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INTRODUCCIÓN

“Housekeeping en un pequeño alojamiento turístico” es un manual de procedimientos que 
explica de forma detallada, completa y dinámica  las funciones del departamento de Pisos 
en un establecimiento de alojamiento turístico de reducidas dimensiones . 

El objetivo de este manual es dar a conocer de forma pormenorizada,  práctica  y sencilla 
la actividad diaria de las camareras y los camareros de pisos y de las Gobernantas y Go-
bernantes de los alojamientos turísticos. 

El manual está dirigido al alumnado del CFGS de Gestión en Alojamientos Turísticos , de 
formación profesional básica de Alojamiento y Lavandería y a cualquier profesional del 
sector de alojamientos turísticos. 
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 TE DAMOS LA BIENVENIDA

El Departamento de Housekeeping (llamado Comfort en algunos establecimientos de 
alojamiento ) les da la bienvenida y esperamos que el trabajo que realicen en el estableci-
miento de alojamiento, les resulte lo más grato posible .

Dependiendo del tipo de establecimiento, este departamento variará tanto en número de 
personas como de tareas .Nuestro departamento se compone mayoritariamente de mujeres 
y al ser un establecimiento pequeño, las tareas llevadas a cabo son fáciles de gestionar.

Para una óptima gestión del departamento de pisos es necesario tener en cuenta lo si-
guiente:

Sonreir. 

• Buena coordinación tanto dentro del departamento como con el resto de departa-
mentos del establecimiento turístico, especialmente con Recepción .

• Comunicación 360º.

• Responsabilidad e implicación individual.

• Compartir y cuidar los materiales dependientes del departamento.

• Identificar y conocer los documentos que se utilizan en el departamento.

UBICACIÓN DEL MANUAL EN LA 
FORMACIÓN PROFESIONAL

Si consultamos el Ministerio de Educación y Formación Profesional, vemos que existe una 
diferencia entre Certificado de Profesionalidad y títulos de Formación Profesional.

Los CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD, son competencias del Ministerio de 
Empleo a través del SEPE y/o de las Consejerías de Empleo de cada Comunidad Autóno-
ma. Tienen carácter oficial y validez únicamente profesional en todo el territorio nacional.
Éstos son expedidos por el SEPE y los órganos competentes de la Comunidad Autónomas.

En cambio, LOS TÍTULOS DE FORMACIÓN PROFESIONAL tienen carácter Oficial 
y validez académica y profesional en todo el territorio nacional . Son expedidos por el 
Ministerio de Educación.

1� 

2�
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Dentro de estas enseñanzas regladas y no regladas, este manual se podría ubicar en am-
bas. 

Respecto la formación reglada, lo podremos trabajar en:

• T.P.B Alojamiento y Lavandería

• T.S de Gestión de Alojamiento turístico, especialmente en el MP de Regiduría 
de Pisos . Este módulo se ubica en el segundo curso del citado Ciclo Formativo.

El módulo contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones de organiza-
ción  y gestión del departamento de pisos de un establecimiento hotelero

Por otra parte, si tenemos en cuenta la formación no reglada, lo podríamos trabajar tanto 
en :

1. Nivel 1. Operaciones bajas de pisos en alojamientos

2. Nivel 3.Gestión de pisos y limpieza de alojamientos.
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  METODOLOGÍA

Este manual  quiere servir de guía para  trabajarse  en el aula de dos maneras :

1. Aplicando la metodología  tradicional como un manual de consulta o una guía 
para el profesor o profesora. Sobretodo ayudará a aquel o aquella docente que 
quiera conocer cómo funciona o se organiza un departamento de Housekeeping. 

