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1.

OBJETIVO

Dar a conocer las actividades que se llevan a cabo en el Departamento de Ama de
Llaves con el fin de mantener limpias las instalaciones del hotel.

2. ALCANCE

Aplica a todo el personal del Departamento de Ama de Llaves.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 Es responsabilidad del Gerente General vigilar el cumplimiento del presente
manual.

3.2 Es responsabilidad del Ama de Llaves cumpliry hacer cumplir al personal
bajo su cargo con lo establecido en el presente manual.

3.3 Es responsabilidad de todo el personal del Departamento de Ama de Llaves
cumplir con lo establecido en el presente documento.

4. REFERENCIAS

41 Procedimiento Maestro.

5. DEFINICIONES

5.1 Amenidades:
Articulos de cortesia que se colocan en habitaciones para uso personal del
huésped.

5.2  Areas Publicas:
Son todas las areas destinadas para acceso y estancia de todas las personas que
se encuentra en el hotel.

5.3 Blancos:
Se refiere a sabanas, toallas, cobertores, fundas y colchas que se colocan en las
habitaciones del hotel.
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54 Programa de Mantenimiento:
Programa de mantenimiento preventivo que aplica periédicamente el departamento
de Mantenimiento a las habitaciones del hotel.

5.5 Covacha:
Pequefia bodega en la que se almacena el material Y equipo necesario para llevar a
cabo el proceso de trabajo.

5.6 Cortina Black out:
Cortina ahulada de las habitaciones de huéspedes que sirve para evitar que entre la
luz.

5.7 Discrepancia:
Diferencia de status del estado fisico de habitaciones entre el Departamento de Ama
de Llaves y el Departamento de Recepcion.

5.8 Foayer:
Area publica externa a la entrada de los salones de convenciones.

5.9 Habitaciones por extras:
Son aquellas habitaciones adicionales a las doce diarias que limpia una camarista.

5.10 Moppear:
Accion de limpiar con una tela denominada “mopp”.

5.11  Resguardo de Uniformes de Empleados:
Recibos que firma el empleado al recibir sus uniformes para responsabilizarse del
cuidado de los mismos.

512 Roperia:
Area designada para almacenaje de blancos, manteleria, suministros de limpieza y
amenidades que se utilizan para la limpieza de habitaciones.

5.13 Status:
Estado fisico en que se encuentra una habitacion.

5.14  Suministros de Limpieza:
Se refiere a escobas, recogedores, productos quimicos de limpieza, trapos de
limpieza, y jaladores.
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5.15 Stock:

Cantidad minima almacenada en la roperia de Ama de Llaves de acuerdo a los
siguientes productos:

Blancos

Manteleria

Suministros de limpieza

Amenidades

516 VIP'S
Aquella persona o personas que por la frecuencia con que visitan el hote!l o por su
importancia, son tratadas de forma especial.

6. POLITICAS O CRITERIOS
(ver detalles en manual de estandares generales de servicio LRA)

6.1 Todo el personal del Departamento de Ama de llaves debe iniciar
puntualmente sus labores.

6.2 El personal del Departamento de Ama de Llaves debe cumplir con las
normas de higiene y presentacion personal establecidas por el hotel.

6.3 Las Camaristas deben portar en todo momento la cofia y la red de cabello.

6.4 Los empleados del Departamento de Ama de Liaves deben tratar con
amabilidad en todo momento a Huéspedes, Clientes y Empleados.

6.5 Cualquier empleado que necesite faltar a sus labores por incapacidad o

problemas personales, debe informar con toda la anticipacion posible, al Ama de
Llaves o a su Coordinadora, con el fin de programar adecuadamente el trabajo.

7. PROCESO
71 Ama de Llaves.

7.1.1  Distribuye los horarios de trabajo del personal bajo su cargo entregando la
informacién al Departamento de Recursos Humanos.

7.1.2 Cumple con lo establecido en el Procedimiento.
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7.1.3 Elabora la Lista de Asistencia del personal bajo su cargo enviandola a
Recursos Humanos dénde reporta las incapacidades o accidentes de trabajo de su
personal enviando los soportes a dicho departamento.

7.1.4 Diariamente, en coordinaciéon con su Asistente, toma asistencia del personal
bajo su cargo en la Bitacora de Asistencia. Ver Bitacora en el Departamento.

7.1.5 Es responsable de cumplir y hacer cumplir al personal bajo su cargo, con
acciones preventivas y correctivas, cuando aplique.

7.1.6 Firma las Requisiciones de compra y almacén verificando que los datos de
los productos a comprar se encuentren completos.

7.1.7 Se encarga de reportar al Departamento de Compras el equipo que no
pueda ser reparado en el hotel, para que se mande reparar externamente,
elaborando un Pase de Salida (Ver Anexo 8.1) de la siguiente manera:

» Razon Social o Nombre: Se anota el nombre de la compaiiia que proporciona el

servicio de reparacion.

Fecha: Se anota la fecha en la que se elabora el Pase de Salida.
Hora: Se anota la hora en que se retira el equipo del Hotel.
Quien Autoriza: Nombre del Gerente de Area o Departamento.
Temporal, Definitivo: Se tacha la opcion segin sea el caso.

color, etc.
Motivo de la Salida: Se tacha la opcion segiin sea el caso.
Otros: Se anota la opcion si es que no aparece dada.

» Salida Temporal: En caso de ser esta la opcion se debe llenar los datos que le

siguen.

e Firma y Nombre de quien saca el articulo: Se anota la firma y nombre de la

persona que solicita sacar el equipo del Departamento.

Una vez elaborado el Pase de Salida, pide al Contralor o Gerente General que lo

firmen y lo entrega en el Departamento de Seguridad.
NOTA: Las copias se distribuiran:

e Original: Departamento de Contraloria.

e Copia 1: Departamento de Seguridad.

o Copia 2: Departamento de solicitante.

7.1.8 Revisa la Requisicion de Suministros para Huésped, que le entrega el
Encargado de Roperia. Ver Lista de Registros.

Descripcion del o los articulos anotando la cantidad con letra, modelo, serie,
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7.1.9 Revisa la Requisicion de Suministros para Limpieza que le entrega el
Supervisor de Areas Publicas. Ver Lista de Registros

7.1.10 Elabora el Reporte de Produccién de Camaristas (Ver anexo 8.2), y lo
entrega a la Asistente de Ama de Llaves para que se realice el Analisis de
Habitaciones y Cuartos Exiras. Dicho reporte se elabora de la siguiente manera:

a) De acuerdo con el Reporte de Ama de Llaves que le entrega su Asistente, anota
en el Reporte de Produccién de Camaristas, el niimero de habitaciones sucias,
salidas y vacias por piso.

b) Suma el nimero de habitaciones ocupadas y salidas de cada piso, el cual divide
entre doce (nimero de habitaciones que debe limpiar cada camarista por dia),
obteniendo el numero de camaristas que necesita por piso.

c) En caso de que el nimero de habitaciones a limpiar en un piso sea mayor al
nimero de Camaristas que se encuentran trabajando en el mismo, dichas
habitaciones excedentes, se asignan a camaristas de otro piso que tenga menos
de doce por limpiar, o se les pide que las limpien contemplando habitacién extra.

d) Basandose en la informacion de la primera hoja y en su Bitacora de Asistencia,
llena los datos en la segunda hoja del formato.

7.1.11 Lee en Bitacora de Pendientes, Bitacora de Supervisor de Segundo Turno y
Bitacora de Supervisor de Tercer Turno los pendientes del dia anterior y da
seguimiento a los mismos. Ver Bitacoras en el Departamento.

7.1.12 Coordina las actividades referentes a clientes VIPS, de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento Genérico de Manejo de Huéspedes VIP.

7.1.13 Recibe de los supervisores de Pisos, los reportes de estado de inspeccion
de habitaciones, y mantiene comunicacién constante con el departamento de
Recepcion para que dicho departamento disponga de las habitaciones no
conformes, de acuerdo a las especificaciones del cliente.

7.1.14 Basandose en los Registros de Inspeccion Diaria de Habitaciones que le

entregan los Supervisores de Pisos, registra diariamente los resultados en el

Estadistico Mensual de Limpieza de Habitaciones (ver anexo 8.3) de la forma que se

describe a continuacion:

¢ Anota bajo el dia del mes que corresponde, el nimero de veces que se presento
error en cada una de las caracteristicas que se encuentran enlistadas.

e Revisa las repeticiones de error en cada caracteristica, analizando si el tipo de
error reportado por los supervisores de pisos es del mismo tipo, para definir si es
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necesario que se revise el resto de las habitaciones del hotel segin la gravedad
del error encontrado.

