sos humanos disponibles y gestionar los «stocks» de
productos y materiales controlando sus existencias y
consumos, asi como mantener en perfecto estado de
conservacion y utilizacion la maquinaria, equipos, Gtiles

_y herramientas correspondientes al departamento.

Duracién: 45 horas.

~  OBJETVOS ES.PECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

3.1 Realizar la planificacidn y distribucion del | Establecer un organigrama del drea de aloja-mientos {pisos, areas

trabajo, turnos y cuadros de horarios,
teniendo en cuenta los niveles de ocupa-

publicas, lavanderia-lenceria). indicando funciones y plantilla 6pti-
ma, para diferentes supuestos de establecimientos hoteleros.

cién y los recursos humanos disponibles. | Efectuar una lista de las actividades que se deben realizar diaria,

semanal y mensualmente en el departamentc, en funcién de la

ocupabilidad. .

| Elaborar, fielmente, una. lista de comprobacion del: mobiliario, ele-
mentos decorativos, lenceria, etc. que se deben supervisar an dife-
rentes tipos de habjtaciones y situaciones. :

Elaborar, correctamente, un programa de supervisién, indicando

. areas, aspectos, métodos y tiempos estimativos de trabajo.

Establecer, correctamente, la distribucion de turnos de trabajo, dado
un supuesto de un establecimiento hotelero.

Utilizar las tacticas de negociacion —en un supuesto practico—, sobre
un cambio de turnos que beneficie al servicio, pero que no es
satisfactorio para algunos de los afectados,

Disefar, impecablemente, una hoja de control de operaciones diaria
donde se recojan las dreas, las personas y las actividades realizadas.

3.2 Planificar y gestionar los «stock» de pro-|Explicar la estructuracion de las compras, teniendo en cuenta la dura-

ductos y materiales, controlando sus exis-

cidn o conservacion de los materiales o utensilios.

tencias y consumos. ‘| Aplicar los principios mas usuales para el almacenamiento de las

compras de forma que-se tenga en cuenta la duracién, conservacién
y se cumptan las normas de seguridad e higiene

Establecer un programa de compras, teniendo en cuenta las varia-
ciones gue se deban producir en los «stockn.

Establecer los parametros mas adecuados para no romper los niveles
de «stocks, dade un listadc de existencias.

Aplicar, exactamente, los métodos mas usuales de valoracién de
astock» en fichas o inventarios permanantes. .

Disenar y establecer los distintos tipos de fichas y vales, en un supues-
to de organizacion del almacén y de entrega de materiales a un
trabajador del drea de alojamientos (pisos)

Elaborar un estadillc de control de materiai en uso para un mes,
en el que se recoja informacién de un sector determinado sobre
qué tipo de productos se utilizan en él, cantidad y el nombre del
trabajador/a que se hace cargo del material.

Planificar, correctamente, las dotaciones para cada sector y niveles
de «stock» que deben mantenerse dadc un supuesto de un hotel
de tres estrellas y un nimero determinado de plazas.

Elaborar y establecer un formulario de inventario, conforme a un
supuesto de un establecimiento hotelero.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION

3:3 Aplicar las técnicas econémicas en el esta- | Realizar un presupuesto para una reposicion de lenceria de cama,
blecimiento de presupuestos y calculo de{ teniendo en cuenta unas especificaciones técnicas concretas y dife-
rentabilidad y de costes. rentes precios existentes en el mercado.

Calcular la dotacién de maquinaria de lavanderia,—en un supuesto

. practico— en base a los siguientes datos:

Numero de camas.

Porcentaje de ocupacidn prevista.
Cambios de ropa de hotel.

Cambios de ropa de trabajo.
Distribucion del volumen de trabajo.
Horario de la lavanderia.

Espacio utilizable.

Calcular correctamente, la rentabilidad (en un supuesto practico) de
una Jlavanderialenceria con los datos de volumen de ropa que se
debe tratar y procedimientos mas econdmicos.

Analizar, cabalmente, la decision de enviar la-ropa a una lavanderia
externa ante los datos del supuesto anterior.

Calcular, correctamente, el coste diario de mantenimiento de los moti-
vos decorativos en un supuesto practico de decoracién floral para
las areas pablicas.

Analizar comparativamente los presupuestos que hayan ofertado, cru-
zando criterios de:

Calidad.

Cantidad.
Precio.

Analizar comparativamente el contrato con empresas externas sobre
mantenimiento de &reas, ropa lavada, limpieza en seco, decoracién,
etc., cruzando criterios de:

Calidad.
Cantidad.

Precio.

Contenidos tedrico-practicos:
Recursos humanos:

Planificacion y el puesto de trabajo: jornada laboral:
caracteristicas, calendario anual, descanso semanal, fes-
tivos y vacaciones. Determinacion de la plantilla segun
parametros de: politica general de la empresa, suimagen,
caracteristicas del establecimiento. Procedimiento.
‘Meodelo tipo de plantilla,

Valoracion' de puestos: concepto; factores: de com-
petencia, solucién de problemas, responsabilidad.

Métodos de medicién de tiempo: estimacién simple,
cronometraje. Exigencia’s técnicas y ergonomicas.

Numero de supervisores en relacion con el personal
y con el plan programado de mantenimiento, segun:
Tamaiio del area, distribucién del personal.

Técnicas de programar ia limpieza: en qué consiste
el trabajo, como puede mejorarse, donde tiene lugar,
' cuando puede ser mejorado, guién lo hard, qué método
debe seguir, cudles son los productos que deben utilizar.
Tiempos estimativos del trabajo.

Técnicas de programacién de supervision: inspeccién,
determmaCIén andlisis, desarrollo, evaluacién, compa-
racion. Tiempos estimativos del trabajo.

La confeccion de los turnos y cuadros con areas y
horarios de trabajo: asignacion de tareas en habitaciones
y areas publicas y de servicio. Pardmetros de medida
‘a razon de metros cuadradoes por persona, drea y material
de composicién. Control de personal.

Obtencién de los modelos establecidos segun los
parémetros de: métodos, equipamiento y productos, fre-
cuencua y control de calidad.

Los ratios de las habitacionas.

Controles respecto al personal y a las areas limpiadas:
hoja de control de operaciones llevada a cabo cada dia
en tiempo. Control de tareas realizadas con los para-
metros determinados.

Informes parciales y generales, impresos y formula-
rios relacionados con la gestidn y control de los recursos
humanos del departamento. '

Recursos materiales:

Aprovisionamiento, reposiciones y nuevas inversio-
nes.

Criterios bémcos sobre las compras: estructuracion
de las compras en cuanto a su conservacion. Recepcion
de mercancias: muestreo. Pardmetros de recepcion de

" las mercancias segun categoria, caracteristicas y capa-

cidad.

Elementos administrativos de control: inventarios,
fichas caracteristicas técnicas de los elementos, fichas
de mantenimiento, fichas de almacén y control de mate-
rial, programa de mantenimiento.

Control de gastos: gastos por reposicion de lenceria,
magquinaria, etc.

Control de evolucion de los ustock» en almacén.

Rentabilidad de la seccion de lavanderia: total diario
de ropa a tratar (estadistica) frecuentacién, Costes de
explotacién por lavanderifa: umbral de rentabilidad.

Reposicidn de dotaciones.

E! presupuesto: caracteristicas en el departamento
de pisos: especificidad y criterios de seleccién en base
a la calidad.
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Proyectos de inversion en pisos, lavanderia-lenceria
y areas de servicio y publicas.

Grado de mecanizacién: inversién realizada, criterios
de disefio {analisis de zona). :

Estado de los aparatos: parametros de: calidad, mane-
jo. mantenimiento. Inventario fisico: envejecimiento téc-
nico, coeficiente de utilizacion, causas de infrautilizacién.

Lenceria de cama, bafio, uniformidad, tapiceria y cor-
tinas:tejidos, calidades segtn funcion a cubrir y categoria
del establecimiento, mantenimiento. ' ‘

Contrato con empresas externas: tipos, vinculacion,
uleasingn.

