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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE SERVICIO DE
LIMPIEZAY LAVANDERIA EN EL ALBERGUE JUVENIL DE
CORTES DE LAFRONTERA (MALAGA) INTEGRADO EN LA
RED DE ALBERGUES JUVENILES DE LA JUNTA DE
ANDALUCiA, GESTIONADA POR LA EMPRESA
ANDALUZA DE GESTION DE INSTALACIONES Y
TURISMO JUVENIL, S.A. (INTURJOVEN).
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Expediente: 006/26

Titulo: Contratacidn del servicio de limpieza y lavanderia en el Albergue Juvenil de Cortes de la
Frontera (Malaga) perteneciente a la Red de Albergues Juveniles de la Junta de Andalucia, gestionada
por la Empresa Andaluza de Gestidn de Instalaciones y Turismo Juvenil, S.A. (INTURJOVEN).

Cédigo NUTS del lugar principal de ejecuciéon: ES617
Codigo CPV:

0911200-8 Servicios de limpieza de edificios
98310000-9 Servicios de lavado y limpieza en seco
98311000-6 Servicios de recogida de lavanderia
98312000-3 Servicios de limpieza de articulos textiles
98315000-4 Servicios de planchado


https://www.inturjoven.com/

tugoven

Junta de Andalucia e

CRE&

PRIMERA. - OBJETO:

El presente Pliego tiene por objeto la definicion de las condiciones técnicas que van a regir la
contratacion del servicio de limpieza en el Albergue Juvenil de Cortes de la Frontera, sito en Ctra.
Villamartin - Puerto del Espino Km. 51’600 de Cortes de la Frontera (Malaga), gestionado por la Empresa
Andaluza de Gestion de Instalaciones y Turismo Juvenil, S.A. (INTURJOVEN).

El servicio de limpieza se concreta en el acondicionamiento de las habitaciones y cabafias existentes
en el Albergue Juvenil, asi como de todos los recintos y zonas comunes del mismo, conforme a las
especificaciones establecidas en el presente Pliego.

Las exigencias que se detallan en el presente Pliego seran complementadas con lo previsto en el
procedimiento de pisos de INTURJOVEN adjunto al presente Pliego como Anexo I.

SEGUNDA. - ALCANCE DEL SERVICIO A CONTRATAR:
La prestacion del servicio incluird la limpieza de todas las dependencias del Albergue Juvenil.

Seran de cuenta de INTURJOVEN los articulos de limpieza y Gtiles a emplear en los trabajos a realizar,
asi como la reposicion del papel higiénico y toallas de papel desechables, y el lavado de la lenceria.

El orden de la limpieza sera marcado por la Direccién del Albergue Juvenil de Cortes de la Frontera o
persona en quien delegue, y se notificard por escrito a la empresa adjudicataria especificando las
prioridades y el nimero de ocupantes de cada alojamiento. Las limpiezas generales (2 al afio para los
alojamientos, y mensuales para los bafios de los mismos), seran programadas y consensuadas con la
Direccion del Albergue, debiendo la persona adjudicataria emitir un presupuesto con el importe de
estas limpiezas por cada una de las dependencias.

La contratacion del servicio incluye las siguientes prestaciones:

A. Tareas propias de limpieza:
Consiste en la preparacion y limpieza de los diferentes recintos de la instalacion para su uso
por parte de la clientela, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente en materia
higiénico-sanitaria, basado en el sistema de APPC (Analisis de Peligros y Puntos de Control
Criticos).
Elservicio, incluye las siguientes zonas:

R Zona de alojamientos

e 12 cabafias de 4 pax equipadas con 2 camas, sofa cama, cocina americanay bafio
e 2 cabaias de 4 pax equipadas con 4 camas, cocina americana y bafo.

e 11 cabafias de 6 pax equipadas con 4 camas, sofa cama, cocina americana y bafio.
e 15 habitaciones de 4 pax dotadas de bafio y equipadas con literas.
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e 2 habitaciones de 8 pax dotadas con bafio y equipadas con literas.
Il.  Zonas comunes

e Salade TV equipadas con bafios comunes masculino (2) y femenino (2)
e Recepciény despacho
e Recintoy vestuarios de piscina

B. Tareas en lavanderia:

El servicio de lavanderia se concreta en la recogida de ropa sucia, lavado, secado y planchado,
si fuese el caso, y entrega de la misma a la Instalacidn.

Sera la direccién del centro, o persona en quien delegue, la que fije el lugar para la entrega asi
como de recogida.

e Encasode que se use la maquinaria de la Instalacién:

» Tareas delavadoy secado de ropa

> Distribucion de la lenceria limpia en los almacenes y offices de ropa limpia

> Acondicionamiento y limpieza de maquinaria, Utiles y dependencias de lavanderia y
almacenes generales de lenceria.

e Encaso de que el Albergue Juvenil use los servicios de una lavanderia externa:

» Reportar a la gobernanta, o persona que decida el director del centro, de cualquier
incidencia detectada en el servicio.

» Recuento de las piezas de lenceria tanto en la entrega como en la recogida de la ropa
limpia por la lavanderia externa.

» Distribucidn de la lenceria limpia en los almacenes y offices de ropa limpia

» Acondicionamiento y limpieza de los almacenes generales de lenceria.

Los parametros para considerar la correcta prestacion del servicio seran los siguientes:

A) TAREAS PROPIAS DE LIMPIEZA:

Que incluye, como minimo, los siguientes trabajos:

1. Enel momento de la apertura del Albergue Juvenil: se requerira la limpieza a fondo
de todas las dependencias de la instalacion:

5

%

Limpieza de cortinas y rieles o barras
Deshollinado de techos

5

%

X3

*

Limpieza de la luminaria

X3

*

Limpieza de cristales y espejos
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Fregado de paredesy techos

Limpieza de azulejos, cortinas de bafio y sanitarios de todos los bafios de la
instalacion

Aspirado de colchones

Limpieza profunda del suelo (decapado, encerado y abrillantado si fuese
necesario).

2. Enel momento del cierre del Albergue Juvenil: se requerira la limpieza y recogida de

todos los enseres y dependencias de la instalacion.

3. Limpieza diaria (lunes a domingo ambos incluidos):

En este caso, se deberan llevar a cabo, en el turno de mafiana (de 8.00 a 16.00 horas)

la limpieza de las dependencias comunes del Albergue. En particular, la Recepciony
las zonas comunes se limpiaran a primera hora, de forma que la clientela encuentre

estas zonas limpias cuando vaya a acceder a ellas.

Esta limpieza comprendera:

Limpieza de polvo por procedimiento en seco o himero y barrido y fregado
de suelos de la recepcion, zonas comunes abiertas al cliente, despachos,
pasillo y escaleras.

Vaciado y limpieza de papeleras. Retirada de embalajes, desperdicios y
objetos que deterioren la imagen del edificio tanto en su interior como en los
exteriores, trasladandolos al lugar asignado para ello.

Limpieza completa de aseos comunes. Sanitarios y suelos. Reposicién de
fungibles (papel, gel, etc...)

Limpieza y orden del mobiliario que pudiese existir en el exterior.

Repaso de cristaleras y espejos

El turno de tarde (16.00 a 22.00 horas), se reservara para las siguientes tareas:

Limpieza completa de aseos comunes. Sanitarios y suelos. Reposicién de
fungibles (papel, gel, etc...)

Repaso de suelos de todas las zonas abiertas al publico (vestibulo de entraba,
escaleras, saladeT.V,, etc...)

Vaciado de papeleras y retiradas de embalajes, desperdicios y objetos que
deterioren la imagen del edificio tanto en su interior como en los exteriores,
trasladandolos al lugar asignado para ello.

Repaso de cristaleras y espejos

4, Limpieza semanal: La Direccion del Albergue Juvenil, junto con la empresa

adjudicataria, estableceran el dia de la semana reservado para la limpieza de

almacenes y offices de limpieza y lenceria, asi como para el vestuario de personal.
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5. Limpieza trimestral: Todos los cristales de la instalacién seran limpiados con una
periodicidad trimestral.

6. Limpieza mensual: Con caracter mensual se limpiaran a fondo todos los bafios de la
instalacion, incluyendo el fregado de paredes, techos, azulejos, espejos, cristales y de
cortinas de bafo.

7. Limpieza semestral: En caso de que el Albergue Juvenil permaneciese abierto al
publico por mas tiempo del estimado inicialmente, las habitaciones, salas y salones
del Albergue, habran de ser limpiadas a fondo con esta frecuencia, consistiendo las
tareas en este caso en:

7
°

Limpieza de cortinas y rieles o barras
Deshollinado de techos

X3

8

X3

8

Limpieza de la luminaria

7
°

Limpieza de cristales y espejos
Fregado de paredesy techos
Limpieza de azulejos, mamparas o cortinas de bafio y sanitarios de todos los

7
°

X3

8

bafios de la instalacion

7
°

Aspirado de colchones
Limpieza profunda del suelo (decapado, encerado y abrillantado si fuese

7
°

necesario).