7.1.15 Mensualmente imprime el reporte completo de Estadistico Mensual de
Limpieza de Habitaciones y analiza la grafica de frecuencia que se desprende del
mismo, con el fin de detectar la necesidad de toma de acciones preventivas y/o
correctivas.

7.1.16 Verifica, por medio de las notas de la lavanderia y la Biticora de Salidas,
que lo que se envié a lavar (manteleria, blancos y ropa de huéspedes) sea lo que
regres6 de la misma y que el Encargado de Valet haya revisado la ropa, firmando
dichas notas y enviandolas al Departamento de Contraloria.

7.1.17 Mantiene constante comunicacién con el Departamento de Mantenimiento
en lo referente a:

e Informa de los desperfectos encontrados en areas y habitaciones, mediante
Ordenes de Trabajo de Mantenimiento. Ver Lista de Registros del
Departamento.

¢ Informa, via telefonica, al Departamento de Mantenimiento las habitaciones
bloqueadas para aplicar programa de mantenimiento correctivo.

7.1.18 Mantiene constante comunicacién con el Departamento de Recepcién en lo
referente a la asignacién de habitaciones para grupos y VIPS y de algun faltante en
las mismas.

7.1.19 Realiza mensualmente los Inventarios de Manteleria, Suministros, Blancos y
Uniformes, registrando los resultados en los formatos de inventarios
correspondientes. Ver anexo 8.4 y Lista de Registros del Departamento.

Dichos inventarios son verificados por el personal que asigne Contraloria. Una vez
realizados los inventarios se envian copias al Contralor General y Gerente General
para su revision. Ver Lista de Registros del Departamento.

7.1.20 Supervisa el registro y distribucion de los articulos de Lost and Found.

7.1.21 Proporciona el formato de Servicio de Nifiera a los huéspedes que lo
soliciten, asignando como nifiera a alguna camarista que acepte hacerlo.
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El monto cobrado por el Servicio de Nifiera que se hace al huésped, ya sea en
efectivo o con cargo a su cuenta por medio del Departamento de Recepcion, es
destinado en su totalidad, a la persona que realice el servicio.

7.1.22 Asigna a una persona del Departamento que desee llevar a cabo la funcién
de Guardarropa en los eventos que se requiera, explicando a la misma la forma en
que debe tener control del guardarropa.

7.1.23 Supervisa que todos los registros del Departamento estén al dia, de acuerdo
a lo establecido.

7.1.24 Supervisa el control de los documentos del departamento de Ama de Llaves.
7.1.25 Lleva a cabo, cuando le corresponde, la rastreabilidad del servicio

7.1.26 Lleva a cabo la aprobacion del proceso de limpieza de habitaciones de
acuerdo al Procedimiento especifico de habitaciones.

7.1.27 Revisa y anota los pendientes para el Supervisor del Tercer Turno en la
Bitacora de Segundo y Tercer Turno. Ver Bitacora en el Departamento.

7.1.28 Distribuye el trabajo de las camaristas, de acuerdo al pronéstico de
porcentajes de ocupaciéon semanal que le pasa el Departamento de Reservaciones
de la siguiente manera:

a) Calcula el nimero de camaristas que necesita por dia, dividiendo el ntiimero de
habitaciones que se tengan ocupadas cada dia entre doce (numero de
habitaciones que limpia cada camarista por dia).

b) Analiza las camaristas que tiene disponibles por dia, verificando si tienen
vacaciones, permisos o descansos programados en la tabla de Asignacion de
Pisos, la cual elabora basandose en el Plan Anual de Vacaciones y en la
Bitacora de Asistencia.

c) De acuerdo a lo anterior, verifica si necesita camarista eventual, tomando en
cuenta que las habitaciones sobrantes en un piso pueden ser limpiadas por otra
camarista que tenga menos de doce en ese dia.

d) Lo anterior lo registra en el formato de Lista de Asistencia de Camaristas (Ver
anexo 8.5), el cual se encuentra al alance de las camaristas para que lo
consulten.

e) Si durante la semana, sube la ocupacion, el Ama de Llaves pide a las
Camaristas que realicen habitaciones extras.
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7.1.29 Distribuye mensualmente el trabajo de los Mozos de Areas Publicas en la
tabla de Asignacion de Areas, en la cual registra los Mozos con los que cuenta, las
areas que le corresponde limpiar a cada uno, las vacaciones, permisos o descansos
programados y los Mozos que suplen a los que faltan, basandose en la Bitacora de
Asistencia y en el Plan Anual de Vacaciones.

7.1.30 Asigna a la costurera las actividades a realizar, de acuerdo a la urgencia de
los trabajos, terminando primero los trabajos que son para huéspedes del hotel.

7.1.31 Recibe de los Supervisores de Pisos los Reportes de Camarista para
elaborar el primer Reporte de Ama de Llaves (ver anexo 8.7), entregando una copia
de éste al Departamento de Ingresos y conservando el original como registro

7.1.32 Realiza recorridos por habitaciones, pisos y areas piiblicas, comprobando
visuaimente la limpieza de los mismos.

7.1.33 En ausencia del Ama de Llaves, la Asistente de Ama de Llaves lleva a cabo
las anteriores actividades.

7.2 Asistente de Ama de Ilaves.
7.21  Auxilia al Ama de Llaves en el cumplimiento de sus funciones.

7.2.2  Actualiza el Pizarron de VIPS del departamento, basandose en las Listas de
Huéspedes VIP de sistema y en las indicaciones que le da el Departamento de
Recepcion.

7.2.3 Lleva el control de los articulos olvidados por el cliente o huésped en la
Bitacora de Lost and Found de la siguiente manera:

e El articulo olvidado, que entregan las camarista o Supervisores de Pisos, lo
registra en la Bitacora de Lost and Found.

* Entrega la tarjeta de Lost and Found a la persona que le entrega el articulo. Ver
anexo 8.6

» Si el articulo es reclamado por el huésped, se le pide su nombre, firma y una
identificacién.

» Después de tres meses los articulos que no son reclamados por el huésped, son
entregados a la persona que los encontré, con previa autorizacion del Ama de
Llaves y Gerencia General.
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e Elabora el Memorandum de Lost and Found de los objetos que se entregaron al
personal y se envia a Gerencia General, Contraloria y Seguridad, conservando
una copia de la misma. Ver Lista de Registros del Departamento.

7.2.4 Captura en sistema el Reporte de Ama de Llaves para obtener la impresion
del Rack de Habitaciones, el cual archiva junto con el Reporte de Ama de Llaves.
Ver Lista de Registros.

7.2.5 Distribuye a las supervisoras las habitaciones para VIPS, asignados y
salidas proporcionadas por el Departamento de Recepcion.

7.2.6 Distribuye a los supervisores de pisos las tarjetas de habitaciones y llaves de
roperias de los pisos asignados a los mismos.

7.2.7 Apoya al Ama de Llaves en la realizacién de inventarios.

7.28 Apoya al Ama de Llaves en la revisién de habitaciones asignadas a
huéspedes VIP, verificando que estén en buenas condiciones de limpieza y que
tengan las amenidades y/o cortesias que deban tener las mismas, de acuerdo con la
tabla de Clasificacion de VIPS.

7.2.9 Elabora Ordenes de Trabajo de Mantenimiento, en caso de encontrar
defectos fisicos en las instalaciones, entregando al Departamento de Mantenimiento
el original y la copia verde de las mismas y la copia amarilla como registro del
Departamento.

7.2.10 Verifica la asistencia del personal del Departamento en la Bitacora de
Asistencia del Departamento.

7.2.11 Basandose en la Bitacora de habitaciones extras que elaboran las
supervisoras, elabora el reporte de pagos, enviandolo semanalmente al
Departamento de Recursos Humanos, con el fin de pagar adecuadamente al mismo
Yy conserva una copia como registro.

7.2.12 Supervisa que, al final del primer turno de los Supervisores de Pisos, las
roperias se encuentren ordenadas y limpias y verifica que el Lobby esté en perfectas
condiciones de limpieza.

7.2.13 En ausencia de la Asistente de Ama de Llaves, el Ama de Llaves realiza las
anteriores actividades.
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7.3 Supervisores de Pisos.