Planificar las necesidades, tanto cualitativas como
cuantitativas, con un inventario de puestos de trabajo
en base a: servicios que se deben dar, se limpian por
trabajador, segin material de construccion en déreas
publicas y de servicio, habitaciones que se deberan lim-
piar y servicios que se deberan prestar a los clientes.

Calcular la rentabilidad de una lavanderialenceria en
funcion del volumen de ropa que se debera tratar y pro-
cedimiento mas econdmico.

Explicar la decision de enviar la ropa a una lavanderia
externa, ante el costo del kilogramo de ropa por dia
ante la rentabilidad de la lavanderia, antes mencionada.

Realizar un presupuesto de lenceria de cama con-
templando especificaciones técnicas, tejido, color, liga-
mento, niimero de trama, niumero de urdimbre, torsion,
peso y costo. :

Catcular —ante-un plan de decoracién floral para las
areas publicas— el costo diario de mantenimiento de
esa decoracidn.

Realizar —a 31 de diciembre— seglin inventario prees-

- tablecido, un plan de reposicién de: lenceria de cama
_y bafio, uniformidad, tapiceria de mobiliario, cortinas.

Médulo 4: organizacidn del trabajo en lavanderia-plan- .
cha y costura. {Asociado a la unidad de competencia
«Organizar y supervisar el servicio de lavanderia y len-
ceria, prastando asistencia técnica y operativan.)

Objetivo general del médulo: aplicar y desarrollar la
supervisién y control de ios trabajos que se realizan en
la lavanderia/lenceria del establecimiento, asi como de
los servicios que prestan las empresas externas como
pueden ser lavanderias industriales, de limpieza, limpieza

" en seco, costura y otras relacionadas con el alojamiento.

Duracién: 90 horas.

OBJETIVGS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

4.1 Analizar y organizar el espacio fisico en |ldentificar las diferentes instalaciones de lavanderia y explicando sus

el departamento de lavanderia/lenceria,
plancha y costura.

caracteristicas. ) _ ) _
Describir las instalaciones, equipos, maquinas y Utiles necesarios para
el trabajo en el departamento, explicando:

Funciones. _

Aplicaciones especificas.

Normas de utilizacién.

Modos de operar caracteristicos. _

Riesgos asociados a su manipulacion: normas de seguridad.
Mantenimiento de uso necesario.

Realizar, una distribucion de la maguinaria, instalaciones y mesas
para la lavanderia de un establecimiento hotelero, dado un supuesto
donde se recoja un croquis del espacio y los principales parametros
de funcionamiento. -

4.2 Organizar y supervisar el servicio y la ope-|{ Organizar —en un supuesto practico— el procedimiento de limpieza

racion del departamento de lavande-
ria/lenceria, plancha y costura.

de ropa de hotel y de clientes, definiendo:

Recursos ‘materiales v humanos necesarios.
Procedimiento de actuacién,

Realizar toda clase de «test» instantaneos de lavado: sobre el agua,
durante el lavado o sobre la ropa hiimeda; de forma de que la

. ropa cumpla los parametros 6ptimos de calidad.

Indicar los requerimientos de calidad en la limpieza y planchado de
ropa, segin parametros predefinidos. '

Cumplimentar —a partir de unos datos proporcionados previamente—
los formularios de recogida y entrega de ropa de hotel y uni-
formidad. o

Calcutar la capacidad de una maquina de lavado determinada, ut-
lizando las tablas establecidas al efecto, a fin de secuencializar
las secadoras y las maquinas de plancha de ropa plana (calandria).

Comparar el presupuesto de una lavanderia industrial con los costes
de lavado en el hotel —en un supuesto determinado—, y determinar
en qué circunstancias puede ser adecuado acudir a la lavanderia
industrial :

Organizar el personal idoneo del departamento para la realizacion
de un inventario © muestreo por zonas.

los efectos que ello tendria.

4.3 Aplicar las técnicas de almacenaje de la|Organizar —a partir de un supuesto practico— con los parametros

ropa y:uniformidad, utilizando los medios
y controles méas adecuados para que en

establecidos, los espacios en el almacén de lenceria para guardar
la ropa de hotel y de uniformidad. :

todo momento se sepa donde estd ubi-|Disefiar una hoja de control de la ropa de hotel, donde diariamente

cada cada pieza.

se refleje el movimiento de salidas y entradas de ropa sucia o
limpia de la lavanderia, segiin unos criterios determinados.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Disefar y cumplimentar una ficha de inventario permanente, con
entradas, salidas, bajas y existencias, segun cnterlos determinados
previamente.

4.4 Organizar o realizar la recuperacién o con-| Preparar, recuperar o confeccionar pequeiias piezas de complemen-

feccién de piezas de complementacion de
uniformidad o sencillas de uso de los
departamentos del hotel.

4

tacion de uniformidad (delantales punos etc.) o de lenceria (man-
teles, cubres, litos), segin unos parametros de medidas determi-
nados previamente.

Contenidos teérico-practicos:

Organizacién del espacio fisico en el departamento
de lavanderia-lenceria, plancha y costura, segun;

Las zonas: sucia y limpia.

El espacio fisico, en forma de: |, U, L.

Las instalaciones: equipos; maquinaria, mesas, caba-
lletes, Gtiles y herramientas en la lenceria y lavande-
ria-plancha: cxescripcion y caracteristicas, cuidados de
conservacion y mantenimiento. Cantidad y cualidad;
dimensiones de la maquinaria en razén a: su progra-
macion, utilizacidn, frecuencia, mantenimiento, ergo-
nomia.

Organizacion de los recursos humanos en cuanto a:
funciones: con la ropa de hotel, uniformidad y la de clien-
tes, tareas.

Organizacion de la trayectoria de la ropa desde que
entra sucia hasta que se almacena limpia o se entrega
en las diferentes situaciones dadas; ropa de hotel, uni-
formes o de clientes:

Su recogida sucia: chequeo o marcaje, formularios
que se deben cumplimentar.

Su entrega limpia: formularios o facturas que se
deben cumplimentar, segin sea el caso.

Meétodos de higienizacion de la ropa:

Fases de la higienizacion de la ropa y factores que
inciden, seglin: tejidos, suciedad y colores.

Productos de lavado: utilizacién, célculo, célculo de
la cantidad de lejia segin parametros de temperatura,
suciédad y tejido; dilucién de una lejfa, posicion en el
ciclo de lavado, neutralizantes del cloro.

"~ Andlisis de las aguas del lavado, dureza total, con-
centracion de una Iejla Célculo de la humedad resudual
Capacidad de las maquinas.

Factores a tener en cuenta en la higienizacién de
la ropa: circulo de Sinner: temperatura, quimica, maqui-
naria y tiempo:

Deterioro de la ropa: origen, decoloracién, coloracién,
formacién de las manchas, encogido.

El desmanchado: productos quimicos: los solventes
secos y humedos. Los alcalis y su relacidn con los tintes
y avivadores.

Acidos y su relacion con los élcalis: precauciones.

El 4cido acético como neutralizante: dosificacién,

El hierro en: el agua, la maquina, la ropa; el acido
oxalico.

Acidos organicos y su influencia en las fibras.

Los solventes secos: acetona, boro.

Los blanqueadores: oxidizantes y reductores.

El apresto.

Magquinas de planchar (ropa plana): calandria, eI rulo,
la prensa.

Seleccion e introduccion, plegado o doblaje de la
ropa.

Plancha de ropa con forma: maniqui, prensas, man-
gueros, mesas de plancha y plancha a mano.

Utensilios en la mesa de plancha, accesorios para
planchar ropa de forma,

Meétodos de desinfeccidn en lavanderias hospitalarias:
térmicas, detergentes clorados y desinfectantes.

Aimacén: organizaciéon de espacios, fichas, vales,
libros, controles e inventarios.

Ropa de clientes: distribucion, facturacién y controi
de facturas.