8. Limpieza a demanda: La limpieza de habitaciones, salas y salones se realizara
siguiendo las indicaciones de la persona responsable del contrato, o de la Direccion
del Albergue Juvenil, quienes estableceran si se trata de un simple repaso, o una de
una limpieza de entrada o salida, asi como la necesidad de realizar un cambio de la
lenceria, de conformidad a lo siguiente:

o

% Habitacién/ cabafia de salida: Es aquella en la que el cliente deja la plaza

vacia, dando por terminada su estancia; por lo que se procedera a preparar el
habitaculo para poder ser asignado a otro cliente.

Una dependencia se considerara limpia cuando:

v'Haya sido convenientemente ventilada

v/ La papelera este vacia y provista de bolsa

v'No exista resto de polvo o suciedad en suelos, paredes, mobiliario,
cristales y otros enseres.

v'No haya huellas en los cristales de las ventanas

v'Las camas se presentaran, segin establezca en cada caso el
Procedimiento de pisos implementado en INTURJOVEN.

v'La lenceria usada haya sido retirada para ser llevada a la
lavanderia o lugar habilitado en el caso de que el centro no
disponga de tal dependencia, para su lavado.
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v/ Las cortinas estén limpias y corridas sin ningin gancho fuera del
riel o de la barra.

v Todos los elementos como luces, etc... funcionen correctamente
y estén apagados.

v/ Las perchas estaran colocadas para el mismo lado y en un extremo
de la barra.

v El suelo de la habitacién no tenga manchas ni suciedad de ninglin
tipo.

v'No exista suciedad en los suelos, paredes y sanitarios del bafio de
la habitacion.

v Elinodoro esté convenientemente desinfectado, limpio y cerrado.

v’ Los grifos, luces y espejos ofrezcan un aspecto brillante, sin marcas
de bayetas ni huellas.

v'La ducha esté colgada en su soporte y las mamparas o cortinas
limpias y cerradas.

v El bafio disponga de doble celulosa (en el portarrollos y sobre la
cisterna).

v'Laventana del bafio, si la hubiera, esté limpiay cerrada, y la puerta
del bafio entreabierta.

B) TAREAS EN LAVANDERIA:

Las tareas a desarrollar en este apartado seran distintas segiin se usen las maquinas existentes
en lainstalacion o, por el contrario, se decida usar una lavanderia externa.

1. Encaso de usar lavanderia propia:

Se realizaran las tareas propias de lavado y secado de ropa, para lo que tendran en
cuenta:

7
L X4

Que los dosificadores de productos quimicos estén calibrados.
Respetar la carga y la temperatura de cada lavadora.

7
L X4

X3

o

Limpieza de filtros.

X3

o

Distribucion de la ropa limpia en las estanterias y offices, respetando los
espacios para cada tipo de ropa.

>

% Limpieza del recinto de lavanderia, recogida de offices de lenceria y retirada
de basura existente.

2. Encaso contrario, el lavado de ropa debera realizarse fuera del Albergue Juvenil. En
este caso, la empresa adjudicataria debera:

% Depositar la ropa sucia en los espacios especialmente habilitados para ello
por la Direccion del Albergue Juvenil.

% Distribuir la ropa limpia en las estanterias y offices de las plantas

correspondientes, respetando las zonas establecidas para cada tipo de ropa.
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7

% Recoger los offices de lenceria y retirar la basura existente.
Al no considerarse las tareas de lavanderia criticas a efectos del presente contrato, el
servicio podra subcontratarse a una empresa especializada, con los requisitos y
limitaciones establecidos en el PCAP.
CUARTA. - MEDIOS PERSONALES Y MATERIALES NECESARIOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO.
Todos los medios materiales, maquinas, productos de limpieza, de reposicion o elementos auxiliares
necesarios para la prestacion del servicio seran por cuenta de INTURJOVEN, tanto en la adquisicin,

como en la reparacion y reposicion de los mismos.

A. Medios personales.

La empresa adjudicataria se compromete a disponer en todo momento del personal necesario
para realizar, de forma dptima, la prestacion del servicio, constituyendo con el mismo la
correspondiente relacion laboral conforme a la normativa vigente. En este sentido, la persona
contratista debera poner a disposicion de INTURJOVEN el nimero de trabajadores necesarios
para atender a las tareas objeto del presente contrato, cubriendo las vacantes en caso de
ausencias del personal por enfermedad, sanciones de la empresa, bajas, vacaciones y otras
causas analogas, de manera que se mantenga permanentemente el nimero de personas de
plantilla necesarias para atender a la prestacion del servicio.

En todo caso, teniendo en cuenta que INTURJOVEN podra requerir la prestacion de servicios
en turno de manana (8.00 a 16.00 horas), y de tarde (16:00 a 22:00 horas), la persona
adjudicataria debera asegurarse de que en el Albergue Juvenil haya siempre personal
suficiente para llevar a cabo las tareas requeridas en el presente Pliego, o aquellas que
pudieran solicitarse como consecuencia de alglin suceso imprevisto (limpieza derivada de una
reparacion o averia, cambios organizativos de alguna dependencia, etc...). En cualquier caso,
el horario concreto de trabajo en cada centro se acordara con la Direccion del centro, de forma
que pueda adaptarse, en la medida de lo posible, a las exigencias de la clientela.

La persona contratista procurarad que el personal que preste los servicios sea siempre el
mismo, para garantizar el mantenimiento del empleo.

La persona adjudicataria estara obligada a sustituir, en el plazo de 3 dias naturales, a cualquier
trabajador o trabajadora que, por su actitud, comportamiento, falta de higiene, bajo
rendimiento o métodos de limpieza inadecuados, no resulte adecuado para INTURJOVEN.

Los trabajadores adscritos al servicio se integraran en el equipo de emergencia o de
intervencion del edificio.
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Persona Coordinadora general del servicio.

La persona contratista debera designar a una persona responsable de la Coordinacion del
servicio, que se encargue de la interlocucidn con la persona Responsable del contrato, en
todos los aspectos e incidencias que presente la ejecucion del mismo, y que se encargara
de dirigir los servicios contratados. Esta persona debera cumplir los siguientes requisitos:

- Poseer la cualificacion profesional y experiencia que acredite el conocimiento
tedricoy practico en la materia, y poseer las competencias profesionales adecuadas.

- Ostentar la representacion de la empresa adjudicataria cuando sea necesaria su
actuacion o presencia para la realizacidn de las prestaciones objeto del presente
contrato.

- Ostentar la capacidad de direcciéon necesaria para organizar la ejecucién del
contrato y para cumplir las 6rdenes recibidas de la persona responsable del
contrato.

Ademas debera planificar las actuaciones de limpieza del Albergue Juvenil (segln las
frecuencias establecidas), acompariara a la persona designada por INTURJOVEN en la
revisiones que se realicen para preservar la calidad del servicio, y programara los
retrabajos que sean necesarios como consecuencia de dichas inspecciones.

La persona designada como Coordinadora estara obligada a conocer las instalaciones y
los términos en que se desarrolla el servicio, para aclarar cuantas dudas se planteenen la
ejecucion del mismo y vigilar el cumplimiento de las condiciones establecidas.

B. Medios materiales:

El material, Utiles y productos de limpieza necesarios para realizar las tareas especificadas en

el presente Pliego, seran de cuenta de INTURJOVEN.

Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria la correcta sefializacion de las tareas de

limpieza (peligro suelo resbaladizo, sefializacion de la utilizaciéon de maquinaria, etc.).

El suministro de agua, gas, luz y fuerza eléctrica para el desarrollo de los trabajos correra a
cargo de INTURJOVEN.

Del mismo modo, correran a cargo de INTURJOVEN las facturas de lavanderia que se generen

en el Albergue. A este respecto, en la factura mensual de la persona contratista figurara

separadamente el nimero de piezas o unidades de cada elemento a lavar, y su precio.