7.3.1  Apoyan al Ama de Llaves para impartir la induccion especifica al personal de
nuevo ingreso bajo su cargo.

7.3.2 Al inicio de sus labores se reportan al Departamento de Ama de Llaves para
recibir tarjetas de habitaciones y llaves de roperias que entregan a camaristas,
registrandolas en la Bitacora de Registros de Llaves y Tarjetas de Pisos.

7.3.3 Reciben y distribuyen llaves de roperias que entregan a los mozos de pisos,
registrandolas en la bitacora antes mencionada.

7.3.4 Entregan a las Camaristas bajo su cargo los formatos de reporte de
camarista, lista de suministros, tarjetas de habitaciones y llaves de roperia.

7.3.5 Asignan a las camaristas en turno las habitaciones extras cuando no hay
personal suficiente para llevar a cabo la limpieza de las mismas, registrando dicha
asignacion en la Bitacora de cuartos extras.

7.3.6 Deben entregar a Ama de Llaves los Reportes de camaristas que les
entregan las mismas.

7.3.7 Proporcionan a las camaristas el nimero de habitaciones VIPS, asignados y
salidas para su limpieza inmediata.

7.3.8 Checan fisicamente las habitaciones discrepantes basandose en el reporte
de discrepancias que envia el departamento de Recepcion, en el cual anotan el
estado fisico real de cada habitacién discrepante que revisan y lo entregan al
departamento de Recepcion.

7.3.9 Realizan la inspeccion diaria de habitaciones, basandose en la Lista de
Inspeccion de Habitaciones (ver anexo 8.8) de la siguiente manera:

a) Anotan en el Registro de Inspeccién Diaria de Habitaciones su nombre y la fecha
del dia en que realizan la inspeccion.

b) Anotan el nimero de habitacion que estan inspeccionando en dicho registro.

c) Revisan la habitacion de acuerdo a la Lista de Inspeccién de Habitaciones y
anotan B o M, si, no”, en su Registro de Inspeccién, en el nimero
correspondiente a la caracteristica que se encuentre defectuosa.

d) Describen en el rubro de problema detectado y accion tomada, el defecto
encontrado.
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e) Una vez anotados todos los defectos, proceden a corregirlos o reportarlos, segun
sea el caso.

f) Analizan los defectos no corregidos para definir si se trata de una habitacion no
conforme y anotan en el rubro de Estado de Inspeccién, el estatus en el que
queda fisicamente la habitacion de acuerdo a lo siguiente:

B = Bien (habitacion sin defectos).

M = Mal (habitacién con defectos que se corregiran ese dia).
S| = Limpio.

NO= Sucio

g) En caso de que la habitacién no tenga defectos, anotan una linea horizontal en
el rubro de nimero de caracteristica.

h) Reportan constantemente, via telefonica, al departamento de Ama de Liaves el
estado de inspeccion de las habitaciones.

) Entregan los registros de inspeccion al Ama de Llaves.

7.3.11 Abren puertas de habitaciones al personal de Mantenimiento para Ia
reparacion de las mismas, en caso de habitaciones ocupadas, debe haber presente
un agente de seguridad.

7.3.12 Registran en la Bitacora quiénes realizan cuartos extras bajo este término,
Camarista, Supervisor de Pisos y/o Mozos de Pisos y Areas Priblicas,

7.3.13 Al término del turno reciben de las camaristas y entregan a la Asistente de
Ama de Liaves lo siguiente:

Tarjetas de habitaciones

Llaves de roperias

Reportes de Camaristas

Lista de Suministros para Camarista

Entrega a la Asistente de Ama de Llaves pasillos y roperias limpios.

Verifica visualmente que a las camaristas que no les falte amenidades, ni equipo
de trabajo e imagen personal impecable.

7.3.14 Reciben llaves de roperias por parte de los mozos de pisos y las entregan a
la Asistente de Ama de Liaves.
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7.3.15 Anotan los pendientes de su turno en la Bitacora de Pendientes. Ver
Bitacora en el Departamento.

7.3.16 En ausencia de alguno de los Supervisores de Pisos, la Asistente de Ama
de Llaves realiza las anteriores actividades.

7.4 Supervisor de Pisos Vespertino.

741 Es responsable de la operacién del Departamento una vez que el Ama de
Llaves termina sus labores.

742 Lee y da seguimiento a los pendientes del primer turno en la Bitacora de
Pendientes. Ver Bitacora en el departamento.

7.4.3 Al inicio de sus labores se reporta al Departamento de Ama de Llaves para
recibir tarjetas de habitaciones y llaves de roperias que entrega a las camaristas,
registrandolas en la Bitacora de Registros de Liaves y Tarjetas de Pisos.

744 Recibe en la oficina de Ama de Llaves, los formatos de reportes para
distribuirlos a las camaristas bajo su cargo.

7.4.5 Elabora el segundo Reporte de Ama de Llaves, del cual se entrega copia al
Departamento de Ingresos y se conserva el original como registro del
Departamento.

7.4.6 Captura en sistema el Reporte de Ama de Llaves para obtener la impresion
del Rack de Habitaciones, el cual archiva junto con el Reporte de Ama de Llaves.
Ver Lista de Registros.

7.4.7 \Verifica diariamente que se encuentren limpias las siguientes areas,
reportando, cualquier defecto, a los mozos de areas publicas o al departamento de
Mantenimiento para que lo corrijan inmediatamente:

Bafios de Lobby

Bafnos de Empleados
Entrada del Motor Lobby
Entrada Principal
Sétano

Lobby Principal
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e Areasde Centros de Consumo

7.4.8 Verifica fisicamente las habitaciones discrepantes basandose en el reporte
de discrepancias que envia el departamento de Recepcion, en el cual anotan el
estado fisico real de cada habitacion discrepante que revisan y lo entregan al
departamento de Recepcion.

749 Realiza la inspeccion diaria de habitaciones basandose en la lista de
inspeccion. Ver anexo 8.8

7.4.10 Anota los pendientes de su turno en la Bitacora de Supervisor de Segundo
Turno. Ver Bitacora en el Departamento.

7.4.11 Al final de su turno elabora el tercer Reporte de Ama de llaves, entregando
copia del mismo al Departamento de Recepcion, Departamento de Ingresos y
conserva el original como registro del Departamento, el cual archiva junto con la
impresién del Rack de Habitaciones que obtiene del sistema al capturar el Reporte
de Ama de Llaves.

7.4.12 En ausencia del Supervisor Vespertino, un Supervisor de Pisos lleva a cabo
las anteriores actividades.

7.5 Camaristas Primer Turno

751 Realizan la limpieza de las habitaciones que les han sido asignadas por el
Supervisor en el Reporte de Camarista.

752 Reciben tarjetas de habitaciones y llaves de roperias que les asigna el
Supervisor las cuales deben guardar de forma segura para evitar su pérdida o robo y
registrar que las recibieron en la Bitacora de Registros de Llaves y Tarjetas de Pisos.

7.5.3 Reciben y elaboran el Reporte de Camarista del estado fisico de
habitaciones, entregandolo al Supervisor de pisos. Ver anexo 8.9 Al término del turno
revisan nuevamente el estado fisico final de sus habitaciones para registrarlo en
dicho.

754 Diariamente acomodan en su carro los suministros que reciben y son
responsables de darles un manejo adecuado llevando a cabo las siguientes
actividades:
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* Acomodan los amenities de forma que no se maltraten, rayen o aplasten los
empaques.

* No colocan cosas pesadas sobre los amenities del carrito.

e Acomodan los blancos en los estantes, de forma que no se ensucien ni
arruguen.

¢ Colocan la bolsa de basura a un lado del carro y la bolsa de blancos sucios del
otro lado del carro.

* Acomodan de forma vertical las escobas y/o trapeadores y cubeta a un lado de
forma que no estorbe ni maltrate o ensucie los suministros.

e Acomodan los liquidos de limpieza de tal forma que no ensucien ni maltraten
los suministros.

755 Llevan a cabo Ia limpieza de habitaciones por cooperacion que les asigna el
Supervisor de Pisos.

756 Realizan la limpieza de habitaciones empezando por las habitaciones de
salidas incluyendo VIPS y preferencias.

7.5.7  Si encuentran alguna habitacién abierta, lo reportan via telefénica al
Departamento de Ama de Llaves para verificar el estado de la misma.

7.5.8 Entregan al Departamento de Ama de Llaves cualquier articulo que haya
sido olvidado en las habitaciones para registrarlo en la Bitacora de Lost and Found.
Ver Bitacora en el Departamento.