Recuperacion de ropa de hotsl:

Confeccion de piezas, complementos o elementos
sencilios de ropa para el hotel. Modelos, patrones y telas:
promedio de una pieza. Repaso y costura de la Iencena
&n uso.

ILos uniformes: limpieza, conservacion, repaso y con-
trol.

Repaso de la ropa de clientes.

Coordinacion interdepartamental: banquetes, come-
dor, cocina, etc. Prevision de necesidades.

Programacion de trabajos especiales: textiles horizon-
tales y verticales, limpiezas periodicas.

Las innovaciones tecnoldgicas en lavanderia/lence-
ria: desmanchado por plumeado, maniqui. Cadenas de
planchado por vapor. Los tineles de lavado.

Hacer una distribucién de maquinaria, mesas de
doblaje y pilas para una lavanderia de un establecimiento -
Id1_ote_:lero en donde se lavan 300 kilogramos de ropa

iaria.

Analizar las causas —ante un supuesto de costos de
una lavanderia, realizado con anterioridad— que nos pue-
den llevar a sacar los servicios de lavanderia al exterior
a partir de dos presupuestos comparativos entre la uti-
lizacién de los servicios de una lavanderia industrial y
el lavado en el hotel.

Confeccionar pequefas piezas de lenceria o de uni-

. formidad (panos, picos, delantales, blusa, etc.).

Hacer ejercicios de costura en diversas prendas.

Presentar ropa de clientes planchada, seglin normas
establecidas.

Desmanchar ropa antes del lavado con manchas muy
dificiles, con los productos adecuados.

Realizar la confeccién de fichas de inventario con
entradas, salidas, bajas y existencias, en un supuesto
practico previamente expuesto.

Hacer «test» de productos de detergencia para el lava-
do de la ropa.

Hacer «test» después de haber lavado la ropa —en
himedo— con reactivos «merck».

Hacer practicas de manejo de maquinaria, utiles y
herramientas.

Calcular la capacidad de las maquinas de lavado, uti-
lizando las tablas, establecidas, para su determinacion.

Madadulo 5 gestion informéatica en lenceria-lavanderia.
{Asociado a la unidad de competencia «Organizar y
supervisar el servicio de lavanderia y lenceria, prestando
asistencia técnica y operativa».)

Objetivo general del médulo: utilizar y explotar las
posibilidades basicas de los programas mas importantes
y de las utilidades referente al area de Iavanderla ¥
lenceria.

Duracién: 45 horas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

5.1

5.2 Utilizar programas de tratamiento de tex-
tos, aplicados a las situaciones mas habi-

Utilizar programas informaticos de gestion
hotelera, aplicados a las tareas del area

de lenceria/lavanderia.

tuales del drea de lencerialavanderia.

ldentificar las principales aplicaciones informaticas utilizadas en el
area de lenceria/lavanderia.

Explicar tos pasos para recuperar por impresién y en pantalla la infor-
macién archivada.

Realizar, a partir de datos previos, supuestos practicos de operacion
en lencerfa/lavanderia cumpliende con las normas previamente
establecidas: . '

Inventario de ropa.

Facturacién de clientes.

Existencias y consumo de productos de limpieza.
Control de habitaciones.

Programas de lavado.

Efectuar correctamente la impresion de los documentos anteriores.

Escribir correctamente (en presentacién y ortografia) e imprimir un
informe 0 una nota informativa referente a una incidencia en el
area de lenceria/lavanderia.

Escribir correctamente (en presentacion y ortografia) e imprimir una
nota de servicio, dirigida al personal dependiente, referente al ser-
vicio de ienceria/lavanderia.

Contenidos tedrico-précticos:
informatica basica:

Definicion del ordenador.

El «<hardware» y el usoftwaren.
Nociones de informatica.
Aplicaciones de ofimatica.

El entorno gréfico: «Windows».

Procesador de textos:
Elaboracion de documentos.
Utilizacion.

Aplicaciones.

Bases de datos:

Creacion.
Consulta.

Programa de gestién de lenceria/lavanderia:

Inventario de ropa.
Facturacion de clientes.
Productos de limpieza.
Programas de lavado.
Control de habitaciones.

Una vez realizada la instalacién del programa a uti-

lizar, y con los datos facilitados, habra que:

Utilizar las posibilidades del entorno «Windowsn»:

Ventanas.

lconos.

Directorios y subdirectorios.
Ficheros.

Utilizar procesador de textos:

Elaborar un documento.
Crear una hoja de cdlculo.
Utilizar corrector ortografico.
Imprimir documentos.

Utilizar base de datos:

Disefary crear.
Consultar y manejar.
Editar.

g Utilizar un programa de gestion de lenceria/lavan-
eria.

Médulo 6: gestion de las habitaciones y 4dreas publi-
cas. (Asociado a la unidad de competencia «Organizar
y supervisar el servicio de pisos, areas publicas, pres-
tando asistencia técnica y operativa».)

Objetivo general del mddulo: desarrollar las tareas
relacionadas con el control y supervision de las habi-
taciones, areas publicas y de servicio, comprobando la
calidad de las prestaciones a los clientes y el buen estado
de las instalaciones, enseres y mobiliario del alojamiento.

Duracidn: 40 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

6.1

Organizar y supervisar el trabajo, para el
cumplimiento de las funciones de man-

tenimiento.

Efectuar una lista de las actividades de mantenimiento que se deben
realizar diaria, semanal y mensualmente en el departamento.

Explicar la relacion del departamento de pisos con el de manteni-
miento y exponer sus peculiaridades.

Describir la forma de actuar ante las acciones de mantenimiento
de forma que éstas no perturben al servicio ni a los clientes.

Cumplimentar correctamente impresos tipo, en situaciones supuestas
de reparacién y mantenimiento.

Supervisar las supuestas reparaciones, una vez finalizadas por el ser-
vicio de mantenimiento, comprobando que cumplen las expecta-
tivas previstas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

GRITERIOS DE EVALUACION

6.2

6.3

6.4

6.5

Organizar y realizar el trabajo de super-

visidn para conseguir una optima calidad

de servicio y prevenir posibles defectos.

Analizar la interrelacion y coordinacion
con otros departamentos utilizando los
procedimientos adecuados.

Interrelacionarse con recepcién para ohte-
ner todos los datos precisos con respecto
a la ocupabilidad, casos especiales, ano-
malias, etc., con la periodicidad necesaria,
para poder dar el servicio de acuerdo con
la calidad estipulada.

Intervenir en «situaciones -anémalas» para
prestar atenciones a clientes, atender que-
jas y reclamaciones, procesar los cbjetos
olvidados y gestionar las habitaciones
especiales.

Organizar el trabajo y distribuir funciones en un supuesto de un esta-
blecimiento hotelero concreto.

Explicar, haciendo una demostracion a su personal —de pisos— como
y con qué productos han de efectuarse las tareas de limpieza para
alcanzar una ptima calidad en el servicio.

Elaborar una lista de comprobacion, determinando: frecuencia. Méto-
dos de conservacion. Reposiciones del mobiliario, elementos deco-
rativos y cuantas anomalias se detecten en los diferentes tipos
de habitaciones, dreas publicas, madguinaria, etc.

Realizar la supervision de una habitacion —valiéndose de una lista
de comprobacion— de modo que quede en perfecto estado de
utilizacién,

Explicar las funciones que se deben desarrollar en conexién con otros
-departamentos y qué caracteristicas deben tener.

Determinar qué reiacion debe existir con el departamento de recep-
cidn y cuales son las vias de comunicacion para ello.

Cumplimentar correctamente de forma clara y concisa, todo impreso
qgue lleve a una buena intercomunicacién entre departamentos.

Definir las funciones que se deben desarroliar con el subsector de
lavanderia/lenceria, y cuales son las vias de comunicacion y depen-
dencia del departamento de pisos. _

Describir la forma de actuar ante las acciones de limpieza y man-
tenimiento, —que tenga que intervenir el departamento de pisos—
de forma que éstas no perturben al servicio ni a los clientes.

