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DEPARTAMENTO DE LAVANDERÍA
OBJETIVOS
Es el  Departamento que desarrolla los procesos de servicio de lavado de ropa del huésped  e los servicios internos del hotel a través del  servicio del lavado de la lencería, mantelería y uniformes del  personal  concentran un conjunto de procesos.

Desempeña un papel de gran importancia, puesto que directa o indirectamente mantiene relación con todos los departamentos que son los generadores de su existencia, además constituye un servicio adicional que se ofrece a los huéspedes.
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FUNCIONES
JEFE DE LAVANDERIA: Es la persona designada por el ama de llaves o por dirección para gestionar y dirigir el área de lavandería:

Funciones 

Confección de turnos y horarios

Es responsable de la formación del personal
Planificación, organización y distribución del trabajo a realizar por lavandería

Controlar la entrada de ropa sucia a la lavandería
JEFE DE VALETS 

Funciones
Ayudar al jefe de lavandería en la selección del personal y Capacitar al personal de nuevo ingreso
Asignar las tareas a los Valets y Supervisar que sean efectuadas correctamente.

Recibe las solicitudes de los clientes para el servicio de lavandería.

Lleva el control de cada uno de los servicios de lavandería.
PLANCHADORAS
Las planchadoras como su nombre indica son las encargadas de planchar la ropa para que quede de nuevo lista para su uso o en el caso de clientes para que se le devuelva a la habitación que corresponda. 
Funciones
Este departamento es el encargado de los siguientes cometidos:
Controlar la ropa de todos los departamentos del hotel.
Limpieza, planchado y cuidado de todos los departamentos del hotel.
Atender el servicio de ropa de los clientes.
Clasificar y contar la ropa sucia entregada por los distintos departamentos.
INICIO Y FIN DE JORNADA

 En lavandería se hará una “plantilla o reporte de recolección” en donde se anotará el número de la habitación, la hora y el nombre del Valet de turno que se encarga de recoger la ropa, quien, al recibo de las prendas, debe verificar que la “lista de lavandería” tenga escrito el nombre completo del huésped, el número de la habitación y firmada por el huésped. Basándose en la “plantilla de recolección” el Valet entrega en la lavandería la bolsa con la ropa a la “marcadora” quien verifica la cantidad y el tipo de ropa según la “lista de lavandería”, si no corresponde se devuelve, si es correcto se le asigna un número de control diario, al mismo tiempo que se realiza el recuento se procede a la clasificación y marcación separando la ropa de lavado en agua, y la de Valet y en su caso, aquella que por su estado de desgaste o por cualquier otra circunstancia deben ser regresadas a los huéspedes con una “tarjeta de devolución”, en donde se notifica que el hotel no se compromete a prestar el servicio por la condición de la ropa sin su autorización. Con la copia de la “lista de la lavandería” la “marcadora”, luego de la clasificación, chequea hacia donde se dirige cada prenda ya sea lavado en agua o en seco. El departamento tendrá una persona destinada a liquidar el servicio prestado en la “lista de lavandería”, enviando a la caja de recepción la “nota débito” correspondiente representada en el desprendible original que tiene la firma del huésped para que sea cargado en la cuenta éste.

La siguiente actividad es verificar si hay los suministros necesarios para continuar el proceso, en caso negativo se hace la requisición al almacén general en donde entregarán los elementos solicitados. Luego de que la ropa ha sido seleccionada y marcada se procederá al lavado, escogiendo muy bien los productos químicos necesarios para el fin. Cuando las prendas cumplen el ciclo normal de lavado, se separa la ropa que necesite ser secada, planchada o desmanchada, siendo llevadas por último a la sección de acoplamiento y empaque, en donde se escoge la ropa de los huéspedes de acuerdo a la “lista de lavandería”. Debe verificarse en este momento que a la ropa no le falte elementos tales como hebillas, botones, etc. se empaca luego colocando sobre la envoltura la respectiva “lista de lavandería” 
TECNICAS PROPIAS DEL AREA

LAVADO: No existen técnicas generales para el lavado de lencería (toallas, manteles, sábanas, etc.) En cada hotel tienen sus técnicas en este hotel utilizan 4 factores muy importantes para el lavado de este:

Equipo disponible, Productos utilizados, Calidad del agua utilizada, Peso de la ropa

EL SECADO: El secado de ropa de tener un grado de humedad para después plancharla. La ropa de algodón, requiere más tiempo de secado que la de hilo; las telas más gruesas requieren más tiempo que las delgadas y las prendas pequeñas se secan más rápido que las prendas grandes.

EL PLANCHADO:

La seda debe estar completamente mojada y se plancha al revés. En caso de plancharse por el derecho, se debe colocar un paño encima.

La lana debe estar húmeda, se plancha primero al revés utilizando un paño seco; después, con el paño humedecido ligeramente, se plancha al derecho.