7.5.9 Si las camaristas encuentran la habitacién con seguro o tarjieta de No
Molestar de 2:00 p.m. a 3:00 P-m., deben preguntar al Departamento de Ama de
Llaves si pueden pasar a limpiar dicha habitacién.

7.5.10 Al término de sus actividades deben dejar acomodado y limpio su carro y
equipo de limpieza para el siguiente dia.

7.5.11  Elaboran la Lista de Suministros para Camarista. Ver anexo 8.10
7.5.12  Realizan la funcién de nifiera cuando se lo solicita el Ama de Liaves.

7.5.13 Entregan al Supervisor de Pisos llaves de habitaciones y de roperias,
Reporte de Camaristas y la Lista de Suministros para Camarista.

7.5.14 Las camaristas revisan semanalmente en la Lista de Asistencia de
Camaristas, los dias de Ia semana que deben asistir para realizar limpieza de
habitaciones.
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7.5.15 En ausencia de alguna camarista, las demas realizan habitaciones extras
llevando a cabo las anteriores actividades.

7.6  Camaristas Segundo Turno

7.6.1 Reciben tarjetas de habitaciones y llaves de roperias que les asigna el
Supervisor de Pisos, las cuales deben guardar de forma segura para evitar su
perdida o robo y registrar que las recibieron en la Bitacora de Registros de Llaves y
Tarjetas de Pisos. Ver Bitacora en el Departamento.

7.6.2 Reciben y elaboran el Reporte de Camarista del estado fisico de
habitaciones, entregandolo al Supervisor de pisos. Ver anexo 8.9. Al término del
turno revisan nuevamente el estado fisico final de sus habitaciones para registrarlo
en dicho reporte.

7.6.3 Diariamente acomodan en su carro los suministros que reciben y son

responsables de darles un manejo adecuado llevando a cabo las siguientes

actividades:

e Acomodan los amenities de forma que no se maltraten, rayen o aplasten los
empagques.

* No colocan cosas pesadas sobre los amenities del carrito.

e Acomodan los blancos en los estantes, de forma que no se ensucien ni
arruguen.

e Colocan la bolsa de basura a un lado del carro y la bolsa de blancos sucios del
otro lado del carro.

e Acomodan de forma vertical las escobas y/o trapeadores y cubeta a un lado de
forma que no estorbe ni maltrate o ensucie los suministros.

¢ Acomodan los liquidos de limpieza de tal forma que no ensucien ni maltraten
los suministros.

7.6.4 Solicitan al Encargado de Roperia los blancos necesarios para la limpieza
de habitaciones por Ia tarde.

7.6.5 Dan seguimiento a los pendientes del turno anterior reportados por el
Departamento de Ama de Llaves.

7.6.6 Llevan a cabo la limpieza de habitaciones que hayan sido salidas por la
tarde. Ver Procedimiento de Limpieza de Habitaciones.
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7.6.7 Entregan al Departamento de Ama de Llaves cualquier articulo que haya
sido olvidado en las habitaciones para registrarlo en la Bitacora de Lost and Found.
Ver Bitacora en el Departamento.

7.6.8 Llevan a cabo las cortesias de la siguiente manera:

e Prenden la lampara colgante de la mesa de trabajo.

* En habitaciones Suites, prenden la lampara de pie.

e Colocan el candado de desayuno sobre la cama junto con los chocolates de
cortesia.
Revisan amenidades, toallas, cestos y ceniceros.
Cierran cortinas black out.

7.6.9 Si encuentran alguna habitacién abierta, lo reportan al Supervisor de su
turno, para que verifique el estado de la misma.

7.6.10 Realizan la funcion de nifiera cuando se o solicita el Ama de Llaves.

7.6.11 Al término de sus actividades deben dejar acomodado y limpio su carro y
equipo de limpieza para el siguiente dia.

7.6.12 En ausencia de una Camarista del Segundo Turno, el Supervisor Vespertino
y la otra camarista del turno llevan a cabo las anteriores actividades.

7.7 Mozos de Pisos

7.7.1 Mantienen limpios los pasillos de pisos, puertas de habitaciones y roperias.
7.7.2 Apoyan cuando la operacion lo requiere, a la distribucién de blancos en
cada roperia, de acuerdo al nimero de habitaciones que limpiaran las camarista en

cada piso que le indica la Ama de Llaves.

7.7.3 Limpian sefialamientos, ceniceros, puertas y ricles de elevadores de
servicio.

7.7.4 Al término del turno entregan al Supervisor las llaves de roperias y el equipo
de trabajo limpio.

7.75 Llevan acabo la limpieza de las escaleras de servicio del hotel.
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7.8 Supervisor de Areas Publicas

7.8.1 Asignan las areas de trabajo a los mozos de sreas publicas, de acuerdo a la
tabla de Asignacion de Areas, que elabora el Ama de Llaves.

7.8.2  Apoyan al Ama de Llaves para impartir la induccion especifica al personal de
nuevo ingreso bajo su cargo.

7.8.3 Verifican diariamente que se encuentren limpias las siguientes areas,
reportando, cualquier defecto, a los mozos de areas publicas o al departamento de
Mantenimiento para que lo corrijan inmediatamente:

Estacionamiento

Motor Lobby

Entrada Motor Lobby

Entrada Principal

Rampa de carga y descarga

Sétano

Azotea

Camaras de Basura

Bafios de Lobby

Banos de Empleados

Lobby Principal

Areas de Centros de Consumo

Oficinas Administrativas

7.8.4  Supervisan que el lavado de alfombras se realice adecuadamente.

7.8.5 Supervisan que los mozos de areas publicas utilicen adecuadamente los
productos quimicos de limpieza.

7.8.6 El Supervisor asignado al tercer turno, se encarga de realizar la limpieza
profunda en areas piblicas y verifica que se lleve a cabo adecuadamente el pulido
de los pisos de marmol.

7.8.7 El Supervisor asignado al tercer turno, da seguimiento a los pendientes
informados por el Ama de Llaves en la Bitacora de Tercer Turno. Ver Bitacora en el
Departamento.

7.8.8 E! Supervisor asignado al tercer turno anota todos los pendientes de su
turno en la Bitacora de Supervisor de Tercer Turno.
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7.9.1

7.8.9

En ausencia del Supervisor de Areas Publicas, el Ama de Llaves y la

Asistente de Ama Llaves, llevan a cabo las anteriores actividades. En ausencia del
Supervisor de Tercer Turno, un mozo de ese turno lleva a cabo las anteriores
actividades.

7.9

Mozos de Areas Piiblicas Primer Turno.

Realizan diariamente la limpieza de las siguientes areas:

a) Soétano:

Lavan rampa de Recepcién de Mercancia.

Lavan pasillo del sétano.

Limpian oficinas de Mantenimiento

Limpia puerta de elevador de servicio.

Limpian herrerias, puertas y tuberias.

Limpian rejillas de aire acondicionado y lamparas.

b) Lobby:

Lavan bafios firmando la hoja de Revision de Baiios. Ver anexo 8.10 (lobby).
Al final del dia entregan esta hoja al Departamento de Ama de Llaves.
Lavan y mopean area de marmol.

Limpian elevadores

Limpian ceniceros del area de entrada principal

Limpian barandales.

Limpian y aspiran mesas, sillones y alfombras

Limpian sefalizacion, extinguidores y teléfonos.

Limpian escaleras de torres

]
¢) Oficinas:

Limpian el area de Recepcion y Concierge.
Limpian oficina de Gerencia General y Contraloria.
Limpian oficinas de Banquetes y Ventas

Limpian oficina de Teléfonos y Reservaciones.
Limpian oficina de Ama de Llaves.

Limpian oficinas de Compras y Mantenimiento.
Limpian oficina de Recursos Humanos.
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d)

9)
h)

)

e Limpian, lavan y mopean el marmol del foayer de la planta baja.
e Al terminar el turno, hacen recorrido sacando basura de las oficinas.

Lobby Bar:

* Aspiran tapetes y sillones del lobby y lobby bar.

e Limpian ldmparas del lobby y lobby bar.

e Limpian vestibulo de elevadores.

* Limpian sefializacion, extinguidores y teléfonos.

* Lavan y mopean area de marmol.

e Lavan exterior de entrada principal y de motor lobby
Bafios de Colaboradores:

* Limpian constante y profundamente los bafios de colaboradores
¢ Auxilia en el lavado de Ia Rampa de Recepcion de Mercancia.
Banqueta:

* Limpian y barren diariamente el frente del hotel.