2. Aplicando metodologías activas, es decir, aplicando la metodología de Aprendi-
zaje Basado en Proyectos, conocida con ABP. Esta metodología afianza el cono-
cimiento y mejora la motivación . El alumno y/o alumna es protagonista de su 
aprendizaje, se trabajan varias competencias ténicas y transversales y les ayudará 
a conocer y entender mejor los contenidos ,ya que no se  memorizan, sino que los 
alumnos y/o alumnas los relacionan y al mismo tiempo los aplican. Además,se po-
drá complementar esta metodología con otros métodos como Flipped classroom, 
trabajo colaborativo y/o cooperativo y gamificación.

Las competencias que se desarrollarán gracias a la implantación de un aprendizaje Basado 
en proyecto son : 

 » Competencia Digital

 » Aprender por sí mismo

 » Comunicar de manera adecuada

 » Trabajar en equipo

 » Prevenir y resolver conflictos

 » Resolver problemas

 » Adaptarse al entorno cambiante

 » Prevenir riesgos de trabajo

Para poder llevar a cabo el ABP, será necesario tener en cuenta cada una de las 8 fases que 
a continuación detallaremos: 

Las fases son  :

1. Fase de planteamiento del problema : En esta fase es donde se ha de detectar si 
existe o no  un manual facilitador de la enseñanza-aprendizaje del módulo pro-
fesional.

3�
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Para nosotras , el manual es la base para la formación teórica y práctica y es nece-
sario que los documentos y procesos que se expliquen y se trabajen en el aula con 
los alumnos  y alumnas sean actuales y lo más cercanos a la realidad del sector. 
En esta fase de planteará al alumno y/o alumna un ABP en el que deberá crear 
durante todo lo curso un manual de pisos en que se detalle toda la información 
necesaria para gestionar de manera eficaz el departamento de pisos de un estable-
cimiento de alojamiento

2. Fase de Problema a Reto: En esta fase se debe preguntar : 

 » ¿Qué problema vamos abordar?

 » ¿Qué estrategias podemos utilizar?

 » ¿Qué secuencia sería la más adecuada?

 » ¿Qué necesitamos saber para abordar el problema?

 » ¿Qué recursos podemos utilizar?

Para ello se pueden utilizar diferentes dinámicas como las de los 6 sombreros o 
qué entra y qué no entra ,entre otras.

3. Establecer y organizar la información : Para ello en esta fase se deberá crear 
una carpeta colaborativa con la herramienta de Basecamp . En ambos casos  es-
tableceremos las tareas y documentos y procesos básicos que debería contener el 
manual. Para ello deberá detallar qué  instalaciones tiene su establecimiento , qué 
tipología de clientes se aloja  y cuáles serán las características del departamento 
que va a crear.

4. Generar alternativas : En esta fase se deberá realizar una investigación para ver 
qué documentos o procesos existen en los establecimientos de alojamiento y ele-
gir aquellos que mejor se adapten a su establecimiento. Siempre justificando la 
elección.

5. Presentar y seleccionar las propuestas más adecuadas : Con toda la información 
que se genere , deberá preparar el briefing para determinar qué camino seguir, 
contrastando los documentos elaborados con los/las profesionales.

6. Planificar acciones y ejecutar acciones: En cada briefing, se planificará cada nue-
va acción y se establecerá qué persona la deberá llevar a cabo.

7. Analizar y exponer los resultados  : Cada vez que se elabore un documento y/o 
proceso se compartirá con el grupo . Antes deberá haberse justificado su utilidad.

8. Evaluación : Para ello se elaborarán rúbricas a partir de los criterios de evaluación 
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y las orientaciones pedagógicas establecidas  en cada caso. El alumno y / o alumna 
deberá saber en todo momento qué se le pide . Además, deberá existir una autoe-
valuación. Se puede utilizar el diario de aprendizaje o portfolio para facilitar esa 
autoevaluación.

Antes de pasar al siguiente apartado , resaltar que este ABP, se podría gestionar a 
través de metodologías ágiles como Scrum, Desing Thinking o Kaban. Además, 
para una mejor gestión del trabajo colaborativo y/o cooperativo podríamos utili-
zar la herramienta BaseCamp. 