QUINTA.- OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Son obligaciones del contratista:
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I. Antes del comienzo del servicio,

En el plazo del mes siguiente a la firma del contrato, la empresa adjudicataria debera presentar a
INTURJOVEN siguiente documentacion relativa a Prevencion de Riesgos Laborales:

a. Nombre, apellidos y DNI de cada persona trabajadora en el Albergue
Inturjoven.

b. Certificado de aptitud de reconocimiento médico de cada persona que preste
sus servicios en los centros de INTURJOVEN.

c. Copia de los certificados de formacién en materia preventiva recibida por las
personas que van a prestar sus servicios en los centros de INTURJOVEN.

d. Acreditacion de que las personas que trabajan en los centros de INTURJOVEN
han recibido formacidn en materia de riesgos laborales de sus propios puestos
de trabajo, incluidas las medidas de emergencia.

e. Registro de la entrega de equipamientos de proteccion individual
proporcionado a las personas que prestan sus servicios en los centros de
INTURJOVEN.

f. Acreditacion de la formacion del personal adscrito al centro.

g. Designacion de una persona que actuara como interlocutora con INTURJOVEN

y, a través de la cual se canalizara cualquier informacion o reclamacion que
pudiera afectar al servicio.

Il. Durante la prestacion del servicio
La empresa adjudicataria estara obligada a:

1. Dar las oportunas indicaciones a su personal para el cuidado de las instalaciones y ahorro de
energia (apagado de luces, equipos de aire acondicionado y calefacciones, cierre de puertas,
etc.).

2. Dar instruccion a su personal de que queda totalmente prohibido acceder a la habitacién
cuando el cliente esté dentro de la misma, y manipular los objetos personales o enseres
propios del mismo.

3. Depositar adecuadamente los residuos en las papeleras habilitadas especialmente para ello,
como papel utilizado (contenedor azul), residuos de plastico, briks y latas (contenedor
amarillo), residuos de vidrio (contenedor verde), etc.; y encargarse de la recogida periddica de
dichos residuos para su reciclaje, a través de una empresa autorizada para ello.

4. Poner inmediatamente en conocimiento de INTURJOVEN cualquier anomalia o incidencia en
el servicio, que afecte a la buena marcha del mismo, observada por el contratista o por el
personal a sus drdenes, a fin de que ésta pueda adoptar, a la mayor brevedad posible, las
medidas correctoras que estime oportunas.
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Asumir a su propio cargo los dafios ocasionados en los bienes del lugar de trabajo o de la
clientela.

Facilitar a INTURJOVEN la informacion que le sea requerida a efectos de que se pueda verificar
el cumplimiento de las condiciones establecidas en los pliegos y en la oferta presentada.

Cumplir estrictamente con la normativa de aplicacion respecto a los plazos de pagos a los
subcontratistas, aportando, en su caso y siempre que asi lo requiera INTURJOVEN, justificante
de cumplimiento de los pagos a aquellos.

Mantener la limpieza y el buen estado de los uniformes del personal.
Hacerse cargo de los siguientes gastos asociados a la prestacion del servicio:

e Procesos de seleccién del personal a disposicion del contrato

e Formacion técnica y especifica

e Uniformidad

e Vacaciones, sustituciones y absentismo

e Indemnizaciones

e Seguro de accidentes del personal

e Equiposy materiales de seguridad

e Costes que origine la existencia de un eventual conflicto laboral, que dé lugar a la
minoracién o interrupcion del servicio, sin perjuicio de que INTURJOVEN pueda detraer
del precio el importe de los trabajos no realizados, calculado conforme a los precios
unitarios ofertados por la adjudicataria.

Los posibles gastos en los que Inturjoven pudiera incurrir por esos conceptos se facturaran a
la persona adjudicataria descontandose en la factura mensual.

La adjudicataria debera obtener y/o renovar todas las licencias, autorizaciones y permisos
necesarios para cumplir con las leyes y disposiciones en la medida que el alcance de su servicio
lo exija, haciendo frente, en otro caso, a cualquier sancién o perjuicio que pudiera derivarse
para INTURJOVEN por incumplimiento de lo anterior.

Las personas trabajadoras en los centros de INTURJOVEN deberan cumplir rigurosamente lo
establecido en el Procedimiento de Pisos de INTURJOVEN.

Serd competencia de la adjudicataria poner a disposicion del servicio tantas personas como
sean necesarias para prestar un servicio eficaz y de calidad.

La adjudicataria estara obligada a sustituir, a requerimiento de INTURJOVEN, al personal que
no procediera con la debida correccién con los usuarios, o fuera poco cuidadoso en el
desempefio de su cometido, siendo suficiente para ello que se le dé traslado por escrito de la
queja por parte de la Direccion del Albergue.
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14. La adjudicataria debera aportar trimestralmente a INTURJOVEN, sin necesidad de previo
requerimiento, copia del certificado digital expedido por la Seguridad Social, donde se exprese
la situacion de alta laboral y el tipo de contrato para cada trabajador. Dichos certificados se
remitiran a la direccion de correo electrdnico: contratacion.itj@juntadeandalucia.es

15. La adjudicataria estara obligada a comprobar con caracter, al menos anual, que el personal
encargado de la prestacion del servicio carece de antecedentes penales por delitos sexuales a
menores de edad.

16. Todo el personal de la empresa contratista que intervenga en los trabajos del servicio de
limpieza debera ir correctamente uniformado e identificado. Las caracteristicas del uniforme
deberan ser conocidas y aprobadas por INTURJOVEN.

17. La adjudicataria estara obligada a facturar los servicios dentro de los 7 primeros dias del mes
siguiente a aquel en que se hayan prestado.

18. La adjudicataria no podra incluir publicidad de caracter comercial, salvo que hay sido previay
expresamente autorizada por el responsable del centro.

SEXTA. - DIRECCION, INSPECCION Y CONTROL

INTURJOVEN contara con la colaboracion de la Direccion del Albergue Inturjoven para ejercer las
funciones de control de los servicios objeto del contrato en cuanto a la organizacidony grado de limpieza
de las dependencias e instalaciones, material y utensilios puestos a disposicion de la adjudicataria. A
estos efectos, INTURJOVEN podra requerir en cualquier momento a la adjudicataria para que presente
el informe favorable de la Ultima supervisién completa del Sistema de Autocontrol, o los certificados
de Formacién del personal manipular de alimentos en cuestiones de higiene alimentaria.

En caso de detectar alguna incidencia, la Direccién del Albergue elaborara un Acta de incidencias en la
que se hara constar las deficiencias observadas en la calidad del servicio. De esta forma INTURJOVEN
podra notificar a la adjudicataria los incumplimientos que pudieran detectarse, los cuales podran dar
lugar, en su caso, a la imposicion de las penalidades y/o a la resolucidn del contrato.

Del mismo modo, INTURJOVEN podra requerir en cualquier momento a la adjudicataria que acredite el
cumplimiento de sus obligaciones en materia de Prevencion de Riesgos Laborales, o la presentacion de
los Certificados negativos del Registro Central de Delincuentes Sexuales obtenidos del personal que
presta sus servicios en los diferentes albergues y campamentos Inturjoven, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 25/2015. De modificacidn del sistema de proteccidn a lainfanciay a la adolescencia.
La adjudicataria debera acreditar la formacién impartida en materia Higiénico Sanitaria a sus
trabajadores manipuladores de alimentos. En todo caso la formaciéon de los manipuladores de
alimentos y el mantenimiento adecuado de dicha formacién seréd responsabilidad de la Empresa
adjudicataria.

LA PERSONA ADJUDICATARIA


https://www.inturjoven.com/
mailto:contratacion.itj@juntadeandalucia.es

Junta de Andalucia

ANEXO |
PROCEDIMIENTO OPERATIVO PISOS INTURJOVEN


https://www.inturjoven.com/

OBJETO
Establecer los criterios y responsabilidades en la gestion de la limpieza de las instalaciones del Albergue y sus relaciones con el resto de
departamentos para garantizar areas limpias y confortables para el disfrute de los clientes y trabajadores.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
Jefa de Area de Produccion Hotelera

LIMITES DEL PROCEDIMIENTO
INICIAL Puesta en funcionamiento de un Albergue
FINAL Cierre de un Albergue

ENTRADAS DEL PROCEDIMIENTO
PROVEEDOR ENTRADA

Procedimiento de Gestion de Reservas Listado de clientes y habitaciones a ocupar
Listado de reservas de salones
Listado de servicios de comedor

Procedimiento de Chek Out Listados de salidas de clientes
SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
CLIENTE SALIDAS REQUISITOS
Procedimiento de Chek in Listado de estancias preparadas para su
ocupacion.

Listado de habitaciones bloqueadas
Listado de habitaciones desbloqueadas

Procedimiento de Mantenimiento Listado de desperfectos en las instalaciones
correctivo
ITPSO1 Registro de objetos perdidos
NORMA REQUISITO LEGALES Y DE ORGANIZACION
ISO 9001:2015 8.5 Ver Normograma del procedimiento

ISO 14001:2015 8.1

FORMULARIOS RELACIONADOS

CODIGO PROCEDIMIENTO
F POPS04 9 PEDIDOS BUNZL Y DIVERSEY
F POPS04 8 PEDIDOS CEAMAR
RECURSOS NECESARIOS
HUMANOS GOBERNANTA Y PERSONAL DE SERVICIO DOMESTICO
INFRAESTRUCTURA Y
AMBIENTE
TECNOLOGICOS APLICACION NAVISION, CORREO ELECTRONICO, APLICACIONES OFIMATICAS.