Otras:

¢ Lavan la entrada al estacionamiento.

Limpian el aula de capacitacion.

Lavan manchas de grasa.

Limpian vitrinas de hidrantes.

Limpian coladeras del motor lobby

Salones de Eventos:

* Apoyan al departamento de banquetes a limpiar y aspirar los salones
cuando lo soliciten.

Centros de Consumo:

¢ Barreny trapean pisos.

e lLavan pisos.

e Aspiran alfombras.

En ausencia de alguno de los Mozos de Areas Puablicas de Primer Turno y

Tercer Turno, el Supervisor de Areas Publicas y los demas mozos, llevan a cabo las
anteriores actividades.

710  Mozos Areas Publicas Segundo Turno

7.10.1 Realizan diariamente Ia limpieza de las siguientes areas:

Escaleras de lobby y de servicio.
Elevadores de huéspedes y servicio.
Barios lobby, firmando Ia Hoja de Revisién de Barios. Ver anexo 8.10.
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Barios de empleados.
Pasillo del s6tano y rampa.
Lobby principal y lobby bar.
Recepcion.

Centros de Consumos.

7.10.2 En ausencia de alguno de los Mozos de Segundo Turno, el otro mozo del
turno lleva a cabo las anteriores actividades.

7.1 Mozos de Areas Publicas 3°. Turno

7.11.1 Realizan diariamente la limpieza profunda de las siguientes areas:

a) Centros de Consumo:
e lLavany trapean pisos.
¢ Limpian y pulen pasamanos.

b) Oficinas de Recursos Humanos, Gerencia General, Contraloria, Ventas,
Teléfonos, Reservaciones:
e Sacan basura.
e Aspiran alfombras.
e Sacuden.
c) Banos de Huéspedes y Empleados:
e Lavan muros, pisos, w.c, migitorios y regaderas.

7.12  Pulidor.

7.12.1 Se encarga de pulir y abrillantar, con la maquina pulidora y liquidos
abrillantadores, todas las areas de marmol del hotel que se le asigna el Supervisor
de la noche.

713 Lava Alfombras

7.13.1Lava las alfombras y tapiceria del hotel que le indica verbalmente el

Ama de Llaves y/o Supervisores de Pisos, utilizando la maquina lava
alfombras y shampoo para alfombra.
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7.13.2 Realizan recorrido por pasillos y lava manchas que encuentre en alfombras
o tapiceria.

7.13.3 Elaboran Bitacora de Lava Alfombra, anotando las actividades que realiza
durante el turno.

7.13.4 En ausencia de alguno de los Lava Alfombras, el otro Lava Alfombras, lleva
a cabo las anteriores actividades.

7.14 Encargado de Roperia

7.14.1 Lleva el control de blancos y manteleria que se envia para lavado fuera del
hotel realizando lo siguiente:

¢ Clasifica y cuenta los blancos y manteleria.

* Verifica que sean correctos los datos de la Nota de Recepcion elaborada por el
empleado de la lavanderia que presta el servicio al hotel.

* Elabora Pase de Salida verificando que sean los mismos datos de la Nota de
Recepcion de la lavanderia.

7.14.2 Elabora la Requisicion de Suministros para Huésped, basandose en las
existencias que tiene en su almacén Yy en el pronéstico de ocupacion semanal que le
da el Ama de Llaves y la entrega a la misma para su aprobacion.

7.14.3 Elabora la Requisicion de Suministros para Limpieza, de acuerdo a las
necesidades de operacion del Departamento y la entrega al Ama de Llaves para su
aprobacion. Ver anexo 8.11 y Lista de Registros del Departamento.

7.14.4 Se encarga del adecuado manejo de blancos, manteleria, suministros de
habitacién y suministros de limpieza, llevando a cabo las siguiente actividades:
e Acomoda los productos en los anaqueles de forma que no se maltraten o
ensucien.
Limpia constantemente los anaqueles de almacenamiento de blancos.
Coloca los blancos estirados y doblados de forma adecuada para evitar que se
arruguen o ensucien.
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e Debido a que es un almacén de Paso, no es necesario revisar el estado del
producto almacenado, ya que la rotacién de los productos es continua. Si nota
que algin producto esta maltratado o en mal estado lo cambia en el aimacén
principal o lo desecha, segun sea el caso.

7.14.5 Realiza el lavado de toallas.

7.14.6 Surte la roperia de Ama de Llaves manteniendo el stock de acuerdo al
Pronéstico de Ocupacién.

7.14.7En coordinacién con el Ama de Llaves realiza Inventarios de suministros,
Manteleria y Blancos. Ver anexo 8.4.

7.14.8 Lleva control de la manteleria que se distribuye en la Bitacora de Control de
Manteleria. Ver Bitacora en el Departamento.

7.14.9En ausencia del Encargado de Roperia, el Auxiliar de Roperia lleva a cabo
las anteriores actividades.

7.15  Auxiliar de Roperia

7.15.1 Apoya al encargado de la roperia en sus funciones por la tarde.

7.15.2 Surte suministros para camaristas de acuerdo a las Lista de Suministros para
Camaristas.

7.15.3 Apoya al Encargado de Roperia en la realizacién del inventario.
7.15.4 En ausencia del Auxiliar de Roperia, el Supervisor Vespertino lleva a cabo
las anteriores actividades.
7.16  Encargado de Valet
7.16.1 Recoge en las habitaciones la ropa de huéspedes para lavado y/o planchado.

7.16.2 Al recibir las prendas de los huéspedes, revisan las mismas de acuerdo con
lo establecido en el Procedimiento Genérico de Revisién de Contrato.

7.16.3 Recibe los uniformes de colaboradores para su lavado.
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7.16.4 Mantiene al dia el Resguardo de Control de Uniformes de empleados y la
Bitacora de Uniformes.

7.16.5 Lleva a cabo préstamos de planchas y burros para planchar a huéspedes
que lo soliciten.

7.16.6  Se encarga de mandar a la tintoreria la ropa de huéspedes, llevando un
control en notas de Cargos de Lavanderia y en Bitacora de Ropa de Huéspedes para
Lavanderia. Ver lista de Registros.

7.16.7 Lleva a cabo el cobro de tintoreria y lavanderia a huéspedes de la siguiente
manera:
e Elabora la nota de Cargo de Lavanderia. Ver anexo 8.13
» Entrega el original al huésped cuando éste le paga en efectivo y al Departamento
de Recepcién cuando el monto se carga a su cuenta, poniendo el sello de
pagado o recibido e iniciales del cajero que recibe el dinero.
e La copia verde la entrega al Departamento de Recepcién para que se deposite
en el Cajén del Auditor Nocturno.
e La copia amarilla la conserva como registro del Departamento. Ver Lista de
Registros del Departamento.

7.16.8 Se encarga de mandar a la tintoreria los uniformes de empleados, llevando
un control en notas de Cargos de Lavanderia y en Bitacora de Entrada y Salida de
Uniformes. Ver lista de Registros del Departamento.

7.16.9 Apoya al Ama de Llaves para la realizacioén del Inventario de Uniformes.

7.16.10 Realiza diariamente el Reporte de Lavanderia y Tintoreria a Huéspedes,
entregando al Departamento de Recepcion el original junto con las notas de Cargo de
Lavanderia y conserva la copia sellada por Recepcién como registro. Ver anexo 8.14.
y Lista de Registros del Departamento.

7.16.11 Lleva el control de las llamadas de huéspedes que solicitan el servicio de
valet, anotando dichas solicitudes en el Control de Llamadas de Valet. Ver anexo
8.15

7.16.12 En ausencia del Encargado de Valet, el Auxiliar de Valet, el Ama de Llaves y
la Coordinadora llevan a cabo las anteriores actividades.
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7.17 Costurera

7.18.1

empleados cuando se lo indica el Ama de Llaves.

7.18.2

con las lavanderias.

7.18.3

Borda con una marca los blancos sacados del alm

Lleva a cabo la compostura de blancos, manteleria y uniformes de

acén para mayor control

Hace limpiones utilizando la manteleria que se ha dado de baja.