Recoger informacion del departamento de recepcidon de forma que
se puedan programar las acciones, tanto humanas como materiales
de: limpieza, repaso, mantenimiento, decorativas, etc., con cierta
prelacion.

Aplicar las técnicas de intercomunicacién mas adecuadas al momento
para recoger y chequear diariamente la ocupabilidad del hotel, cuan-
tas veces sea necesario, para la bllena marcha del departamento

Aplicar las técnicas mas adecuadas en cada circunstancia para prestar
determinadas atenciones a clientes; como: medicinas, flores, devo-
lucidén de objetos olvidados, etc., de modo que estos se sientan
tratados de acuerdo con los estdndares de calidad deseados.

Describir la forma de actuar ante el procesado de objetos olvidados,
indicando todos los prolegdmenos que se deberan efectuar hasta
su almacenamiento de modo que no se deterioren y sean, luego,
facilmente localizados.

Cumplimentar impresos relacionados con cada una de las circuns-

" tancias de forma gue sean claros y concisos.

Resolver quejas y reclamaciones segun los estandares de atencion
al cliente.

Organizar las distintas situaciones que dan lugar a habitaciones espe-
c;?les aphcando la actuacnon que se debe tener en cada una de
ellas :

Cumplimentar los i lmpresos tipo para intercomunicarse con los depar-
tamentos correspondientes en un supuesto de utilizacién de habi-
taciones especiales. '

Detectar los errores cometidos en el tratamiento de una demanda
o una reclamacion de un cliente a partir de un retato o una grabacion
en video y describir cual habria sido la respuesta correcta.

Contenidos tedrico-practicos

Recursos humanos: la organizacion: caracteristicas
segun estructura, método, especializacion del trabajo y

tamafio.

Diferentes formas de programar las tareas de super-
vision, distribucidn y coordinacion con los diferentes

departamentos.

Puntos a tener en cuenta en la programacion de los

procedimientos de mantenimiento de limpieza:

En qué consiste el trabajo.

Como puede ser mejorado.

Quién lo hara.

Qué método debe seguir.

Cuales son los productos que deben utilizar.

Organizacion en la supervision de: habitaciones, areas
publicas, de servicio, y «officen:

Normas o directrices a seguir en la superwsmn

Método a seguir en la supervision, desde los para-
metros de:



. 12626 Jueves 4 abril 1996 BOE nim. 82
Inspeccién. Atenciones al cliente: prestacién de servicios (infor-
Determinacion. macidn, maletas, medicinas, flores, cambio de habita-

.. cién, recogida de ropa de clientes).
Anélisis. Minibares: su organizacién en la reposicién de pro-
Desarrollo. ductos e impresos y facturas a cumplimentar.
Evaluacién. Los objetos olvidados, formularios e impresos a cum-
Comparacion. plimentar ante su hallazgo, durante y a su devolucién.

Listados de comprobacion de estado de: mobiliario,
elementos decorativos, paramentos y pavimentos, lim-
piezas generales.

Objetivos y funciones del departamento de mante-
nimiento;

La supervisién como via de prevencion de defectos,
roturas, anomalias y mantenimiento de: mobiliario,

magquinaria, equipos de prevencion de incendios, para-

mentos y pavimentos.

Plan general de mantenimiento: su programacion
ante las acciones de mantenimiento y reparacion; blo-
queos y desbloqueos de habitaciones o plantas, coor-
dinacién con departamentos afectados.

Impresos y formularios para las acciones de repa-
racion y mantenimiento.

Supervisidbn como comprobante de los resultados
previstos.

Las previsiones de ocupacion. Informacion de recep-
cion sobre salidas, llegadas, permanencias, «VIP's», cam-
bio de habitaciones y, en general, cualquier otro dato
que afecte al estado y situacion de habitaciones. Los
ratios de las habitaciones.

El control del estado de las habitaciones: informes
parciales y génerales, impresos y formularios retaciona-
dos con la organizacién y gestion del departamento.

Conservacion o almacenamiento: normas al respecto.

Habitaciones especiales: «ViP's». Habitaciones de
minusvalidos y habitaciones en situacion especial (nifios,
personas de edad y enfermos): tratamiento e impresos
a cumplimentar.

Los servicios urgentes: prioridades y tratamientos.

Reclamaciones y quejas: tratamiento.

Control de calidad: obtencién de los modelos esta-
blecidos: equipamiento, métodos, productos y frecuen-
tacion.

‘Realizar ejercicios de supervisién de dlferentes tipos
de habitaciones y situaciones, utilizando una lista de
comprobacioén,

Escenificar reclamaciones y quejas de clientes en dife-
rentes circunstancias.

Realizar ejercicios de supervision de las areas publicas
y de servicio utilizando una lista de comprobacion.

Realizar ejercicios relacionados con la cumplimenta-
cion de impresos y formularios de averias, control de
habitaciones, objetos olvidados.

Modulo 7: gestion informatica hotelera en pisos. (Aso-
ciado a la unidad de competencia «Organizar y supervisar
el servicio de pisos, dreas publicas, prestando asistencia
técnica y operativa».)

Objetivo general del modulo apllcar un programa
informatico de gestion hotelera en el area de habita-
ciones y obtener la informacidn necesaria para el desarro- -
llo del trabaijo.

Duracién: 50 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

7.1 Utilizar programas informéticos de gestion | Identificar las principales aplicaciones informaticas utilizadas en el

hotelera, aplicados a las tareas del area
de habitaciones.

de:

area de habitaciones.

Exphcar los pasos para recuperar por |mpreS|on y en pantalla la infor-
macion archivada.

Realizar, a partir de datos previos, supuestos pricticos de operacién

Partes de trabajo de camareras.

Control de ocupaciones y discrepancias.

Tratamiento de coberturas.

Bloqueos y averias.

- Objetos olvidados.

{nventarios.

Revisiones de limpieza de habitaciones cumphendo con las normas
previamente establecidas.

Efectuar correctamente la impresién de los documentos anteriores.

7.2 Utilizar programas de tratamiento de tex-| Escribir correctamente (en presentacién y ortografia) e imprimir un

tos, aplicados a las situaciones mas habi-
tuales del area de habitaciones.

informe o una nota informativa referente a una incidencia en
habitaciones.

Escribir correctamente (en presentacion y ortografia) e imprimir una
nota de servicio, dirigida al personal dependiente, referente al ser-
vicio de habitaciones.

Contenidos tedrica-practicos:

Las aplicaciones informaticas hoteleras: concepto, uti-

lidades, aplicaciones:

Partes de gobernanta.
Control de ocupacion y huéspedes
Entradas previstas

Salidas previstas.

Previsién de ocupacion.

Partes de bloqueo.
~Mantenimiento de partes de limpieza.
Control de objetos olvidados.
Inventarios.

Control de ropa.
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Control de productos de atencion al cliente.
Facturacion clientes.

«Planning» de revision de habitaciones.
Tratamiento de textos.

Realizacion de informes.

A partir de la aplicacién informatica en pisos —re-
‘lacionada— con la estadia de los huéspedes y fa dis-

ponibilidad en cada momento; confeccionar:

Partes de trabajo de camareras.
Control de ocupaciones y discrepancias.
Tratamiento de coberturas.
Bloqueos y averias.
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Objetos olvidados.
inventarios.
Revisiones de limpieza de habitaciones.

Modulo 8: gestién y organizacion de los recursos
materiales. {Asociado a la unidad de competencia «Or-
ganizar y supetrvisar el servicio de pisos, areas pulblicas,
prestando asistencia técnica y operativan.)

Objetivo general del mddulo: desde una planificacion
preestablecida y unos requisitos definidos con anterio-
ridad. Organizar: el material, maquinaria y productos que
se deban a utilizar, dando los parametros mas idéneos
para controlar la calidad y la distribucion de ellos.