INDICADORES PARA EL SEGUIMIENTO

CODIGO DESCRIPCION INDICADOR
| POPS04 1 NIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE RESPECTO A LA LIMPIEZA
| POPS04 2 IMPORTE DEL CONSUMO DE ARTICULOS DE LIMPIEZA/PAX

REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO CONSERVACION

HOJAS DE PEDIDOS A PROVEEDORES 3 ANOS

RECUENTOS DE ALMACEN 3 ANOS

CIERRES DE ALMACEN 3 ANOS

DOCUMENTO DE REPASO DE HABITACIONES 1 ANO

HOJAS DE TAREAS AL PSD 1 ANO

LIBRO DE OBJETOS PERDIDOS 3 ANOS

FICHAS DE SEGURIDAD DE LOS ARTICULOS DE LIMPIEZA A SU OBSOLESCENCIA



IDENTIFICACION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES DEL PROCEDIMIENTO

RIESGO U OPORTUNIDAD DETECTADA GESTION
Utilizacion del médulo de Ama de Llaves de Navision (OP) e Ver Matriz de Riesgos y
Falta de formacion del personal responsable del departamento de pisos Oportunidades.
Fijaciéon de tiempos por tareas para mejorar la eficiencia y realizar un reparto mejor de las e Ver plan de accion de Riesgos
mismas. (OP) y oportunidades.

Falta de Gobernanta/e en la instalacion.

Exceso de personal en momentos de baja ocupacion.

Alta edad del personal de servicio domestico

Falta de formacion del personal responsable del departamento de pisos

ACTIVIDADES QUE FORMAN EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION RESPONSABLE

El acceso de todos los trabajadores a la instalacion se realizara por puerta distinta de la entrada
principal de clientes.

Medidas basicas de higiene:

e  lavarse las manos con frecuencia: la higiene de manos es la medida preventiva mas importante para reducir la
transmision indirecta de cualquier agente infeccioso; para la higiene de manos se podra recurrir al empleo de agua y
jabdn o geles hidroalcohdlicos. A la entrada en el centro y al abandonarlo, sera necesario realizar una correcta higiene
de manos.

e Ensu caso, cubrirse la nariz y la boca con un pafuelo desechable al toser o estornudar, y desecharlo a continuacion,
depositandolo en un cubo/papelera que disponga de tapa; si no se dispone de pafuelos, es conveniente emplear la
parte interna del codo para no contaminar las manos.

e  FEvitar tocarse la cara: la propagacion de gérmenes se produce con frecuencia cuando una persona toca una superficie
contaminada y luego se toca los ojos, nariz o boca.

e  No se debe comer o beber mientras no se haya realizado una buena higiene de manos. No esta permitido fumar dentro
del lugar de trabajo. En cualquier caso, tampoco se debe fumar sin haber realizado una correcta higiene de manos.

e  Todo el personal deberda cambiarse con el uniforme de trabajo una vez llegado al centro de trabajo, evitando vestirlo
fuera del mismo. Cuando el personal se incorpore al centro de trabajo, debera llevar el uniforme debidamente protegido.
Una vez finalizada la jornada laboral deberd cambiarse por la ropa de calle.

Se debe mantener, en la medida de lo posible, una correcta ventilacién de los lugares de trabajo y espacio interiores cerrados,
intentando a la vez no crear corrientes fuertes de aire.

DESCRIPCION RESPONSABLE
La Persona encargada de Regiduria de Pisos de la Instalaciéon debe verificar que todas las tareas quedan
perfectamente realizadas, por lo cual debera adaptar su horario de forma que esta funcién sea posible, A la
finalizaciéon de su jornada laboral debera tener planificados todas las tares de primera hora del dia
inmediatamente siguiente, de manera que el PSD puede iniciar sus tareas en el momento de incorporacion
al trabajo.

Sera la responsable de que el personal de su Departamento disponga de los Utiles y herramientas
necesarias para el desarrollo de sus tareas; para ello el PSD le facilitard por escrito semanalmente, un
listado con el material a reponer en sus carros u offices. Esta medida le sera Util para el control del gasto de
productos y gestion del almacén.

La Persona encargada de Regiduria de Pisos organizara los cuadrantes del personal teniendo en cuenta lo
siguiente:

e Enla medida de lo posible, seran los mismos trabajadores los que formen un turno de trabajo.

e Laasignacion de habitaciones se hara de forma individualizada, quedando por tanto, expresamente
prohibido el trabajo en grupo. La presencia de dos trabajadores en una misma habitacion
exclusivamente estara permitida cuando sea absolutamente necesario, por ejemplo voltear un
colchén en las literas. En este sentido, podra asignar habitaciones o grupos de habitaciones
contiguas.

e De igual forma, la asignacién de la limpieza de cualesquiera otras zonas, también sera
individualizada.

o Debe llevar un registro de las tareas que realiza un trabajador

e Tendra muy presente la rotacion de la lenceria de la instalacién, por lo que sera imprescindible que
asigne y planifique las tareas de lavanderia en funcién de la capacidad de las maquinas, ciclos de
lavado, etc... al objeto de que los cambios de lenceria se lleven a cabo sin incidencias
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e LaPersonaencargada de Regiduria de Pisos de la Instalacion debera hacer un planning con todas
las dependencias del albergue, superficies y mobiliario a limpiar en las diferentes zonas, donde ir4
marcando las tareas a que se van realizando en funcion de la frecuencia para cada una de ellas.

La Persona encargada de Regiduria de Pisos, como responsable de la limpieza, debera comprobar
diariamente:

e Que las estancias se encuentran en perfecto estado de limpieza y dispuestas para ser entregadas
al cliente.

e Que las habitaciones de salida estan dispuestas como se sefala en el presente Protocolo.

e Que lalimpieza de las zonas comunes se hacen a primera hora de la mafana.

e Que lalimpieza de las habitaciones se lleva a cabo, principalmente, en el turno de mafnana.

e Que las salas estan limpias y dispuestas segun las exigencias del cliente.

e Que el comedor esta limpio y preparado para el servicio de comidas.

e Que existen utiles, herramientas y productos quimicos en cantidad suficiente para abastecer los
carros del personal de limpieza.

¢ Que existen suficientes juegos de lenceria para realizar los cambios previstos para el dia siguiente.

e Controlara las salidas y entradas de ropa de la lavanderia cuando se trate de un servicio
externalizado.

e Controlara que el PSD, a la finalizacion del turno, debe dejar el carro de limpieza limpio y preparado
con los utiles y herramientas necesarios para el dia siguiente.

e Controlara que la limpieza se ejecuta de forma correcta y que se lleva a cabo de forma puntual en
alguna dependencia que, por algun imprevisto, asi lo requiera.

e Custodiara los objetos perdidos en las instalacion.

e Bloqueara las estancias cuando no rednan los requisitos de limpieza o presenten alguna averia.

o Desbloqueara estancias cuando las deficiencias de limpieza y/o averias hayan sido subsanadas.

e Planificara y controlara las limpiezas a fondo que se realizaran con la periodicidad establecida en
el presente Protocolo.

DESCRIPCION RESPONSABLE
Para determinar los productos y Utiles que necesita, la Persona encargada de Regiduria de Pisos debera
tener que tener en cuenta:
e La prevision mensual de estancias. Esta informacion se debera actualizar semanalmente por las
variaciones que pueda haber en los servicios.

Para la realizacién de pedidos de productos y articulos limpieza utilizara las plantillas de pedido de cada
uno de los proveedores, facilitadas desde el Area de Produccion.

Estas plantillas constan de:
e N2 de referencia de los productos por proveedor
e  Descripcién del producto
e Unidad de medida
e Espacio en blanco para anotar las cantidades

Esta Hoja de pedido, se enviara a cada uno de los proveedores via correo electronico o fax, para que quede
constancia de la fecha y hora de pedido, quedando terminantemente prohibida la realizacién del pedido via
telefonica. Cada pedido tendra adjunto la hoja de correo electronico o el reporte del fax

Se tendra en cuenta, que generalmente el plazo de entrega generalmente es de entre 48-72 horas.

Para la recepcion de pedidos, en la instalacién, habra un espacio designado a tal efecto. Se comprobara
que las cantidades y productos coinciden con lo reflejado en el albaran. Cualquier alteracion de las mismas,

sera reflejada en la copia que se lleva el distribuidor sellada o firmada.