7.184 Reporta al Ama de Llaves cuando Ia maquina de coser necesita
mantenimiento.

7.18.5 En ausencia de la Costurera, el Encargado de Valet lleva a cabo las
anteriores actividades.

8. ANEXOS

8.1 Pase de Salida

8.2 Reporte de Produccién de Camaristas

8.3 Estadistico Mensual de Limpieza de Habitaciones
8.4 Inventarios:

a) Inventario de Blancos y Manteleria
b) Inventario de Suministros

8.5
8.6
8.7
8.8
8.9
8.10
8.11
8.12
8.13
8.14
8.15

Lista de Asistencia de Camarista

Lost and Found Department

Reporte de Ama de Llaves

Lista de Inspeccion de Habitaciones
Reporte de Camarista

Revision de Bafios

Requisicion de Suministros para Huésped
Requisicion de suministros para limpieza
Cargo de Lavanderia

Reporte de Lavanderia y Tintoreria a Huéspedes
Control de flamadas de valet
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PASE DE SALIDA

HOTEL

GENEVE | PASE DE SALIDA

CIHODAD DF MIX1CQ

TEMPORAL [ ] DERINITIVO [ ] FECHA HORA
DEPARTAMENTO —— /
NOMBRE O RAZON SOCIAL |
DIRECCION
CANTIDAD ARTICULO (DESCRIBA MARCA, MODELO, SERIE, COLOR) | AREA DELOCALIZACION
MOIIVODESALIDA  REPARACION [ ] Lavapo [ ] VENTA [ ] OBSEQUIO o1ROS ]
SLES TEMPORAL, INDIOLE LA FECHA PROBABLE DE DEVOLUCION
\ NOMBRE Y FIRMA DE QL IEN RECIBE Vo. Bo. |11l DEPARTAMENTO AUTORIZO GERENCIA O CONTRAL ORI
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REPORTE DE PRODUCCION DE CAMARISTAS

CONTROL DE CAMARISTAS Cuartos tial ctos waige  [stel ctos extras| Gtos hecheos | Hab. no)
Fecha Contrztad; Descanse Faltaren | TraSaizron | Oct pada cubizsrtes  Jstos extres % camanista persupet. |durmin
0104 10 3 4 0 < 35 32 35 B 4 |
204730 8 4 0 4 45 43 -3 -1
30410 8 5 0 3 3 33 25 g 0 B
40 10 8 4 0 4 53 23 11 3 c 1
50410 3 2 ] g 63 Tz 0 ) ] ]
60£ 10 8 2 1 5 78 55 4 3 U
704 10 g 2 1 5 90 =] 28 58 3
80410 8 1 1 3 74 72 ] o 7 1
0210 & 2 1 5 81 80 1 0.2
100410 7 2 0 5 43 48 0 7
110410 5 1] 0 i G 5] 0 #.0Vv)
1204 10 0 ] 0 [1] Q 0 g DIV
130240 0 1] 0 1] 0 0 5 #DIV/! 0
14 04 10 0 0 0 0 0 0 0 # 0V 0
50410 0 7 [ 1] 0 0 ] EDIVIG! 0
1604 10 0 [i] 1] 0 0 [4] 7 £DIVID! 1]
17 04 10 7 0 0 [1] 9 [ i &0V C
1804 10 1] 0 3 [i] 0 0 i =DIVID!
1504 10 0 0 0 1] 0 0 ] #0070
2004 10 0 0 0 0 [ 0 0] DN 0 [
2104 10 0 0 [1] 0 0 [} [i] #,DIV/G!
2204 10 0 g 3 9 0 0 3 #,0IVIS!
236210 0 a c o ] 2 [ T 0 0
24 04 10 7 i} o 1] 0 o e £ DD a
2504 10 0 a 4 ¢ 0 v il #DIv/a! 0
250410 0 0 0 0 0 0 4 £0IViD!
27 04 10 g [i] 1 ] [7] 0 ¢ £GIVD!
280 10 o 3 0 0 0 1 0 i
2502 10 0 [ 0 i 0 g 7] £ DIV
3004 30 7] 0 0 fi 0 5] 0 EDWID!
[i] 0 0 0 D ] ] EDIVD!

GRAN TOTAL DE CLUARTOS -

K° de cuzros gue hace una Camarista
Equivalente en dizs de Camarista
Salario diario de Camarista afio 2062
Eguivaiente en Pesos

12

£0.00
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feb-10

ESTADISTICO MENSUAL DE LIMPIEZA EN HABITACIONES

REPORTE DE PRODUCCION MENSUAL CAMARISTAS

TOTAL

NO NOVERE LIMIM|JIVISTDI LM M]JIV]S]D]LIMIMITTY S|D]LIMIM]J]V]ISTD

tl2]3lafslel7[al ol 0/ 12(13]%] 158611718 1Bl )z |23|24]25]m[27]m
4325 |Detfina Ramirez Baulisla D |12]12 eS|l il i Lrrfrfrrreprieg 36
5336 _|Epifania Anlonio de fa Cruz Dlt2|f2| |6 |w2|[o w2220 6|16]l0] 74T Wl 718D 7] g[8 62| D 348
5587 |Luz Ma. Rodriguaz Cano 12)12)12|PS|12| D [12]18[PS[21| 7 12| D |PS| 2] 131171 7 15| D|12|4|B[B[B|[B|B]|E 208
5605 |Zenaida Espinoza Morpade VIVIVIvI[i2[o[8]e2120]15] @13 12 1] 5)18[14] B[ D[15] 17 w[a0| 177|201 0 m
5677 |Roszlba Lapez Martinez DIF 1115|585 [11[12(020(22]21| 6|43/ D517 S118| 5| D 12{ 14|17 19| 21|18|17] 15| 328
5780 |Garcia Sanchaz Resa 12]0112]15]12[12[12|F 20| D |20 W|Ps|PSl12] 7 D117 | 15| 8| 12| 0|7 [19[20016]21]|15] 308
5830 _|Angeles Apoloniz 2do tumo, | D [ 12 12| 15 12 D 7l 2]2{v[4]|0[2z]7 76|14 18]D]7 1l19/2]|w]21]|D 329
5840 |Gonzalez Otera lsmaela 41121 12|5] 4| D|F |7l 21|73l 0|12] 2]13]14 19|14 |Df2] 7179|6015 a0s
5543 |Mauricio Taboada Bemardina | 12 | 4 | 3 | E | 3 9112/ D[13)15] 1341312317515/ 0] 815 7l j2|15]D12] 78
5060 |Soledad Mefi Aimanza alel7]2 3| D 4|2 wis{n(w|lH|D 77
5903 |Sanliago Miz Palricia 416 (12|D|12]112]2[12[n2d]12 64
5911 |Martinez Orilz Rosario 121|117 5] 74
1]
SUPERVISORAS 13 13
HABTS QUE NO SE PAGAN 4 2 7 20 53
HABS NO DURMIO 513]1 jle|1]4]3 4 §15]2]3]3 2 52
TOTAL DE HABITACIONES | 48 [ 67 [ 87 | 76 | 80 | 50 | 53 | &5 | 127] 150 146|103| 85 | 60 | 86 | 85 [117[147] 148] 72 | 68 | 87 | 128] 151|172 181 1] 72| 2839
% HABITACIONES 21(29)33|3335(22]|23]37|55/65|63|45|37] 237 43151646431 29] 3836 65 7014031 351