Duracién: 20 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Organizar los niveles de «stock» de pro-
ductos, utensilios y maquinaria, almace-
nandoles adecuadamente, para disponer
de ellos en el momento preciso.

8.1

8.2 Organizar la compra de productos y uten-
silios, recepcionandolos adecuadamente,
para reponer los «stock» y poder efectuar
el servicio.

Describir los diferentes tipos de productos, utensilios o maqumarla
perteneciente a su departamento.

Organizar la forma de almacenar los productos de manera que sean
Lécumente localizables y cumplan las normas de seguridad e

igiene :

Cumplimentar los dlStlﬂtOS tipos de fichas, vales, —en un supuesto
de organizacion del almacén— para la entrega de materiales, len-
ceria, etc., a cada uno de los componentes de su equipo.

Indicar qué productos, utensilios y lenceria en general, deben de
reponerse en cada unc de los sectores para no romper el nivel
ustockn, dado un listado de existencias.

Mantener en perfecto estado de conservacion y utilizacién la maqui-
naria, equipos, Utiles y herramientas, mediante comprobacién perié-
dica, correspondientes al departamento.

Elaborar un estadillo de «control de material» en uso para un mes,
en el que se recoja informacion —desprendida del vale de pedido—
de un sector determinadc sobre qué tipo de productos se utilizan,
cantidad y el nombre del trabajador/a que se hace responsable
de su gasto.

Organizar y controlar las dotaciones para cada sector, teniendo en
-cyenta los niveles de «stocks» que deben mantenerse, dado un
supuesto practico de un hotel con una categoria determinada pre-
viamente.

Cumpllmentar correctamente —dado un supuesto de un establecv
miento hotelero— un formulario de inventario.

Organizar la estructuracién de las compras, teniendo en cuenta la
duraciéon o conservacién de los productos, maquinaria utensilios,
ienceria en general.

Explicar —en el supuesto de compra de una maquana utensilios, en-
ceria en general o productos—, la forma correcta de efectuar la
recepcion de un pedido, segun el caso; en cuanto a:

Criterios a tener en cuenta.
«Test» o pruebas (de comparacidon de pares, duracién media,
instantaneo).

Cumplimentar los documentos adecuados y explicar la forma de

actuar para proceder al suministro de determinada dotacion (len-
ceria, productos de limpieza...) a partir de unos datos propormo—
nados prevnamente

Efectuar la recepcidn de un pedido, con uncs parametros previamente
establecidos, realizando las comprobaciones y pruebas oportunas,
en el supuesto de compra de una maguina o equipo.

Contenidos tedrico-practicos:

Peticion de suministros: compras, criterios basicos
sobre las compras, su estructuracién en cuanto a con-

Almacén: su organizacion o estructuracion; duracion
o conservacion de los productos, maquinaria, utensilios,
lenceria en general, de los muestreocs, fichas. Productos
de limpieza, productos pereceredos, complementos y
otros materiales, libro de pedido y de recepcion de mer-
cancia.

servacion. Lote optimo, recepcion de pedidos, parame-
tros segun caracteristica y capacidad, «test» de produc-
tos, utensilios y maquinaria.

Gestion de «stock»: de productos, de utensﬂlos de
ropa y de maquinaria: verificacion de resultados; mues-
treos y rectificaciones oportunas, valoracion de «stockn.,
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Actualizacion de inventarios: dotaciones y reposicion
en habitaciones. '

Cumplimentacién de informes formularios, estadillos
y otras documentaciones cuyo objetivo sea la de emitir
informacién y confeccién de datos para otros departa-
mentos. .

Innovaciones tecnoldgicas en habitaciones.
Realizar ejercicios sobre los ratios de habitaciones,

calidades de materiales, productos, etc. Hacer «test» y
emitir informacién correspondientes.

Cumplimentar informes formularios, estadillos y otras
documentaciones cuya finalidad sea la de emitir infor-
macién y confeccionar datos para otros departamentos.

~ Confeccionar control de material en uso, a un mes
vista; especificando:

Los diferentes productos que se utifizan en cada uno
de los sectores.

Los diferentes sectores a que va dirigido el control.
El trabajador que se hace cargo del material.

Tomando como referencia un hotel de cinco estrellas,
y partiendo de un nimero determinado de plazas y una
ocupacién determinada, organizar:

Las dotaciones para cada sector.

L.os niveles de «stock» que debe de haber en cada
uno de los armarios de los sector.

Mdédulo 9: la decoracion y los ambientes. (Asociado
a la unidad de competencia «Organizar y supervisar el
servicio de pisos, areas. plblicas, prestando asistencia
técnica y operativan.)

Objetivo general del médulo: identificar los diferentes
ambientes y decoraciones en los hoteles y realizar moti-
vos decorativos con flores, plantas, frutas, etc., teniendo
en cuenta el destino con el fin de realzar un espacio,
mueble o simplemente obsequiar a un huésped.

Duracidn: 45 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

9.1 lIdentificar los diferentes ambientes y esti-

ios de decoracion en los hoteles.

9.2 Realizar motivos decorativos con: flores,
plantas, frutas, elementos inertes, etc., de
manera que se definan los estilos, la armo-
nia cromética del centro y del entorno—,
atendiendo a distintas finalidades.

Identificar los principales elementos que intervienen en la decoracién
de los diferentes espacios de un hotel.

Distinguir los diferentes estilos de decoraciones tras ver fotos, gra-
bados o videos de las habitaciones y salones de un hotel,

Explicar las caracteristicas de los estilos visualizados y su relacién
con la limpieza y mantenimiento, asi como con el riesgo de
incendios.

Identificar —sobre una rueda de color— los colores primarios, secun-
darios, contrapuestos y adyacentes para su correcta utilizacién
posterior.

Determinar qué colores y qué motivos decorativos son los mas ade-
cuados para los diferentes ambientes que se exponen sobre docu-
mentos visuales {diapositiva, videos o laminas), detectando errores
de combinacion.

Identificar, sobre un cataiogo o sobre otros documentos visuales o
gréficos diferentes plantas y flores, indicando su uso mas adecuado
para interior o exterior.

Identificar los puntos principales de una composicién floral, de forma
que so adacuen al estilo decorativo elegido.

Realizar motivos decorativos, como centros florales, bodegones,
ramos de flores y centros de mesa, seleccionando los materiales
adecuados y consiguiendo el efecto estético y estilo deseado.

Evaluar decoraciones y motivos decorativos, en funcidn de unos para-
metros establecidos, dados unas documentos graficos o proyectos.

Evaluar y mejorar, segln el caso, motivos decorativos realizados por
g|tra§d personas, dentro de unos parametros previamente esta-

ecidos.

Contenidos tedrico-practicos:

_Los estilos en la decoracion: estilos mas usuales a
utilizar y su evolucion. El disefio de los espacios en los

establecimientos hoteleros.

Visionado de varias decoraciones de ambientes: dis-

Newton y sus mezclas de los tres colores. Exponente
de proporcionalidad: luminosidad y superficie.

Estudio del circulo cromético: tintes y pigmentos.

. Diferenciacién entre: intensidad luminosa, matiz, satu-
racion, brillo.

tinguir y denominar los diferentes materiales de que esta

compuesto; asi como su conservacion:
Tejidos: clases, limpieza y conservacion.

" Alfombras y moquetas: clases, denominaciones més

importantes, conservacion.

Maderas, entarimados. piedras, baldosa, marmol:
caracteristicas y productos para su limpieza y mante-

nimiento.

Ignifugacién: tipos, productos y gradbs de ignifuga-

cidn. Textiles no inflamables.

Los colores: su interaccién. Mezcias factuales: aditiva
y substrativa. Manejo de los colores: armonia. Utilizacion
mas idénea en las diferentes areas de los hoteles.

Plantas y flores como elementos decorativos y de
atencion a los clientes: puntos basicos en la aplicacion
del arte floral en un area dei hotel y su mantenimiento:

Los obsequios de flores a ios clientes como detalles
de buen gusto y actitud de consideracion especial.