Una vez verificada la entrega, se procedera al escaneo y envoi de los albaranes, con las modificaciones que
hayan surgido al Area de Produccion para su oportuno registro en Navision y cotejo con la factura.
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DESCRIPCION RESPONSABLE
Una vez recepcionada la mercancia, se pasara a ordenar en el almacén de limpieza. Durante la
organizacion se tendra en cuenta las fechas de caducidad de forma que, los productos mas cercanos a
caducar sean los que primero que se utilicen (método FIFO).

Es muy importante, que los articulos tanto de celulosa, plasticos, como Utiles de limpieza, estén sobre
estanterias para evitar el deterioro en caso de algun vertido accidental de algun quimico.

Una vez hecho esto, se procedera al escaneo y envio de los albaranes con las modificaciones que hayan
surgido al Area de Produccion para su registro en Navision y cotejo con la factura.

Recuento de Almacén de Limpieza

El tltimo dia de mes, se procedera al recuento fisico del almacén. Para ello, usaremos la opcion del Stock
Ciego Agrupado.

Los pasos a seguir seran:

e  Crear el recuento, donde aparecera la fecha del recuento mes anteriory el Gltimo dia del mes al
que corresponda el cierre.

e Una vez creado el recuento, en la barra de herramientas pincharemos la pestafia NAVEGAR vy
pinchamos la opcion de IMPRIMIR.

e Al pinchar imprimir, se desplegaran dos opciones. De estas dos opciones, pinchamos la opcion
Stock Ciego. Nos aparecen las opciones por familias o por productos. Elegiremos la opcion por
FAMILIAS y ya podemos imprimir.

La informacién que nos aparece es la siguiente:
e N2de codigo Navision
e Descripcion del producto

Unidad de medida

Stock del producto.

También aparece una numeracion de lotes que NO tendremos en cuenta

Haremos el recuento fisico de cada uno de los productos y lo vamos anotando manualmente, teniendo en
cuenta las unidades de medida, al lado de las cantidades que nos aparecen en el listado, siendo aconsejable
que los productos estén ordenados en almacén por familias, para que nos resulte mas facil el recuento.

Una vez finalizado el recuento fisico, volvemos a Navision. En la pagina de inicio, pinchamos ACCIONES
y DETALLE. Se nos desplegara todas las lineas del almacén donde se anotaran las cantidades que hemos
contado de cada producto.

Una vez concluido esta tarea, volvemos a la pagina de inicio en Navision, pinchamos ACCIONES y se
VALIDA el almacén.

El cierre del almacén, se hara desde el Area de Produccion, una vez terminada toda la facturacién mensual.

DESCRIPCION RESPONSABLE
Para la realizacion de las tareas de limpieza, el personal contara con offices y almacenes, a ser posible, en
cada planta del edificio, Los offices deben estar ordenados y deben contar con los Utiles y productos
quimicos necesarios.

El personal debera contar con Carro de limpieza abastecido con:
e (Caja de guantes desechables
e Garrafa de gel hidoralcoholico para el rellenado de dispensadores
e Garrafa de gel de manos para el rellenado de dispensadores
e Bayetas semidesechables de distintos colores
e Gafas de proteccion
e Gasas de mopa
e  Gel hidroalcoholico
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e Papel secante

e Estropajos (uno para el bafo y otro por si hubiese necesidad)
e Cubo de fregona diferenciando la del bafio de otras zonas

e Bolsa de basura compostables de los distintos tamafios que se puedan necesitar.
e Limpiacristales

e  Cepillo deshollinador

e Detergente desinfectante

e  Ambientador

e Detergente multiusos

e Detergente antical

e  Celulosa para el bafo

e  Cepillo y recogedor

e  Plumero

e  Spray mopa

e Senal de peligro suelo mojado

e Lejia con detergente

e  Producto neutro para el suelo

Antes del comienzo de la tareas se debera comprobar si hay alguna tarea extra para ver si se hace necesario
llevar cualquier otra herramienta (aspirador, mango telescopico, etc...)

Una vez finalizadas las tareas de limpieza se ha de proceder a la limpieza de los offices y de los utiles
dejandolos debidamente ordenados y evitando el contacto con el suelo.

DESCRIPCION
Los productos estaran debidamente etiquetados bien por si mismos o bien mediante etiquetas adheridas en
el exterior de forma que se identifique claramente de qué productos se trata.

DESCRIPCION
El PSD, antes de comenzar a limpiar una habitacion de salida, revisa si el cliente ha olvidado algo.

En tal caso, contactara con Recepcion para informar del suceso y si el cliente ain no se ha marchado, hacer
entrega del mismo. En caso de que el cliente ya se haya marchado, el PSD entregara a la Persona
encargada de Regiduria de Pisos el objeto para que actue de acuerdo a la Instruccion de Trabajo ITPS01
GESTION DE OBJETOS PERDIDOS

DESCRIPCION
El establecimiento dispondra de offices reservados para el PSD a ser posible en cada planta del edificio
donde se almacenara la lenceria necesaria para la reposicion de la misma en las habitaciones.

El carro de limpieza del PSD se estacionara en su interior, asi como los demas equipos y elementos que se
usan para llevar a cabo las tareas del personal (aspiradora, cunas, camas, extras, etc.).

Segun el espacio disponible, se situaran organizadamente los siguientes elementos:
-Estanterias para ropa limpia.

-Vertedero para vaciar el agua sucia y llenar los cubos. Desagtie de gran tamano y reja filtro.
-Botiquin elemental para primeros auxilios.

En todos los offices y almacenes donde se ubiquen los productos de limpieza deberan estar de forma
accesible las Fichas de Seguridad de todos los productos que se utilizan para llevarla a cabo.

DESCRIPCION
Una habitacién se considerara limpia y ordenada cuando:
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e . Haya sido convenientemente ventilada.

e - Lapapelera esté vacia y provista de bolsa compostable

o - No exista resto de polvo ni suciedad en suelos, paredes, mobiliario, cristales y otros enseres.

e . Las camas estén provistas de fundas de colchédn y fundas de almohadas limpias y sin roturas.

e - Elresto de la lenceria (sabanas bajera y encimera y almohadén, asi como un juego de toallas),
sin roturas ni manchas y con las manta o nérdico colocado, segun la época del afo, dispuesto a
los pies de la misma.

e - Todos los elementos como luces, aire acondicionado, etc... deben funcionar correctamente y
deben estar apagados.

e - Las cortinas estaran limpias, corridas y sin ningn gancho fuera del riel o de la barra.

e . Enlabarra del armario de la habitacion debe haber dos perchas normales y una de pinzas. Las
perchas estaran colocadas para el mismo lado y en un extremo de la barra.

El bafio de la habitacién se considerara limpio y ordenado cuando:
e - lLapapelera esté vacia y provista de bolsa compostable
e - No exista resto de suciedad en suelos, paredes y sanitarios
e . Elinodoro este convenientemente desinfectado, limpio y cerrado
e . Los elementos tales como grifos, luces y espejos ofrezcan un aspecto brillante, sin marcas
e de bayetas.
e . El bafo tengo un olor agradable
e . Laducha debe estar colgada en su soporte
e . Lostoalleros y percheros deber estar bien afianzados a la pared.
e - Las mamparas o cortinas de ducha deber estar limpias y cerradas
e - Dispondra de doble celulosa con los extremos doblados hacia adentro (en el portarrollos y
e sobre la cisterna)
e . Laventana, sila hubiera, debe estar limpia y cerrada
e - Lapuerta de acceso al bafno de la habitacion se dejara semicerrada

Para la realizacién de los trabajos en plantas de habitaciones, ademéas de uniforme limpio a diario y el
calzado antideslizante, el personal debe ir provisto de guantes y gafas protectoras anti-salpicaduras. En
caso de entrar en una habitacion de un posible contagiado por algin agente infeccioso, se usara ademas
una mascarilla FFP2 y una bata desechable o lavable. Se usara también mascarilla si la manipulacién de
algun producto quimico de limpieza asi lo requiere segun las indicaciones de la ficha de seguridad.

En la Hoja de Trabajo habra de sefalizarse el tipo de actuacion que necesita cada habitacion (salida, repaso,
cambio de lenceria) para su posterior verificacion por parte de la Persona encargada de Regiduria de Pisos
del centro. No obstante lo anterior, la Persona encargada de Regiduria de Pisos también debera
inspeccionar las habitaciones libres para comprobar que no ha

habido ninguna incidencia.

Cuando la habitacién presenta anomalias que requieran la intervencion del personal de mantenimiento, se
habra de tener en cuenta que la oportuna reparacion ha de hacerse sin la presencia del cliente, salvo causa
justificada.