El terciopelo debe estar completamente seco, se plancha al aire y al revés, humedeciéndolo ligeramente con un paño.

Los encajes sencillos y el tul se deben planchar, por el revés colocando un papel de seda y sin que la plancha este muy caliente.

El punto elástico no se debe planchar.

Los tejidos artificiales deben estar un poco húmedos y la plancha debe estar a baja temperatura.

Las prendas de hilo deben estar húmedas y la plancha caliente.

Para la recogida de ropa sucia, existen dos maneras de realizarla:

Con tolva: las camareras echan por la tolva la ropa sucia que cae a un carro de lavandería. De ahí la recoge el mozo y la lleva a la lavandería.

Sin tolva: Dentro de esta forma de recogida de ropa podemos subdividirla en dos formas:

Recogida del Valet: El Valet recogerá la ropa por las plantas. 

Sin recogida del Valet: Son las propias camareras de piso las encargadas de bajar mediante unos carros destinados al efecto de ésta  tarea, normalmente si bajan la ropa también tienen que subir la ropa necesaria del día ya que el Valet está ocupado en otras tareas 

Una vez llevada la ropa a la lavandería, ésta se separa y se clasifica según los procesos de lavado y se depositan en las zonas destinadas llamadas “pesebres“, también se pueden echar en carros de lavandería o en jaulas para su mejor transporte.

La ropa se separa y se clasifica en:

Ropa de cama : sábanas, fundas almohada y colchas

Ropa de baño: toallas y albornoces

Ropa restaurante: manteles, servilletas, cubres

Ropa cocina: mandiles, trapos

Uniformes

EQUIPOS

MAQUINARIAS PARA SECADO: para proceder al secado de la ropa, existen tres sistemas:

1) Secar la ropa al aire libre: para poder utilizar este método es necesario disponer de amplias zonas abiertas en las que el clima no sea lluvioso.

2) Secar la ropa en secadores artificiales: consiste en crear de forma artificial zonas en la que se cumple las condiciones necesarias para un secado de calidad.

3) Secar la ropa con maquina secadora : es la opción más utilizada en la actualidad en la lavandería de los hoteles

MAQUINARIA PARA EL PLANCHADO: en la lavandería suelen utilizarse 4 tipos de máquinas para planchar:

1) Plancha manual: es la plancha de uso común en el hogar
2) Calandra: es un rodillo de hierro que tiene un par de ejes en cada uno de los lados

3) Máquina de prensar: tiene unas medidas que se adaptan al delantero de un chaqueta.
4) Planchado por difusión de vapor: este tipo de planchado se utiliza para prendas delicadas que no necesitan dobleces o pliegues.

EQUIPAMIENTO COMPLEMENTARIO: 
Los Fregaderos 

Los Pesebres

Las estanterías con ruedas

Estanterías Fijas 

Basculas
FORMATOS DE CONTROL DEL DEPARTAMENTO- ÁREA LAVANDERÍA
	CONTROL DE VALET

	FECHA:_____________________________

	
RECIBOS ENTREGAS


	lavandería
	Tintorería
	Cuarto
	Hora
	Valet

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	REPORTE DE LAVANDERÍA

	FECHA:_________________


	Nº DE COMPROBANTE
	
	

	NOMBRE
	
	

	Nº DE CUARTO
	
	

	LAVANDERIA
	
	

	CARGO
	
	

	EXTRA
	
	

	IMPUESTO 
	
	

	TOTAL
	
	

	
	
	


	CARGOS DE LAVANDERÍA

	Fecha: ________________________

	Nombre:_______________________
	Habitación:_________

	Concepto:



	LAVADO



	TINTORERÍA



	TOTAL



	Nombre: _______________________________________________ 
Habitación: ______________________________________________ 
Fecha:




	Lavandería

	CANTIDAD CONCEPTO PRECIO UNITARIO

	No. Habitación
	cantidad
	DAMAS

	prenda
	cantidad

	Blusa
	

	Brassiere
	

	Faja
	

	Camisón
	

	Medio Fondo
	

	Pantaletas
	

	Pantalón
	

	Pijama
	

	Vestido
	

	Falda
	

	Bata Baño
	

	Vestido Largo
	

	TOTAL
	


	LAVANDERÍA

	No. Habitación
	CABALLEROS

	CONCEPTO
	CANTIDAD
	PRECIO UNITARIO
	PRECIO TOTAL

	Camisa
	
	
	

	Camisa Sport
	
	
	

	Guayabera
	
	
	

	Camiseta
	
	
	

	Calzoncillos
	
	
	

	Calcetines
	
	
	

	Pañuelos
	
	
	

	Pantalón
	
	
	

	Shorts
	
	
	

	Traje de Baño
	
	
	

	Pijama
	
	
	

	TOTAL
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