» Pl

8
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INVENTARIOS

n2TEL GENEVE

.
— J INVENTARIO DE BLANCOS FECHA MARZO 2010
:2:_,1 /7 CALCULO PARA REQUISICION DE COMPRA. N
£ A | B c 1 2z 3 [ s 6 7

nNC OE ARTS ND DE HAR AR el N DE [-58 T} INVENTARIC BAUAS 3+4.5:8 I T-Ger

PCR CUARTO DEL HOTEL MONTAJE VUELTAS STOCK ANTERIOR INVENTARG NECES DADES {
- CONCEPTO cant yEETHA e il
MOMADA ESTANDAR a 2085 B30 820 520 o] [ 870 gj
VIDHABA KNG 33 &8 [ 58 g 55 i
MOHADA T CUNA 10] 10 10 10 TN 18] g
IBERTOR MATRI =50 230 230 16§ ] 16 214
BERTOR KING 33 Ex 32| i [} 7 25
IBRE CAMA MATR) 05 410 2 E20 =i o o7 -113,
‘BRE CAMA KING ES £ z 85 €5 [ 65 [ 5
REDON MATRI 75 10 1 410/ 388 g 10 385 2t
REDON WG E5) EE] il 33 & [ d 43 10,
HOA ALNMOHATIA ESTANGAR 4 205, 20 ) 640 2433 [ 25 2407t 7E7
NDA ALMO. ESTANDAR FILG AZU| 3 205 B30 ?} TEAD 57 53E] 288 1108 537
NDAALMO KNG FILD AZUL H EX] B85 2] 132 173] B a7 132] 0]
NOA DECORATIVA RAYADA < 205 20 2 1540] 1778 130 4 1824] 25e
NOA DECORAT VA AMARILLA 2| 230 480 1] 483 480 [1] E &75] 15
MDA DECORATIVA VERDE Fl 23] 460 1 450 502, [ 3 453 35
OTECTOR ALMOHADA ESTAND i 205] 520 2 e 1263 [ 45| 1218 4323
OTECTCR ALMOHADA KING 33 [ H 132] [ [ [l [ 133
CTECTOR OE COLGHON MATHI 205 410 18] 415 [1} 10/ 405 -5
DTECTCR DE COLCHON NG 33 EE) d Ex) %0 [ [ %0 7
DAPIE MATRI E 205 410 %10 410 [ 410 b
DAFIE KING 33 33 1 3 iii T =] )
BANA MATRIBCA 4 508 [ H 1540, T382| 1630 302 598,
SANA KING ECA 2 33 3 2 132] af 20/ -320 =57
BANA WATRI FILO AZUL Fi i 410 H 520 741 G 2| 820 ]
BANA KING FIL L 2 33 &8 B 133 210 el o8 112 -20
OV RATRI 2 205 410 1] 418 350, Q 15| 3 -35]
OWxING gl 35 EE] 7| & 23| [ 0 a2 =4
ALLA [F BAND BCA E 2 50 2] =5 [ 485 SE B34
ALLA DEMAND SCA F] 230 50 F 20 [5i7) [ =7 275 ETH
ALLA FACIAL BCA 3 230 230 2 67 278, 0 72 0% 25|
3ETEBCO 1 230 230 2] %50 100 [} FAE] 872 1672
ALLA DE BARD [MPERAL 3 230, 850 z 1380 1595 0) 475 1120 E
ALLA BE MARD IMPERIAL 2 230 450 z 520 800 [ 8| 52 3
ALLA FACIAL IMPERIAL 2 23] 50 2] 830 510 [ 12 B2 52
ETEN 3 230 &0 2 E20 989 [} 52 917 3
=LLA DE BAND CON LOGD 3 [ 18, 2 25 0 18 5 =
&LLA DE MARO CON LOGD 3 5] 18, Fl 38 3] o] T 3% =
ALLA FACIAL CON LOGD s 18] 2] 38 38| @ 1§ 20| 18]
*ETE CONLCG0 s! g 2] 12 27 [ o 5 7]
*ETE DE HULE 30, Z30 230 230, [1] o| 230 ]
RTINA DE BAND SENGILLA 5 5 ] [ 0] g =
RTINA DE BARD DOBLE Z1 2t &5 [ [) 3 25
ATINADE VIAFLEADA [F. =2 75 g 3 178 78
3TIHADE CAF TES) 20 20 [ 0] 2 €]
ADA FARA TABLA DE ELANCHAR [ = 0 230 185 [ 5 182 58|
TACONLOGD F] 0] & (B 55 20 10 B
ITUFLAS CON LOGO H 30] 0| 2 120; 75 F) EE) 57| 43
VET AATRIMONIAL 2] 1] 22 2 [l [ g 17 5
FET RING SZE | 16 10 18 5 [ [ -z
JTECTOR CANGA DE PLUIAA B 5| 5 '5‘ 0] [ G
{0A DECORATIVA BEIGE KNG 5 5 1 3 1% [ o 5|
IIN DE DESCANSD 5 5 1 5 4 af u' -
ESHADA EXTRA DE PLUNA 1 5 3 1 5 i ol 10
/ST ARAYAS BEIGE KING 1 G 5 1 5 7| _Eli 7 2

] | ] |

NOTA: Las camidades en rojo estan
N JTOOeSH de Compra.
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INVENTARIOS

SUMINISTROS HUESPEDES

e ene-10
i SEMANAS
___ ARTICULO CODIGO | PRECIO ; 3 3 T ¢ | 5 TT5T] ToTis

[AGUA PERRIER = $ 32200 2 2| 4 §1,288.00
AGuA BONAFONT 330 mil 300135[ S 4000 40 40 40 40 160 $6.400.00
|AGUA DE GARRAFON 500021 $24.00 [ $0 00
PAPEL ROLAMATIC EMPLEADOS 500280] 517964 0 $0.00
FAPEL ROLAMATIC HUESPEDES 500342| s316.42 0 $0.00
JABON PARA MANGCS KLIN CARE 500157| s$23436 0 §0.00
JABON DE ESPUMA (HUESPEDES) | 500343| $234 66 1 i 5234 96
JUMBO JR 500202] $24995) 1 1 1 3 §749.85
PAPEL HIGIENICO DE HABITACION | 500201] $218.34] 1 1 3 5 $1,091.70
KLEENEX 500194]  $340.70] 1 1 2 . 4 $1.362.80
BOLSA DE LAVANDERIA 500030 S636.87 0 $0.00
CERILLOS 500110] 53846 2 2 §76.92
COSTUREROS 500116 §770.03] 1 1 §770.03
CREMA HUMECTANTE 500115| 3455.01] 1 1 $455.01
GORRA DE BANG 500145] 5344.86 1 1 5344.86
JABON DE 30 GRS 500157 $304.50] 2 1 2 5 §1,522.50
|LIMPIA CALZADO 500174| S507.50] 1 1 2 $1,015.00
SHAMPOO 500256] 45258 1 1 2 $505.18
TAPA DE VASO 500275] 582 50 G $0.00
VASOS 500105 $3.94 0 $0.00
PLUMAS CON LOGO 500240 §1.55] 200 300 200 700 §1,085.00
JABON DE GLICERINA 500335 $4.32] 25 30 55 $237.60
JABON DE ALMENDRA 500334 $8.15] 25 30 55 5448,25
SHAMPOO NEUTROGENA 500331 $5.11 30 1 31 S15B.41
CREMA NEUTROGENA 500332 $5.03 30 30 $150.80
GEL NEUTROGENA 500333 $5.05 30 30 $151.50
COSTURERQ NEUTROGENA 500341 $3.30 30 30 $88.00
KIT DE VANIDAD NEUTROGENA 500339 322 30 30 SS5.60)
GORRA DE BANO NEUTROGENA 500340 §3.32 30 30 599,60
PANTUFLAS 500536]  §26,50 0 $0.00
CHOCOLATE PARA CORTESIAS 330039| $1,.000.00] 1 1 2 £2,000.00
GANCHOS DE MADERA 500140)  $12.00 0 §0.00
GEL BULGARI 500655] $893 41 0 $0.00
SHAMPOO BULGARI 500695 $893.41 0 S0.00
ACONDICIONADOR BULGARI 500697| $883.41 0 $0.00
CREMA BULGARI 500698]  $893 41 0 50.00
TOALLITAS HUMEDAS 500283 §250.00 0 $0.00
0 520,743.67
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LISTA DE ASISTENCIA

LISTA DE ASISTENCIA

21 DIC 2008 AL 5 DE ENERO 2009

LiIMM[JIVIS[DILIM[M]J]v]S]D]LIM
{N°E’"p'ead° L oRBRE 21(22(2324| 251 26| 27| 28| 20]30(31| 1] 2 2[4 %
5841 Paz Benilo Paincia Gpe.
5011 Pefialoza Jimenez Juana
5536 Vasguez 5 Iez Lucina
5554 Sanchez Zufiiga Rosz Ma
5652 Flores Espinoss Leticia
| 5807 Toledo Mendez Ulises
5325 Baulista Ramirez Deifina
5336 Antonio de Ia Cruz Epifania
5587 Rodriguez Cano Ma. Dela Luz
5808 |Espinoza Morgado Zenalda
5877 Lopez Marlinez Rosall
5780 Garcia Sanchez Rosa
5830 Angeles Apolonia
5840 Gonzalez Otero Ismaela
5846 Parada Lopez Viridiana
5681 Romero Juarez Marlene
5080 Mejia Almanza Soledad
5700 Cedillo Hernandez Jorge
5852 Vazquez Aguilar Edgar
5883 Ramos Paz Mario Alberto
5872 Mendoza Valadez Diana
5653 Ramirez Ramiraz Lucla
5875 Ciau Baz Margarnia
5334 Arlespa Esquive! irma Emilia
5670 Suarez Jimenez Ma. Gregoria