Los soportes: utilizacion mas adecuada.

Preparacion de la flor cortada: clases de tallos y.sus
cortes, formas de la hoja, formas de las flores. Alam-
brado. ‘

Composiciones florales: clasicas, redondas, triangu-
lares.
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Puntos principales para la realizacidon de un arreglo _ Realizar bodegones o ramos de flores de mano para
floral. : clientes.
- . . . . . Realizar centros de mesa para salén, banquetes
Identificar en video o diapositiva los diferentes estilos mesas de fumador. P q 4
con que cuentan los establecimientos hoteleros, tenien- Hacer ejercicios de redecoracién de habitaciones y

do en cuenta ia decoracion y sus ambientes.

otros ambientes.

Realizar combinaciones de colores y visualizar su efec- Médulo 10: legisiacion. (Médulo comdn asociado al

to segin los objetivos de aplicacion.

perfil profesional.)

Identificar variedad de plantas y flores para ubicarlas Objetivo general del médulo: aplicar la legislacion en

en el interior o exterior.

materia turistica y laboral, tanto a nivel autondmico como

Confeccionar centros florales, utilizando un bdcaro, nacional, en los aspectos relacionados con la actividad.

un elemento redondc y otro rectangular.

Duracidn: 30 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

10.1 Conocer y aplicar la legislacién turistica
nacional y autondmica a las situaciones
que se plantean en el departamento
alojamientos.

10.2 Aplicar la legislacion vigente en materia
de guejas y reclamaciones de los clientes
a satisfaccion de éstos y del estabie-
cimiento.

10.3 Analizar y aplicar la legislacién lzhoral
nacional y autonémica a las situaciones
que se plantean en el departamento alo-
jamientos. :

Identificar la normativa turistica vigente aplicable al departamento.

Aplicar la normativa vigente sobre mantenimiento —en un supuesto
practico— en distintas situaciones que se puedan presentar en el
area de alojamientos,

Identificar la normativa vigente sobre ignifugacidn aplicada a los mate-
riales decorativos.

Identificar la legislacidon vigente aplicable sobre proteccién al con-
sumidor.

Describir distintas situaciones en las que, habitualmente, se formulan
reclamaciones o pueden darse situaciones de conflicto.

Resolver —en una simulacién— un confiicto planteado por un cliente,
llegando a un acuerdo satisfactoric vy demostrando una actitud
segura, correcta y objetiva. ‘

identificar la legislacidn laboral vigente, tanto nacional como auto-
némica.

Resolver distintas situaciones de conflicto laboral —en un supuesto
practico— aplicando la normativa vigente, segun el caso, de forma
correcta.

Contenidos tedrico-practicos:

_Hacer cuadros comparativos por categorias sobre las
exigencias de la legislacion turistica de los establecimien-

La legislacion turistica de las Comunidades Auténo- tos hoteleros de la Comunidad Auténoma correspon-

mas aplicadas a los establecimientos hoteleros.

La normativa aplicada al mantenimiento: obligatorie-
dad de revisiones de las instalaciones. Contrataciones

diente. . -

Interpretar y comparar con otras fuentes el convenio
de una determinada empresa.

externas. Realizar ejercicio de roles sobre reclamaciones.

La negociacion colectiva. La representacién de ios . l—}acer un c‘ljadr? c%mpa_ratlvoddel las ex%?nqlag prin-
trabajadores en la empresa. La declaracién de conflictos ctpales, segun las clasificaciones de los establecimientos
colectivos S de hosteleria.

Derechos y deberes de los trabajadores en la em- Mddulo 11: la gestién de la calidad. {(Mddulo comin
presa. asociado al perfil profesional de la ocupacion.)

Prestaciones a la Seguridad Social.

. Obijetivo general del médulo: aplicar y desarrollar las
técnicas sobre calidad para conseguir el nivel éptimo

Manejo de quejas y reclamaciones: derecho y obli- del producto servicios que se ofrece.

gaciones del consumidor y del establecimiento.

Duracion: 35 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS,

CRITERIOS DE EVALUACION

11.1  Asumir el concepto de calidad de ser-
vicio como un factor inseparable del tra-
bajo diario.

11.2  Aplicar las técnicas sobre calidad, al tra-
bajo en el area de alojamientos.

Explicar la importancia de la calidad en el servicio para la super-
vivencia de la empresa. ' ' :

Identificar aspectos positivos y negativos con respecto a la calidad
en textos descriptivos de situaciones o actuaciones, en imagenes
graficas o en video. :

Tratar de que una empleada asuma el concepto de calidad total,
mediante distintas situaciones —visionadas— que se pueda encon-
trar en su sector, de forma, que éstas le hagan ver la diferencia
que hay entre ellas y su repercusion en la supervivencia de la
empresa.

Explicar la diferencia entre ia evaluacion de la calidad en un producto
tangible, un servicio tangible y otro intangible.

Describir los indicadores de calidad en el departamento de alo-
jamientos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOE DE EVALUACION

Describir ia secuencialidad del proyecto de mejora permanente y
los pasos que habria que dar para establecerlo.

Establecer (sobre un supuesto practico) los objetivos preliminares
*de mejora, en base a:

Requisitos del cliente.
Situacion actual.
Competencia.

Lider natural.

Estado de la técnica.
Recursos humanos.
Calendario.

Explicar cdmo se puede conseguir la certificacién de ia calidad en
hosteleria.

Explicar como conseguir {a participacion de los trabajadores en la
calidad del servicio.

Animar una reunién supuesta de un grupo de mejora o un circuio
de calidad, utilizando las técnicas para analizar los problemas y
plantear sugerencias de mejora.

Contenidos tedrico-practicos;

Evolucion del concepto de calidad.
Calidad en ios servicios.

La normas/es*indares de calidad mternac:onales Y

las normativas vigentes.

La calidad en la hosteleria/la calidad en el depar-

tamento.

Definicién de planes de calidad.
Control de calidad.

Hacer ejercicios scbre las diferencias entre calidad
de un preducto/tangible y un servicio/tangible e intan-
gible.

Elaborar un «check-list» de calidad para el area.

Elaborar un plan de calidad y los medios para su
control.

Hacer un ejercicio de circulos de calidad, grupos ope-
rativos de apoyo o con sistemas de partrcnpac;én simi-
lares.

Maodulo 12: planificacion de la seguridad e higiene
en el trabajo. (M6dulo comin asociadod al perfil pro-

Los sistemas de participacién del personal en el
desarrollo de la calidad. Como recompensar la partici-
pacidn.

fesional.} -

Objetivo general del maédulo: planlflcar y aplicar las
normas y medidas necesarias que puedan afectar a la

La certificacién de la calidad en hosteleria {ITQ 2000.
premios «Malcon Baldrige», premios a la excelencia).

seguridad de las personas, instalaciones y material.
Duracidén: 40 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

12.1

12.2

Planificar las normas y medidas necesa-
rias para efectuar el trabajo con segu-
ridad, evitando o protegiéndoles de los
riesgos profesionales.

Aplicar las normas y procedimientos
para la pravencion y extincion de incen-
dios y la evacuacién del personal.

Senalar los pnnc:lpales riesgos para la salud que se dan en el trabajo
de su departamento y la forma de prevenirles.

Aplicar criterios de ergonomia correctiva en un disefio de tareas-es-
. pacio para la organizacion de la maquinaria en el area de
lavanderiaHenceria-plancha.

Indicar, a partir de imégenes referidas a la actividad de su depar-
tamento, las formas correctas e incorrectas de actuacidon desde
el punto de vista de la seguridad e higiene en el trabajo.

Elaborar el indice de contenidos para un cursillo de seguridad e higie-
ne destinado al personal del departamento de alojamientos.

Describir tos dispositivos habituales antiincendios y su forma de
funcionamiento,

Detectar y evaluar el riesgo de incendios a partir de imagenes de
instalaciones en diferentes situaciones, o a partir de imagenes de
actuaciones de diferentes personas, e indicar las medidas preven-
tivas a adoptar.

