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MANTENIMIENTO DE UN HOTEL

OBJETIVO

Mantener en óptimas condiciones de funcionamiento todos los equipos y estructura física del hotel, mediante la prevención de fallas y corrección de daños para garantizar un excelente servicio.
ORGANIGRAMA

[image: image11.jpg]Corporacién Unificada Nacional
de Educacion Superior




FUNCIONES PRINCIPALES DE LOS CARGOS

GERENTE DE MANTENIMIENTO
· Es el responsable de administrar, gestionar y llevar el control de la operación del Departamento de Mantenimiento del hotel y reporta e informa directamente al Gerente General.

· Elaborar programas de mantenimiento preventivo que buscan evitar el deterioro prematuro de áreas, maquinaria y equipo. 
· Realizar contratación de empresas externas cuando se requiera dar solución a problemas de mantenimiento.

· Elaborar y detallar presupuesto anual que se utilizara en el mantenimiento general del hotel.

SECRETARIA
· Recibir llamadas de reportes de fallas en las habitaciones e informar al operador de cuartos para que de solución al problema presentado en las habitaciones.
· Elaborar y dar seguimiento a los reportes y arreglos de habitaciones.

· Al recibir una llamada del reporte de mantenimiento, informar y coordinar la asignación del reporte al técnico adecuado para dar solución a la solicitud.

· Elaborar reporte de asistencia de personal.

SUPERVISOR DE TURNO

· Realizar visitas en todas las áreas del hotel para detectar necesidades de mantenimiento preventivo o correctivo 
OPERADOR DE CUARTOS

· Da solución a las fallas reportadas en las habitaciones.
· Mantener estrecha comunicación con el departamento de ama de llaves, ya que este podrá reportar algún daño de una habitación en caso que lo requiera.

· Revisar periódicamente el mantenimiento preventivo a las habitaciones y atender cualquier reporte o falla dentro de las mismas.

PLOMERO O FONTANERO
· Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones de aguas potable y drenaje, para evitar fugas y/o taponamientos.

· Supervisar que el suministro de agua fría y caliente tanto en las habitaciones como en todas las áreas del hotel funcionen adecuadamente.

OPERADOR DE AIRE ACONDICIONADO

· Proporcionar limpieza y mantenimiento preventivo y correctivo a los conductos e instalaciones de aire acondicionado tanto en habitaciones como en otras áreas del hotel.

· Reparar y dar mantenimiento a equipos de aire acondicionado reportados con fallas.
ELECTROMECANICO

· Identificar problemas causados por cortos circuitos pata evitar apagones que dañen aparatos electrónicos.

· Reparar aparatos electrónicos, enchufes e interruptores.
· Dar mantenimiento y prever el funcionamiento de la planta generadora que sea utilizada y en caso de falla solucionarlo de inmediato.

OPERADOR DE CALDERAS

· Proporcionar al hotel de temperatura cálida y adecuada en temporadas frías.

· Mantener el cuerpo de maquinas y calderas limpio, llevar registro de combustible utilizado.

ALBERQUERO

· Responsable del mantenimiento de piscinas, ya que son una de las principales atracciones del un hotel.

· Proporcionar y mantener pintura, recubrimientos y limpiezas de las piscinas.

JARDINEROS

· Área determinante para proyectar una excelente imagen del hotel.
· Mantener limpias las áreas verdes del hotel de acuerdo a lo establecido por el hotel.
· Regar, trasplantar y cuidar del hotel.
PROCESO DE MANTENIMIENTO DE UN HOTEL
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FORMATOS EN PROCESOS DE MANTENIMIENTO

Programación para equipos
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El programa para Equipos se actualiza al principio de cada semestre del año, y este afecta las siguientes áreas: habitaciones, oficinas administrativas, comedores de empleados, discoteca, sala de eventos, lobby, restaurante y cafetería. 
· En la sección Equipo se coloca el equipo a ejecutarle el mantenimiento, ejemplo: Nevera refrigerador, televisores, entre otros. 
· En la sección actividades se coloca la acción a ejecutar sobre el equipo, ejemplo: para el caso de la campana extractora la actividad correspondiente es limpieza de filtros y ductos.

Programación para ascensores
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En Hotel, se cuenta con un Outsourcing que presta el servicio de mantenimiento de ascensores, es esta empresa quien se encarga de elaborar un cronograma que se ajuste a las necesidades del departamento de mantenimiento del hotel. Para la actualización de fechas y actividades del programa de los ascensores, el jefe de mantenimiento coordina junto a la firma externa, por esto es la firma es responsable de las actividades correctivas que resulten a última hora. 
Programación de infraestructura
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El programa para el mantenimiento de la infraestructura presenta una frecuencia mucho menor a la de los demás programas, también se ejecuta de forma más global que los otros dos programas. En resultado las actividades de mantenimiento se realizan en todas las habitaciones del piso establecido.
FORMATOS
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Fuente: autoria propia basada en informacion obtenida de Hotel 2.