DESCRIPCION RESPONSABLE
Una habitacion de repaso es aquella en la que el mismo cliente va a continuar su estancia. El PSD, antes
de entrar en la habitacién, debe llamar dos veces, si el cliente no contesta, entonces podra abrir la puerta.
Si el cliente contesta, le preguntara si puede proceder a la limpieza de la habitacion, en caso afirmativo
debera invitarlo a salir de la estancia.

Queda terminantemente prohibido accede a la habitacién cuando el cliente esté dentro de la misma, asi
como también queda expresamente prohibido tocar cualesquiera de los enseres propios del cliente.

Durante el tiempo que se lleva a cabo el repaso de la habitacién, la puerta de la misma debe permanecer
abierta y la llave de la puerta quitada de la cerradura. El carro de limpieza no debe entrar en la habitacién,
permanecera en el pasillo, a un lado del mismo de forma que no molesta al transito de clientes o lo haga lo
menos posible.
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La habitacién se limpiara de adentro hacia afuera, siendo lo primero que se tiene que hacer la apertura de
puertas y ventanas para una correcta ventilacion. Seguidamente se vaciaran las papeleras vy, si fuera
necesario se cambiara la bolsa; limpieza del bafo; el suelo de la habitacién se limpiara con mopa y spray
mopa, Y, solo si fuese necesario, se limpiara con fregona.

Si se detecta algun roce o mancha en la pared y es de facil acceso se procedera a su eliminacion. Una vez
finalizada se correran las cortinas, cerraran ventanas y se comprobara que todo esta apagado.

En particular, en el bafio, se procedera a la limpieza de sanitarios con estropajo y lejia con detergente. Habra
de dejar actuar unos minutos antes de empezar a enjuagar siguiendo el mismo

orden en el que se ha fregado. Los azulejos alrededor de sanitarios y espejos seran repasados. La
limpieza del bario finaliza con la reposiciéon de celulosa si fuese necesario.

Ha de tenerse en cuenta que el suelo del bafio se barrera y limpiara siempre y ademas con fregona diferente
de la fregona que haya podido usarse para limpiar el suelo de la habitacion.

Cualquier desperfecto detectado en la habitacion o bafo, serd comunicado a la Persona encargada
de Regiduria de Pisos a la mayor brevedad posible, de forma que traslade la averia al personal de
mantenimiento y se proceda a la reparacién y posterior revision.

Todos los pasillos de acceso a la habitacion, asi como los vestibulos de plantas de habitaciones se limpiaran
a la vez que se van terminando las habitaciones, prestando especial atencion a las papeleras, interruptores

de luces, roces y manchas en las paredes.

CAMBIO DE LENCERIA:

La norma general es que se realice cada 7 dias. No obstante, si la estancia del cliente es superior,
el cambio debera realizarse a mitad de estancia. Aln asi, la persona encargada de Regiduria de Pisos
debera tener en cuenta que ningun cliente debe usar la misma lenceria mas de 7 dias ni menos de 2.

Por ejemplo:
Para una estancia de 17 noches, los cambios se harian de la siguiente forma:

1er cambio: 72 dia de estancia
22 cambio: 122 dia de estancia
Salida: 172 dia de estancia

De igual forma, para una estancia de 10 noches, el cambio de la lenceria habra de realizarse al 5° dia de
estancia.

DESCRIPCION RESPONSABLE
Una habitacion de salida es aquella en la que el cliente deja la plaza vacia dando por terminada su estancia;
por lo que se podra preparar la habitacién para poder ser asignada a otro cliente.

Queda expresamente prohibido acceder a la habitacion cuando el cliente esté dentro de la misma.

La habitacién se limpiara de adentro hacia afuera, siendo lo primero que se tiene que hacer la apertura de
puertas y ventanas para una correcta ventilacion. Seguidamente se vaciaran y limpiaran las papeleras y se
cambiaran las bolsas (habitacién y bafno)

Otras tareas previas al inicio de la limpieza en si, es la retirada de la lenceria o desmontaje de camas. Se
retirara toda la ropa, para su lavado. Hemos de tener en cuenta que las mantas se lavaran, al menos,
mensualmente, coincidiendo con la limpieza a fondo del bafio de la habitacion.

En caso de que la instalacion disponga de lavanderia propia, y para evitar el retraso de trabajo en
lavanderia, se podra acudir a los servicios de lavanderia externa. En este caso, habra de tenerse en cuenta
que puede resultar mas practica la externalizacion del lavado de ropa blanca que el de ropa de color, ya que
no solo puede ser mas econémico, sino también requiere menos manipulacién por parte del personal.

La limpieza del mobiliario se realizara con bayeta humedecida e incluird cabeceros de camas. Se prestara
especial atencion a la limpieza del armario, repasando a su vez las perchas.
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Si la habitacion dispone de terraza, se procedera a la limpieza de su mobiliario, si lo hubiera, asi
como al fregado de la barandilla. La limpieza de la terraza es previa a la de la habitacién.

Por su parte, en el bano se procedera a la limpieza y desinfeccion de sanitarios y azulejos cercanos,
mamparas, griferia y cisterna con estropajo y lejia con detergente. De dejara actuar unos minutos

para después enjuagar en el mismo orden en que se ha fregado. Finalizara con la reposicion de celulosa y
el cambio de la cortina de bafo.

En cuanto a los suelos, los de la terraza, si la hubiere, y el del bafio seran barridos, en cambio para el de la
habitacion se usara la mopa. La limpieza de los suelos finalizara con el fregado con fregona y fregasuelos
neutro (una fregona para el bafo diferente de la fregona de la habitacion).

La habitacién quedara totalmente terminada con el apagado de luces, corrido de cortinas y cierre de
ventanas. La puerta del bafio de la habitacion quedara entreabierta. Si la cama que no se va a usar es una
litera abatible, este debe quedar cerrada.

Una habitacion que, aun habiendo sido preparada a la salida del cliente, no fuera ocupada en el plazo de
dos dias, debera ser objeto de revision antes de la entrada del nuevo cliente.

Todos los pasillos de acceso a la habitacion, asi como los vestibulos de plantas de habitaciones se limpiaran
a la vez que se van terminando las habitaciones, prestando especial atencion a las papeleras, interruptores
de luces, roces y manchas en las paredes.

Cualquier desperfecto detectado en la habitacion o bafio, serd comunicado a la Persona encargada de
Regiduria de Pisos a la mayor brevedad posible, de forma que traslade la averia al personal de

mantenimiento y se proceda a la reparacién y posterior revision.

LIMPIEZA A FONDO DE LAS HABITACIONES

Para la limpieza a fondo de las habitaciones, la cual habra que realizar con frecuencia semestral, se tendra
en cuenta lo descrito para la limpieza de las habitaciones de salida, a lo que habra de afadirse:

- Limpieza de cortinas y rieles o barras

- Deshollinado de techos de habitaciones y bafios
- Limpieza de luminarias

- Fregado de paredes y muebles

- Fregado de altillo de armarios, si hubiere

- Aspirado y volteo de colchones

- Decapado de suelos

- Encerado o abrillantado de suelos

LIMPIEZA A FONDO DE BANOS DE HABITACIONES

Mensualmente se realizara una limpieza a fondo de los bafos, la cual consiste en lo siguiente:
- Limpieza y desinfeccién de sanitarios

. Limpieza de azulejos
- Fregado de mamparas o cambio de cortinas de bafno

DESCRIPCION RESPONSABLE

HALL DE ENTRADA, RECEPCION, DESPACHOS Y ESCALERAS

Respecto a la limpieza que debe realizar el PSD en estas zonas, se tendra en cuenta que han de llevarse a
cabo en el turno de manana, dando prioridad a las zonas que son paso obligatorio de clientes; estas zonas
habran de ser repasadas por la tarde, lo cual implicara fundamentalmente el

repaso del suelo, vaciado de papeleras y colocacién de mobiliario que estuviese desordenado.

En este punto es importante mantener el carro y los Utiles de limpieza a un mismo lado para evitar
incidentes y molestar lo minimo al cliente; se debera sefalizar el riesgo de suelo mojado.
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En particular, el hall de entrada debera estar limpio cuando los clientes salgan de sus habitaciones, sobre
todo si esta es una zona de paso hacia otras dependencias como pudiera ser el comedor. Resulta necesario
que se adapten los horarios del PSD al objeto de que el cliente encuentre esta zona limpia cuando vaya a
acceder a ella.

En el caso de la Recepcién propiamente dicha, el personal de Recepcion se encargard de mantener la
limpieza de los elementos propios del puesto de trabajo, boligrafos, datafonos, auriculares, teléfono, etc...