AMA DE LLAVES EJECUTIVA
SRA. PATICIA GPE PAZ BENITO

GERENCIA GENERAL

LIC. MIGUEL A SOLORIO C
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REPORTE DE AMA DE LLAVES

HOTEL GENEVE
Chequeo fisico de Amo de Uaves
SABANA DE CUARTOS ACTUAL

| ool statue | neo| starus | TPoleTaTus | Fo) sTATUS sTATUS) TROIETATUS_ iTealsTATuS FO| BTATLS i) T#0 | STay [
@] o [T @ | o T o i 2%,-‘_{_ i 3% (sx] | a8 |sx| 58 FIETE: m | o
L2 | o [ 32 | o _1m 5] sz | o T 1 23 |S0si| | 3m | sew 23 | Edul [ E 1 | B
;._E__!_L'___"mlﬂt L loe) i w3 loe | seb |mET] TR 240 | Sl | et | Sl o 2| © s | B
| De| Srtobs] 2 (D= ) 4% o] T |De 41 | E25M] FONET BT [ 251 |s5m ] | D s | B
| ms |pel wk foe | %5 [pe [ & |oe a1 |SDal 2a2 | soai] 182 |spai s [gaal i o ! b | o
nel M [De e (e | &% [oe) IR [N ETH | 26 | 5x] 443 | Skal s | sw = jsm
jgor ) oot ar | B wr | 8 IE=EE) |m’§;ﬂ' < i [Boden| 3 [Sw &4 |58 M ik v | sm am {sm
m| o m | o 401 | o | 8| D | o | aus | o a5 | o w“s | o) o ] o = o
|- | o ! HETTRE 2 | o | %0a | & 1 (8T | 3 [87s 38 5Ta &6 |5Ts [ m| o oo | B ]
| &0 |macl daw | o &9 | o ETEE) \ ws | o s 0 M | D “i| o T | su = su == s-l
2 IE o 2| e 411 | ba | #11 | os W | % ma | o e | D 45§ D i | 5 2y | S - WETT
m ke AETE <3 | o= [ #12 [os m | 26 | K W | 5 @]
ol FERET) | €13 [sm T em (5w =1 | o Wi | o an | o
| 23T o 34 | SM | #8 iS58 | B =M M BM 3 |sN L ] 2z L} hil
) s | oe |es] o 2% | Da | SumE: TOTAL 11 SEUCILLES AT
{280 | oe 315 | Dac T aw 1o o dbariags | ® 12 | " 1® 18 DOBLES
| 230 |Cac nri|o favd i p Mo TOTAL 43 INES SiM TIHA LAS &4 7 2
| 21 | 5w 3| @ s | D 2| o ID0BTATUS
m e 38 K] e | o 58 | O 1 MASTERSUTE  _ EclED ) sn‘ .
24 | Ds | 23 | o | 22 | bes ot | ba 4 RABITACIONES TEUATICAS 148 MASTER SUTE | o anio
|72 | o 321 | D= | 411 [pe lsmio 20 SUITES NUEVD CONCERTO 146 PORFIRIO DAZ W | o @ | b
| 15 | o im0 a2 lpe 2 |8l % Cobe | 24 ESTANDAR-S TENTELAS MATR) LE  FRIDA KALMO EL S
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LISTA DE INSPECCION DE HABITACIONES

FECHA:

HABITACION = — 54

COMPROMISOS DE CALIDAD AMA DE LLAVES

CAMARISTA:

IPERVISOM

1

Mo

Numero de habitacién

Luz de entrada

Control de aire

Bim Conionigrios

R O ) —
NS 2| Portaklenners
o | _; | 1 _Secadom_ | n
| | 1|Todltero | |
- o | 4‘ BRE Rack de toallas I ]
1’ Menu de Reom Service a il - _['m ~_|—, de arcasg,

{11 Bolsas lovonderio y listas lovanderia | [

7| Pasador de I }+ Cenicero {pisos de fumar} B | 1| Toallps de bonc |

2 = 3| Cortinas Deco-ativo/ FEG/ Blackout 1 1 Toallas de mano

!'| Taristr 'No molestar o D __]__Ven!unul y_ctmlera — = | pate = —
_ || Plano de evacuacion / Regilomenio. | [ 1| Cabecero . _—i_ _. 1 labonera o
12] L U T 4] Tendido de come LT 1 Jabones (2) - -

PASILLO / €1 i | 3| Presentacidn de almohados y cojines | | | Shampas / Acondicionador - |

_?.P'_asde closet iniercriexerios e — —’_ - [} 5| Rodapiés T | ' Crema I
B Maletero _._ | ol Presentacion de cema 1 Gorra de bafio
] Tubo sin t Oxiao o || Burdes o o 1] | 1 | {impiccoiaods 1
_E. Fpiso superior | I o IRadv’c o | 1| Costurero B
1] Caja de segurnidad | | 2| Recaderos . Piumos - = — 3 Vosos ¢ fasas {2)

1] Instructivo coja de seguridad en cordiciones I_ 1| Mesa B | I | Bote de‘ bosura (baisa -

! Muros inrerr;os aésel limpios B I | Si'as _: | | luminacion o
j Cobertor extra ( donde hay sofé came | o i 3 Telév‘oncs_-.-'_ - 3i Piso sin cabelios o

pan ' &) Muros limpj

05

! | Tablo de gi= y funda { | 3 Zoclos |
2| Ganchos | | I - T | 3| Plofon de bafio g -
i {3) de s_oiin {master y tem:’:li:o_s: BN | o
(3} paro troji 1 Regederc 1] B - o
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REPORTE DE CAMARISTA

Reporte diario Ama de Llaves

Fecha :02/04/2010 Hora : 06:32

18 DIECIOCHO
YA Ubicacién _ Habitacion Tipo Habitacion Status Mombre Porsonas Fec. Llog. Fec. Sal. HoraS
AMBERES 3 PISO 353 AMBERES DOS C MANTENIMIENTO
AMBERES 3 PISO 354  AMBERES DOS C MANTENIMIENTO
AMBERES 3 PISO 355 AMBERES DOS C MANTENIMIENTO
AMBERES 3 PISO 356 AMBERES DOS C MANTENIMIENTO
AMBERES 3 PISO 357 AMBERES DOS C MANTENIMIENTO
ANMBERES 3 PISO 358  AMBERES SENC MANTENIMIENTO
AMBLRES 3 PISO 359 AMBERES SENC MANTENIMIENTO
AMBERES 3 PISO 360 AMBERES DOS C MANTENIMIENTO
AMBLERES 3 PISO 361 AMBERES DQSC MANTENIMIENTO
AMBIRES 3 PISO 362 AMBERES SENC MANTENIMIENTO
AMBERES 3 PISO 363 AMBERES SENC MANTENIMIENTO
Total Hab. Sucias 0
Total de Salidas 0
Total de Habitaciones 11
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REVISION DE BANOS

FORMATQ DE SUPERVISION DIARIO DE SANITARIOS

Fecha

Turmo

Hora

|Quien supervisa

Quien ruai?za
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REQUISICION DE SUMINISTROS PARA HUESPED

= HOTEL
S REQUISICION DE PAPELERIA Y SUMINISTROS EN GENERAL
°7 GENEVE Q
CLUDAD D1 MmExXICa
FECHA DEPARTAMENTO .
CANTIDAD
ARTICULOS CLAVE  |UNIDAD| {PRECIO UNITARIO IMPORTE
PEDIDO [ENTREGADC |
|
APROBADO POR RECIBIDO POR SOLICITANTE
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CARGO DE LAVANDERIA

IMSALMAR S.A DE C.V(GENEVE)

Cargos
Fecha: de09/04/2010 al 09/04/2010 Fecha: 9/04/2010 Hora: 20:15
i?;:hu Hora Zona HabitacioNombre del Huesped Dibito }
Caiero: 402 JUANA PENAITOZA JIMENEZ
Departament 452 LAVANDERIA .
15:01:28 LOND 233 MACENA JOSE REF.82423 $425.00
19:18:27 LOND 3522 $154.00
Total por Departamento $579.00
Total por Cajero --> $579.00
TOTAL-> $579.00
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REPORTE DE LAVANDERIA Y TINTORERIA A HUESPED
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CONTROL DE LLAMADAS DE VALET
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