Las actividades atrasadas aparecen en color rojo y las ejecutadas en color verde,

como se puede ver en la imagen anterior (Anexo 6).
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EQUIPOS E INSUMOS
RECURSOS QUE UTILIZA
• Instalaciones:

Acometida de agua, acometida eléctrica, espacio para acopio de materiales y acumulación temporal de desechos. Almacén.

• Equipo y maquinaria:

Hormigonera, máquina tronzadora con disco de diamante, andamios metálicos, carretillas metálicas, tablones, tabloncillos, escaleras metálicas, etc.

• Herramientas y utillaje

Maceta, cortafrío, paletas, plomada, espátula, nivel, metro, reglas metálicas y de madera, cubos, espuertas, calderos, palas, escuadras, rejuntadores, etc.

• Material de consumo

Áridos y granulados, cemento, cal, yesos, ladrillos, bloques diversos, tubos, cercos de puertas y ventanas, tejas, puntas, estacas, listones, aditivos, aislantes, impermeabilizantes, tiras de zinc, ferralla, guardavivos metálicos y de plástico, etc.

• Energía.

• Combustible.

• Agua.

Martillo

Llaves 

Expansivas

Alicate 

Llave de tubo en caso de plomería 

DESECHOS QUE GENERA
• Asimilables a residuos urbanos: Papel y cartón, botellas de vidrio, envases de productos no tóxicos, trapos y ropa, herramientas viejas, restos de alimentos.

• Tierras y escombros y residuos inertes de construcción y demolición: Tierras y escombros, vidrio de ventanas, restos de morteros y yesos, encofrados, palets, tablones y listones, restos plásticos, restos de aislantes inertes, etc.

• Residuos peligrosos: Aceites y líquidos de maquinarias y equipos, aerosoles, productos tóxicos y sus envases, pilas. Residuos procedentes de demoliciones o rehabilitaciones: amiantos, fibras minerales, CFC de los conductos de refrigeración, PCB de transformadores, compuestos halogenados de los equipos para la protección del fuego, luminarias de mercurio o sodio, detectores radioactivos de gases, electrodomésticos, etc.

• Vertidos líquidos: Aguas procedentes de la limpieza de maquinaria y herramientas, mezclas de aglomerados, derrames de combustible y aceites.

• Emisiones a la atmósfera: Ruido, polvo, CO2, NOX, SOX, CFC.

Maquinaria, equipos y utensilios:

• Adquirir equipos y maquinaria que tengan los efectos menos negativos para el medio (con aceites lubricantes bajos en metales pesados, con fluidos refrigerantes no destructores de la capa de ozono, con bajo consumo de energía y agua, baja emisión de ruido o polvo, etc.).

• Elegir herramientas y útiles más duraderos y con menos consumo, en su elaboración,

de recursos no renovables y energía.

Materiales:

• Conocer el significado de los símbolos o marcas "ecológicos" como las ecoetiquetas de AENOR Medio Ambiente, Angel Azul, Certificación FSC (Consejo de Gestión Forestal), Distintivo de Garantía de Calidad Ambiental, Etiqueta ecológica de la Unión Europea, Cisne Escandinavo; etc.

• Elegir, en lo posible, materiales y productos ecológicos con certificaciones que garanticen el menor impacto negativo sobre el medio durante todo su ciclo de vida.

• No emplear materiales tóxicos o peligrosos como plomo, amianto, formaldehído, madera tratada con fungicidas o insecticidas altamente tóxicos, PVC, etc.

• Emplear, preferentemente, materiales exentos de emanaciones nocivas, duraderos,

transpirables, resistentes a las variaciones de temperatura, fácilmente reparables,

obtenidos con materias renovables, reciclados y reciclables.

• Priorizar los materiales que no transmitan elementos tóxicos o contaminantes al agua.

• Evitar aislantes que desprendan fibras irritantes o con espumas en aerosoles con CFC, y materiales con organoclorados (PVC, CFC, PCB).

• Priorizar entre los productos impermeabilizantes los menos perjudiciales para el medio, que Manuales de buenas prácticas ambientales: Albañilería son por este orden: los elementos de caucho, los producidos a base de betún y asfalto, y las láminas plásticas.

• Utilizar, en lo posible, productos en envases fabricados con materiales reciclados,

Biodegradables y que puedan ser retornables a los proveedores.

• Comprar evitando el exceso de envoltorios y en envases de un tamaño que permita

Reducir la producción de residuos de envases.

Productos químicos:

• Conocer los símbolos de peligrosidad y toxicidad.

• Comprobar que los productos están correctamente etiquetados, con instrucciones claras de manejo.

• Elegir los productos entre los menos agresivos con el medio (disolventes al agua; detergentes biodegradables, sin fosfatos ni cloro; limpiadores no corrosivos; etc.).
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