Las tareas detalladas, son las que a continuacién se exponen con indicacion de la franja horaria en la que
deben realizarse:

Diariamente en Turno de Manana:

- Limpieza de papeleras y retirada de bolsas. Se limpiara tanto el interior como el exterior de las mismas. El
secado se haréa con papel.

- Limpieza de polvo de mobiliario, mesas, sillas, sofas, etc...,

- Repaso de cristales. Eliminacion de posibles huellas en cristaleras.

- Limpieza de suelo. Se pasara la mopa y posteriormente se fregara el suelo colocando la sefializacién de
suelo mojado. El agua del fregado habra de cambiarse con frecuencia. En el caso particular de las escaleras,
en lugar de la mopa se procederd a su barrido recogiendo la basura escaldn por escalén para no levantar
polvo y el cambio de agua se hara de planta a planta.

Repaso diario en Turno de Tarde:

- Cambio de bolsas de papeleras si fuese necesario.

- Rellenado de gel hidroalcohdlico, si fuese necesario.

- Barrido del suelo de escalera y salas abiertas; y repaso del suelo del vestibulo con mopa y spray mopa.
En el caso de las escaleras, se barreran recogiendo la basura escalén por escalon para no levantar polvo.
. Repaso de cristaleras y eliminacion de posibles huellas

INTURJOVEN.COM Y SALAS ABIERTAS

La limpieza de estas zonas no varia respecto de las anteriormente detalladas, limpieza de suelo, vaciado
de papeleras, repaso de cristaleras, efc... en este caso se prestara

EXTERIORES

Las medidas de higiene para el uso de exteriores seré la limpieza del equipamiento y mobiliario
de las mismas, es decir, mesas, sillas y cualquier otro elemento exterior que pudiera existir.

En caso de aquellas instalaciones que dispongan de ducha en la entrada de la playa, estas seran
barridas y limpiadas diariamente, preferentemente coincidiendo con los horarios de mayor uso; debiendo

ser limpiados tras cada uso los utensilios empleados para ello.

De igual forma se limpiaran las instalaciones deportivas y areas recreativas en aquellas instalaciones que
dispongan de ellas.

PISCINAS

Las instrucciones respecto a aforos, limpiezas y demas controles de las piscinas, quedaran sujetas
a lo que se establezca en su propio protocolo.

BANOS COMUNES

La limpieza de los mismos consistira en lo siguiente:

Diariamente en el Turno de Manana:

- Limpieza y desinfeccion de papeleras

- Limpieza de sanitarios con agua, estropajo y lejia dejando actuar unos minutos
- Fregado de la parte frontal y bajos de azulejos, si fuese necesario

- Limpieza de interruptores y pomos de puertas

- Reposicion de gel y celulosa

- Repaso de espejos

- Barrido y fregado de suelo con fregona diferente a la del vestibulo de recepcion
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Repaso diario en el Turno de Tarde:

- Vaciado de papeleras, reposicién de bosas si fuese necesario

- Limpieza de sanitarios son agua, estropajo y lejia dejando actuar unos minutos
- Fregado de parte frontal de azulejos si fuese necesario

- Limpieza de interruptores y pomos de puertas

- Reposicion de celulosa y gel si fuese necesario

- Eliminacién de posibles huellas en los espejos

- Barrido y fregado de suelo con fregona diferente a la del vestibulo de recepcién

La limpieza a fondo de los bafios comunes se realizara con una frecuencia mensual y, ademas de lo descrito
en la limpieza a fondo de bafios habitaciones, incluirda el rellenado de los dosificadores de jabén y la

comprobacion del correcto funcionamiento de secamanos.

LAVANDERIA PARA CLIENTES

Se trata de un espacio equipado con maquinas destinado a que sea el propio cliente es que se
ocupe del lavado, secado y planchado de su ropa personal.

En caso de que la instalacién cuente con lavanderia para clientes, la frecuencia y limpieza de esta
dependencia no sera diferente al del resto de zonas, es decir diariamente se procedera a la limpieza de
papeleras, suelos y repaso de cristales y botoneras de las maquinas.

DESCRIPCION RESPONSABLE
La limpieza de la zona del personal se realizara por la tarde.

Diariamente se repasaran los vestuarios (sanitarios, duchas y suelo); semanalmente se limpiaran incluyendo
los accesos a los mismos, asi como lo exteriores de las taquillas. La limpieza de los azulejos de los
vestuarios tendrd una frecuencia minimo trimestral.

DESCRIPCION RESPONSABLE
La instalacion contara con suficiente lenceria lista para su uso.

Las prendas se consideraran aptas para su uso cuando:
- No tengan manchas

- No presenten roturas

- Huelan a limpio

- No estén arrugadas

Las prendas manchadas o rotas se separaran del resto, siendo la Persona encargada de Regiduria
de Pisos la responsable de decidir el uso que se le va a dar. A tal objeto revisara periédicamente el estado
y conservacion para que llegue al cliente en el mejor estado de conservacion e higiene.

No obstante lo anterior, cuando el PSD detecte que una prenda no cumple con los requisitos minimos (ropa
manchada, ropa rota, etc...) la dejara aparte e informara a la Persona encargada de Regiduria de Pisos
para que decida el destino de la misma (baja, reparacion, donacion, etc...). Esta decisién se tendra que
adoptar con la mayor antelacion posible, de forma que se pueda realizar el proceso de compras para la
oportuna reposicién.

Las prendas sucias y limpias deberan estar convenientemente separadas en un lugar ventilado,
teniendo en cuenta que, sobre todo, se debe evitar ropa sucia en contacto con el suelo.

Respecto a la ropa limpia, la instalacién debe disponer de dependencia con suficiente capacidad
para su almacenamiento y en las condiciones ambientales mas idoneas para la conservacion de la misma.

El personal estara equipado con, ademas de uniforme, guantes de 45 cm. y delantal de plastico desechable,
cuando este en contacto con la ropa sucia, la cual no debe sacudirse en ningin momento. Ademas, si se
trata de lenceria de un posible contagiado por algun agente infeccioso se usaran bolsas hidrosolubles, al
objeto de manipular la ropa lo menos posible y mascarilla tipo quirdrgica/higiénica.
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LAVANDERIA INTERNA

Las tareas en lavanderia seran asignadas diariamente por la Persona encargada de Regiduria de
Pisos, quien es responsable de la existencia suficiente de productos necesarios para realizar estas
funciones.

Los recursos necesarios para el desarrollo de tareas en lavanderia son los siguientes:
Utillaje:

- Carro de ropa sucia

- Carro de ropa humeda

- Carro de ropa limpia

- Estanterias o armarios para el almacenamiento de ropa

- Tablero o mesa para el doblado de ropa

Productos:
- Dosificados automaticamente: Detergente basico para el lavado de ropa y suavizante
- Especificos: humectante-desengrasante, recuperador y parafina

Resulta absolutamente imprescindible que queden expuestas en un lugar visible:

- Fichas técnicas de los productos quimicos que se utilizan

- Fichas de seguridad de los productos quimicos que se utilizan

- Cuadro del significado de simbolos de etiquetas

- Cuadro con las medidas de proteccidn obligatorias

- Normas de uso de las maquinas propias de lavanderia, en concreto:

* Lavadora. Capacidad, temperatura y programa para cada tipo de tejido y prenda
* Centrifugadora: capacidad y tiempo segun prendas

* Secadora: capacidad, temperatura y tiempo segun tipo de prenda

* Rulo de plancha: Temperatura segun prendas

Si el PSD detecta algun tipo de anomalia en el funcionamiento de los equipos y maquinaria, lo anotaré en
el Parte de Trabajo, para que la Persona encargada de Regiduria de Pisos lo traslade a la Direccién del
centro y se tomen las medidas oportunas.

a) Lavado de ropa

Antes de proceder a la carga de la lavadora, se comprobara la cantidad de detergente, por si hubiese que
sustituir alguna garrafa, asi como habra de asegurarse que los dosificadores estan bien calibrados. Previo
a la carga, se habra de separar la ropa blanca de la de color.

Es muy importante:

- Respetar la capacidad de las maquinas

- Respetar la temperatura de las maquinas
- No acortar programas.

El carro de la ropa hiumeda debe estar limpio antes de que el programa de lavado finalice, de
forma que la ropa de la lavadora puede vaciarse en el mismo.

b) Secado de ropa

Antes de usar la secadora nos debemos asegurar que el filtro esta limpio, asi como que también esta limpio
el tambor y el interior de la puerta. Esta limpieza se realizara con bayeta muy exprimida con agua y
detergente suave o vinagre blanco diluido en agua.

Necesariamente hay que respetar la temperatura segin el tejido de la prenda a secar; asi como se debe
evitar la humedad excesiva de la ropa de forma que, una vez pase por el rulo de plancha
quede completamente seca.