Describir la actuacion que se debe desarrollar en el supuesto de
diferentes tipos de fuego.

Describir la forma de utilizacién o, en su caso, utilizar un extintor
para apagar un fuego de forma gue se obtenga el mayor rendi-
miento del mismo.

Enunciar los procedimiento gue se deben seguir para la evacuacién
de los clientes, garantizando al maximo la seguridad de éstos.
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Contenidos tedrico-practicos:

Normativa vigente que afecta a la seguridad e higiene.

Prevencién de enfermedades laborales.

Prevencion de accidentes.

Prevencién de incendios. Plan de autoproteccion.

Equipos, instalaciones, maquinaria y tareas en las que
$e incorporaran criterios ergonomicos.

Programas formativos sobre seguridad e h|grene

. Comité de seguridad e higiene.

La seguridad como norma basica para el desarrolio
.del trabajo.

Elaboracion de un plan de formacioén para el depar-
tamento sobre prevencion de accidentes que contemple
un desarrollo de programas sobre nuevos cursos y actua-

Aplicar criterios de ergonomia correctiva a un equi-
po/instalacion/maquinaria del departamento.

Realizar simulaciones donde se apliquen las medidas
de seguridad {salvamento} en casos de incendios, casos
atmosféricos, accidentes de clientes, etc.

Organizar el procedimiento que se debe seguir ante
la desaparicion de un «objeto valioso».

Disefar los puestos de trabajo en relacién con las
instalaciones, equipos, distribucién, distancias, etc.

M(),dulo 13: la gestion medicambiental. (Madulo
comun asociado al perfil profesional.)

Objetiva general del mddulo: aplicar los recursos
necesarios para lograr que la calidad medioambiental
sea la mejor y, asimismo, reducir al minimo los impactos
negativos que pudiera producir el establemmlento

lizaciones sobre los existentes.

duracion: 2b horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

" CRITERIOS DE EVALUACION

13.1 Analizar el impacto que un estableci
miento hotelero puede tener en el medio
ambiente

13.2 Mejorar la calidad medioambiental del

establecimiento hotelero, reduciendo al
minimo el impacto negativo que el mis-
mo pudiera producir. -

Justificar 1a importancia de la proteccion dei medio ambiente y su
influencia en el entorno de la empresa.

Explicar los tipos de contaminacién o impacto medioambiental mas
importantes, producidos por un establecimiento hotelero.

Comparar el impacto medioambiental de una instalacién hotelera

* situada en diferentes ambientes (rurales o urbanos).

Identificar las fuentes de contaminacion en la gestién de un esta-
blecimiento hotelero, a partir de un listado de actividades, de foto-
grafias o videos.

Identificar en el funcionamiento del establecimiento formas de favo-
recer el medio ambiente, como el ahorro energético y del agua,
y explicar las formas concretas de aplicarlas en el propio depar-
tamento.

Indicar productos o procesos contaminantes que podrian ser sus-

~ tituidos por otros o realizados de forma menos contaminante.

Contenidos tedrico-practicos:

_ Plande mejoré del medio ambiente, dentro de la poli-
tica de calidad en el departamento.

Importancia de la proteccion del medio ambiente. La
Declaracidon de Rio. El equilibrio medioambiental.

Impactos medioambientales mas graves que afectan
al entorno (contaminacion ‘atmosférica por vertidos,
tratamiento de basuras. Contaminacion acustica, incen-
dios, etc.)

La gestién medicambiental en Ia hosteleria.

Influencia de las instalaciones en el medio ambiente.
Control de 1a energia y del consumo del agua.

El tratamiento de basuras Productos y materiales reci-
clables.

Utilizacién de equipos y materiales no agresnvos con
el medio ambiente, como ios CFC's, productos abrasivos,
plasticos.

Atenciones al cliente con productos que no agredan
el medio ambiente.

| a politica del medio ambiente como parte funda-
in=ntal de la calidad.

Hacer una relacién de hechos concretos de la zona
o vomunidad Auténoma que afecten al medic ambiente.

Identificar en video o diapositiva las instalaciones de
hosteleria que puedan afectar al entorno. _

Mostrar productos reciclados que puedan utilizarse
en hosteleria.

Realizar una lista con los productos materiales que
no agredan al medio ambiente.

Mbddulo 14: organizacion de empresas hoteleras. (M-
dulo comun asociado al perfil profesional.)

Objetivo general del médulo: identificar diferentes alo-
jamientos turisticos, su organizacién y las nuevas ten-
dencias sobre los productos/serwmos que ofrecen.

Duracion: 35 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* CRITERIOS DE EVALUACION

14.1
rentes tipos de establecimientos hotele-
ros y su estructura organlzativa

1

Analizar las caracteristicas de los dife-|ldentificar diferentes tipos de establecimientos hoteleros a partir de
la descripcidn de sus caracteristicas.

Elaborar el organigrama de un establecimiento hotelero a partir de
los datos aportados en un supuesto.

Clasificar varios establecimientos seguln su categoria, basédndose en
datos previamente aportados.

14.2 Conocer las nuevas tendencias y ofertas | Describir nuevas ofertas que se producen en el ambito de los esta-

de los alojamientos hoteleros y nuevas for-
mas de alojamiento turistico.

blecimientos hoteleros.
Indicar cudles de esas nuevas ofertas serian de aplicacién en un
centro hotelero determinado, cuyos datos se aportan previamente.
Identificar nuevas. tendencias de ocio y turismo y explicar de qué
forma afectan a Ios astablecimientos hoteleros tradicionales.
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Contenidos tedrico-practicos:

_La empresa hotelera: definicion, caracteristica y cla-
sificacion.
Estructura organizativa de los establecimientos hote-
leros: tipos de organizacion.

Organigramas de establecimientos hoteleros y otros
alojamientos turisticos.

Caracteristicas de los alojamientos hoteleros y nuevas
tendencias (planta ejecutiva, centro de negocios, «spas»,
soportes informaticos en habltacmnes habltacmnes des-
pachos, mobiliario). :

Las nuevas ofertas: hoteles salud, bainearios, mul-
tipropiedad/tiempo compartido tode incluido.

Integracién en la cultura de la empresa.

La actitud de los profesionales de hosteleria en gene-
ral en el desarrollo de sus actividades.

Hacer organigramas de las empresas mas sobresa-
lientes del sector acorde al drea profesional, confeccio-
nando diferentes tipos segun tamafio y categoria.

Identificar en video o diapositivas las tendencias
actuales y nuevos productos/servicios en hoteles.

Realizacion de supuestos de organigramas de acuer-
do a los diferentes tipos de organizacion.

Moédulo 15: inglés para pisos. (Médulo comdn aso-
ciado al perfil profesional.)

Objetivo general del médulo: conseguir los niveles
de comprensidén y expresion oral y escrita necesarios
para el desempefio del puesto de gobernanta, centrando
el léxico y comportamiento del lenguaje en torno a la
actividad de la especialidad de pisos.

DPuracion: 100 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS BE EVALUACION

15.1 Comunicarse oralmente con un interlo-| Traducir al castellanc los términos méas frecuentes del léxico pro-

cutor en inglés, interpretando y transmi-

fesional a partir de-una grabacién de audio o de video.

tiendo la informacidn necesaria para ase- | Responder a una serie de preguntas cerradas sobre el contenido

sorarle sobre sus peticiones y necesida-
des con referencia al drea de alojamien-
tos.

del mensaje —referente al ambito profesional dei area. de aloja-
miento— escuchado en una grabacion de audio o de video.

Mantener una conversacion con un supuesto cliente, atendiendo a
una peticién de éste sobre el servicio.

Atender a una reclamacién de un clients, ‘dandole la mformacnén
precisa y ofreciendo alternativas de solucién.

Contenidos tedrico-practicos:

Gramdtica: soporte para la utilizacion correcta del léxi-
co especifico de la ocupacidn de gobernanta.

Desarrollar una conversacion con la terminologia pro-
pia del puesto de trabajo.