¢) Planchado de ropa

Minutos antes de comenzar el planchado se debera conectar el rulo de plancha a la temperatura
recomendada para cada tipo de tejido y se limpiara la teja y la base donde cae ropa. Esta limpieza
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se realizara con bayeta muy exprimida con agua y detergente suave o vinagre blanco diluido en agua.
Ha de tenerse en cuenta que las sdbanas y prendas grandes se planchan dobladas por la mitad.

Una vez terminadas las tareas de planchado de ropa, el rulo de plancha se dejara funcionando unos minutos
a temperatura 0° para proceder después a su parada total.

A la finalizacion de los trabajos diarios en lavanderia, el recinto debe quedar:

- La ropa lavada y planchada en las estanterias correspondientes respetando los espacios para cada tipo
de ropa (encimeras, bajeras, toallas, etc...) nunca se dejara en el carro de ropa limpia.

- Los exteriores de las maquinas deben quedar limpios, asi como los carros y filtro de la secadora.

- La basura debe estar retirada

- El suelo del recinto debe estar barrido y fregado

- La ropa sin lavar debe quedar en el carro de ropa sucia, siendo recomendable que quede fuera del recinto
de lavanderia y que no permanezca junto a la ropa limpia.

Semanalmente se limpiaran las estanterias de la lavanderia asi como la maquinaria propia de este recinto,
asegurandonos que estén desconectadas de la red eléctrica. Los azulejos de este espacio se limpiaran

semestralmente.

LAVANDERIA EXTERNA

En el caso de que la instalacion no cuente con lavanderia propia, habra que subcontratar los servicios de
una empresa externa; en estos casos se sefialara un espacio para el almacenaje de la ropa sucia, que sera
una zona proxima a la zona de acceso para el vehiculo que trasportard la

ropa.

La ropa sucia sera contada al objeto de llevar un control de la ropa que se lleva el proveedor de este servicio.
Esta cantidad, que debera coincidir con los juegos usados por las plazas de salida mas algun imprevisto,
serd anotada en el parte de lavanderia externa, donde ademas se indicara cualquier observacion que se
estime conveniente.

Este parte se hara por duplicado: uno para la propia lavanderia y otro permanecera en la instalacion para
su cotejo a la devolucion de la ropa.

La ropa limpia debe ser recepcionada empaquetada y en carros distintos de los de la ropa sucia.
Previo al recuento de esta ropa, se tendran limpios los tableros o mesas donde nos apoyaremos.

No solo se anotara la diferencia que pudiese existir en cuanto a la cantidad de ropa enviada y recibida, sino
también se hara constancia de cualquier anomalia que la ropa presente (rotura, humedad, mal olor, etc...)
en estos casos la ropa sera rechazada.

Al menos una vez al mes, la Persona encargada de Regiduria de Pisos debera realizar una comparativa de
ropa enviada a lavar y la ropa limpia recibida, de forma tal que conozca la cantidad
de ropa que esta rotando y en caso de descuadre, comunicarlo a la empresa externa para su recuperacion.

DESCRIPCION
La instalacion podra disponer de salas para la organizaciéon de eventos, congresos, reuniones, etc...

Si el cliente lo requiere, en el montaje de las mesas de los participantes a la reunién, congreso o

evento del tipo que sea, se podra colocar:

- Botellines de agua y copa sobre posavasos (a la derecha de cada participante)

- Folios (5 udes.) frente al participante y sobre ellos un boligrafo

- Platillo o bandeja pequeiias (una cada dos participantes) con caramelos

- Se dispondra a un lado de la sala, una mesa de apoyo vestida, en la cual se colocaran algunos folios,
boligrafos, copas y botellines de agua extra por si algun asistente lo necesitase.
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Puede ocurrir que el cliente también haya contratado el alquiler de la sala con un coffee-break, el cual se
servirg atendiendo a lo siguiente:

- La mesa debe estar vestida con faldon y mantel limpio y sin roturas.

- El lugar donde se ubique la mesa sera el mas alejado posible de los participantes.

- El menaje que se use debe estar unificado y habra tanto como asistentes.

- El menaje que se usara dependera del tipo de coffee-break, en general seran tazas de dos tamanos (café
solo y café con leche), con platillos, copas, vasos y cubiertos los cuales se presentaran sobre bandeja de
loza.

- Si el coffee-break incluyera zumos y café, el zumo se presentara en jarra con cierre hermético y el café en
termo (negro para el café, blanco para la leche y acero para el agua caliente)

- Si el coffee-break consistiese solo en café, se dispondran los elementos agrupados en bandejas de loza,
es decir, una bandeja para edulcorantes, otra para el cacao y sobres de café descafeinado, otra para
servilletas (20x20) y una ultima bandeja para con infusiones de varios tipos.

- Si el coffee-break incluyese bolleria, o se tratase de un aperitivo frio, los alimentos se dispondran justo
antes del inicio del evento.

En caso de tratarse de un aperitivo caliente, los alimentos se iran sirviendo escalonadamente.

Si el aperitivo incluyese bebidas, estas seran servidas frias a la hora convenida con el cliente. Se
dejaran en carro camarera vestido sin olvidar los abridores de botellas y de corcho.

Respecto a la limpieza de las salas se considerara que una sala esta limpia cuando hay sido
convenientemente ventilada, las papeleras estan vacias y provistas de bolsa compostable, no exista polvo
ni resto de suciedad en suelos, paredes, mobiliario, etc... el mobiliario estara dispuesto atendiendo a los
requerimientos del cliente y las luces y aire acondicionado, audiovisuales, etc... estén en perfecto estado.

La sala se limpiara en funcion de que el cliente la abandone o la vaya a usar mas tarde.

SALA DE SALIDA

Una sala de salida es aquella que abandona el cliente, por lo que se procedera a la preparacion de la misma
de forma que pueda ser asignada para la realizacion de otro evento distinto.

La Persona encargada de Regiduria de Pisos asegurara que la sala ha sido limpiada, preparada y dotada
segun las especificaciones del cliente.

Cualquier desperfecto que se haya detectado en la sala serd comunicado a la Persona encargada
de Regiduria de Pisos a la mayor brevedad posible para que traslade la averia al personal de mantenimiento,

se proceda a su reparacion, posterior revision y disposicion para la venta.

SALA DE REPASO

El repaso de la sala es aquel que se realiza cuando el cliente va a permanecer en ella, bien porque se va a
hacer uso de la misma en otra franja horaria del mismo dia, o bien porque se hara uso de
la misma al dia siguiente.

Si se trata del uso de la sala en el mismo dia, y el servicio incluye agua, caramelos, etc... se
aprovechara el descanso para la reposicién de copas, agua, etc...

Si se trata del uso de la sala al dia siguiente, el repaso de la misma consistira en reposicién de
agua, caramelos, etc... vaciado de papeleras, colocacion correcta del mobiliario y repaso del suelo.

Es muy importante no tocar nada del cliente.
Cualquier desperfecto que se haya detectado en la sala sera comunicado a la Persona encargada

de Regiduria de Pisos a la mayor brevedad posible para que traslade la averia al personal de mantenimiento,
se proceda a su reparacion, posterior revision.
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Junta de Andalucia

ANEXO Il
SERVICIOS ESTIMADOS PRIMERA ANUALIDAD


https://www.inturjoven.com/

Junta de Andalucia

SERVICIO DE LIMPIEZA

N2 Estimado de

Cabarfia 4

Cabaria 6 Habit. 4 Habit. 8

SalaTVv

Recepcién

Sala

h./Dependencia n2horas | n2horas n2horas  n2horas n2horas | n2horas  n2horas
ene 38 4,5 0 0 0 2 0 44,5
feb 31 21 0 0 2 1 0 55
mar 28 69 11 2 26 2 0 138
abr 58 88,5 15 2 18 2 0 183,5
mayo 51 133,5 7,5 30 10 2,5 0 234,5
jun 67 121,5 24,5 15 28 2 0 258
jul 48 82,5 30 38 42 2,5 0 243
ago 59 82,5 14 28 34 2,5 0 220
sep 41 54 0 7 10 2,5 0 114,5
oct 55 33 0 0 8 2 0 98
nov 56 49,5 1 2 8 1,5 0 118
dic 20 1,5 0 0 0 1 0 22,5
A 552 741 103 124 186 23,5 0 1.729,5
SERVICIO DE LAVANDERIA
ene 95,28
feb 99,26
mar 363,04
abr 904,14
mayo 641,82
jun 1.258,46
jul 1.872,94
ago 1.637,12
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Junta de Andalucia Chen
sep 601,54
oct 360,16
nov 418,48
dic 189,61
ﬂ 8.441,85
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