Mantener una conversacion fluida en donde interven-
gan: descripcion de los elementos que pueden intervenir
en el mobiliario de habitaciones, cuartos de banos, areas
comunes, office; situacion, lenceria de cama y bano,
prendas de vestir, articulos complementarios.

Conversacion en torno a posibles peticiones, recla-
maciones de objetos olvidados y tratamiento a hués-
pedes especiales.

3. Requisitos personales

1. Requisitos del profesorado:
a) Nivel académico:

Técnico de Empresas y Actividades Turlstlcas Téc-
nico de Empresas Turisticas. Tecnico superior de Alo-
jamiento.

FP Il {Hosteleria y Turlsmo/médulo profesuonat de
recepcion).

En el caso de no ser posible la contratacion de téc-
nicos con la titulacién indicada, se podran seleccionar
aquellos profesionales del drea de alojamientos —pisos—
que, con otra titulaciéon o sin ella, demuestren poseer
conocimientos profesionales suficientes para la impar-
ticion de este curso.

b) Experiencia profesional:

_ Debera tener un minimo de 3 afios ocupando un pues-
to de responsabilidad en el area de pisos.

¢} Nivel pedagoégico:

_ Sera necesario tener formacién metodoldgica o expe-
riencia docente.

2. Requisitos de acceso del élumnado:
a} Nivel académico.
BUP o formacion equivalente

b) Experiencia profesional:

Tener conocimientos previos en el drea de pisos y/o
lenceria-lavanderia.

c) Requisitos fisicos:

Las requeridas por las caracteristicas psicofisicas del
puesto de trabajo y que no impidan el normal desemperio
de la ocupacién de gobsernanta. No estar afectado por
enfermedades infecto-contagiosas.

4. Requisitos materiales

Instalaciones: _
a) Aula para clases tedricas:

Superficie: 50 metros cuadrados,

Mobiliario y equipo: Una mesa para el profesor, 15
mesas para alumnos, 16 sillas, una pizarra, un retro-
proyector, un video.

b) Aula de clases practicas:

. Dadas las caracteristicas de esta ocupacion, las prac-
ticas deben realizarse en las instalaciones propias de
un hotel, o residencias, hospitales, etc.

¢) Otras instalaciones:

Todo el departamento de pisos, areas publicas, areas
de servicio, lavanderia/lenceria; debidamente equipado.

Instalacion telefdnica.

Instaiacién informatica.

Area de despacho.
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Mesa de trabajo. , - _
Almacén de equipo, material y maquinaria.

d) Equipo y maquinaria:

~ Se utilizaran los equipos necesarios, en cantidad sufi-
ciente para ser realizadas las practicas por los alumnos
de forma simuitanea:

Teléfono.
Crdenador.

«Rack» electronico,
Maeasafono,
Impresoras.

e) Herramientas y utillaje:

«aRack» manual.
Ficheros. .
«Planning» de actividades.

f) Material de consumo:

Material de oficina.

Dosier archivos. ‘
Impresos de habitaciones limpias.
Impresos de inventarios.

Impresos de satida de objetos.
Articulos de minibar.

Controt de bloqueos.

Impresos partes de averias.
Impresos de control informe de gabernanta.
‘Hojas de tareas de camareras.
Libro de objetos oclvidados.
Impresos de turnos y horarios.
Impresos de control de suministros.
Impresos control de minibar.
Impresos revision de habitaciones.
Manuales de uso de maquinaria.

7518 REAL DECRETO 305/1996, de 23 de febrero,
por el que se establece el certificado de pro-
ges:"c,maljdad de la ocupacidn de recepcionista

e hotel. :

El Real Decreto 797/199%, de 19 de mayo, por el
que se astablecen directrices sobre los certificados de
profesionalidad y los correspondientes contenidos mini-
mos de formacién profesional ocupacional, ha instituido
y delimitado el marco al que deben ajustarse los cer-
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac-
teristicas formales y materiales, a la par que ha definido
reglamentariamente su naturaleza esencial, su significa-
do, su alcance y validez territorial, y, entre otras pre-
visiones, las vias de acceso para su obtencidn.

E! establecimiento de ciertas reglas uniformadoras
encuentira su razon de ser en la necesidad de garantizar,
respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer-
tificacidon, los objetivos que se reclaman de los certi-
ficados de profesionalidad. En sustancia esos objetivos
podrian considerarse referidos a la puesta en practica
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda
a la colocacién v a la satisfaccién de la demanda de
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificaciéon v gastion de los recursos humanos en cualk-
quier ambito productivo, como medio de asegurar un
nivel de calidad aceptable y uniforine de la formacidn
profesional ocupacional, coherente ademas con la situa-
cién y requerimientos del mercado laboral, vy, para, por
dltimo, propiciar las mejores coordinacion e integracién
entre las ensefanzas y conocimientos adquiridos a través
de la formacidén profesional reglada, la formacién pro-
fesional ocupacional y la practica lahoral.

E! Real Decreto 797/1295, concibe ademés a la nor-
ma de creacién del certificado de profesionalidad como

un acto de Gobierno de la Nacién vy resultante de su
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y
validez nacionales, y, respetando el reparto de compe-
tencias, permite la adecuacion de los contenidos mini-
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada
Comunidad Auténoma competente en formacion pro-
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier caso, de
la unidad del sistema por relacion a las cualificaciones
profesionales y de la competencia estatal en la ema-
nacion de los certificados de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certificado de pro-
fesionalidad correspondiente a ia ocupacién de recep-
cionista de hotel, perteneciente a la familia profesional
de Hostelerfa y Turismo y contiene las menciones con-
figuradoras de la referida ocupacion, tales como las uni-
dades de competencia que conforman su perfil profe-
sional, y los contenidos minimos de formacion idéneos
para la adquisicidon de la competencia profesional de
la misma ocupacion, junto con las especificaciones nece™
sarias para el desarrollo de la accidén formativa; todo
ello de acuerdo al Real Decreto 797/1995, varias veces
citado.

En su virtud, en base al articulo 1, apartado 2 del
Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, previo informe
de las Comunidades Auténomas que han recibido el tras-
paso de la gestidon de la formacién profesional ocupa-
cional y del Consejo General de la Formacién Profesional,
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
y previa deliberacion del Consejo de Ministros en su
reunién del dia 23 de febrero de 1996,

DISPONGO:

Articulo 1. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidad corres-
pondiente a la ocupacién de recepcionista de hotel, de
la familia profesional de Hosteleria y Turismo, que tendra
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional,

Articulo 2  Especificaciones del certificado de profesio-
nalidad.

1. Los datos generales de la ocupacion y de su perfil
profesional figuran en ef anexo 1.

2. El itinerario formativo, su duracion y la relacién
de los médulos que lo integran, asi como las caracte-
risticas fundamentales de cada uno de los médules figu-
ran en et anexo ll, apartados 1y 2. _

3. Los requisitos del profesorado y los requisitos
de acceso del alumnado a los mdédulos del itinerario
formativo figuran en el anexo Il,-apartado 3.

4. Los requisitos basicos de instaiaciones, equipos.
y maquinaria, herramientas y utiliaje, figuran en el ane-
xo |, apartado 4.

Arﬁculo 3. Acreditacién del contrato de aprendizaje.

L.as competencias profesionales adquiridas mediante
el contrato de aprendizaje se acreditaran por relacién
a una, varias ¢ todas las unidades de competencia que
conforman el perfil profesional de ia ocupacién, a ias
que se refiere el presente Real Decreto, segin el ambito
de la prestacion laboral pactada que constituya el objeto
del conirato, de conformidad con los articulos 3.3 vy 4.2
del Real Decretc 797/1995, de 19 de mavyo.
Disposicion transitoria Unica. Plazo de adecuacidn de
centro.

Los centros autorizados para dispensar la formacion
profesional ocupacional a través del Plan Nacionai de
Formacidn e Insercion Profesional, regulado por el Real



