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Introduccion

Los hoteles a nivel mundial generan fuentes de trabajo e
ingresos en la sociedad, lo que significa bienestar y calidad
de vida para las personas activas en el mercado laboral, de
Mmanera que disponen de recursos monetarios para cumplir
consusobligacionesytambién disponen dedinero para rea-
lizar actividades de ocio.

En los Ultimos anos Ecuador ha realizado varias campanas
publicitarias a nivel mundial, ofertando un turismo natural,
cultural, y patrimonial, como resultado se ha registrado un
incremento del 9,3% de turistas que llegaron al pais entre
enero vy julio del 2017 en comparacion con la misma fecha
del ano 2016, segun estadisticas del Ministerio de Turismo;
dado el aumento de turistas los empresarios han decidido
invertir en el sector hotelero.

Los hoteles en el pais estan clasificados por estrellas desde
1 hasta 5 estrellas; los hoteles de 1 estrella tienen la caracte-
ristica de ofrecer pocos servicios, los hoteles de 2 estrellas se
encuentran en un espacio con buena ubicaciony presentan
servicios basicos, los hoteles de 3 estrellas ofrecen al huésped
confort en toda la instalacion y destacan por su decoracion
de interiores y exteriores, los hoteles de 4 estrellas cuentan
con estancias como: grandes piscinas, gimnasios, restauran-



tes, entre otros, para finalizar la clasificacion se hallan los
hoteles de 5 estrellas, éstos tienen la caracteristica de ofrecer
servicios lujosos a sus clientesy destacan por en la exquisitez
de la comida y bebida.

Cabe mencionar que los hotelestienen como objetivo ofre-
cerunbuenservicio a los huéspedes, y es por ello que el per-
sonal que conforma el hotel o cadena hotelera debe estar al
tanto de todas las reglas y funciones de los departamentos,
aspecto que es importante para mantenerse en el mercado
Y para que el turista se sienta a gusto al visitarnos.

Al considerar la importancia del tema para el pais, nos
motivamos a hacer el esfuerzo de producir, el presente libro,
el cual pretende recoger aspecto de la gestion de los dife-
rentes departamentos que integra el hotel. El mismo esta
dirigido a estudiantes y profesionales del area de hoteleria,
interesados en comprender la gestion hotelera; para ello se
emplea un lenguaje claro y sencillo.

El libro esta dividido por nueve (9) capitulos, donde se
recoge informacion de los diferentes departamentos que
conforman un hotel y, en cada uno de ellos se profundiza
sobre elementos claves de su funcionamiento

En el Capitulo I: Se describe la importancia y funciones del
gerente dentro del hotel.

Capitulo Il: Serefiere ala gestion de talento humano nece-
sario para la produccion de satisfacciones en los clientes

Capitulo Ill: Asiste sobre el departamento de Alimentos y
Bebidas, el cual describe los procesos a tener en cuenta para
preparar los alimentos y la importancia de ofrecer un buen
servicio al comensal.

Capitulo IV: Se describe el funcionamiento del departa-
mento de Marketing, éste hace referencia al grado de contar
con redes sociales y publicidad activa.

Capitulo V: Hace referencia al departamento de Compras,
el cual se basa la negociacion con grandes empresas para
adquirir productos y alimentos de calidad a un buen precio.



Capitulo VI: Este capitulo trata sobre el departamento de
Recepcion, el cual especifica las funciones que cumple la
persona encargada y la gran importancia que tiene éste al
atender al huésped.

Capitulo VII: Describe el funcionamiento Del departa-
mento de Ama de Llaves, la importancia que cumpla éste
con la limpieza de las habitaciones y hotel en general.

Capitulo VIII: Hace mencion al departamento de Cocina, la
organizacion que existe dentro del departamentoy laimpor-
tancia de la planificacion.

Capitulo IX: Trata sobre el departamento de Manteni-
miento y Seguridad, éste se basa en las funciones que cum-
ple las personas encargas del departamento y el valor que
tiene ofrecer seguridad dentro y alrededor de las estancias
del hotel.

Esperamos que el libro sea de total agrado, interés y utili-
dad!



Gestion en el departamento
compras del hotel

Melissa Calle Iniguez; Oscar Gomez Cabrera

Introducciéon

La responsabilidad del Departamento de Compras es efec-
tuar las adquisiciones del hotel, con el propdsito de que
todos los procesos de la prestacion de servicios sean desa-
rrollados con prontitud y eficacia.

Para una gestion este departamento debe estructurar
politicas, el plan de la organizaciony el conjunto de elemen-
tos, equipo, materiales, servicios, materia prima e insumos,
que se necesitan para poder asegurar el suministro al hotel.
En efecto estos elementos deben apegarse a los siguientes
criterios: precio, calidad, cantidad, condiciones de entrega y
condiciones de pago. Otro aspecto importante dentro de
departamento de compras es el almacenaje de los produc-
tos, razon por la cual el proceso inicia con la de recepcion,
clasificacion, inventario y control de cada de los articulos.

Melissa Calle Iniguez, Doctora en Ciencias Administrativas, Magister en Planificacion Turistica.
Docente titular de la Universidad Técnica de Machala. Su experiencia se centra en ejercicio
de la docencia universitaria e investigacion y en sector privado, especificamente en sector de
alojamiento.

Oscar Gémez Cabrera, Doctor en Administracion de Empresas; Magister en Docencia Universi-
taria, su experiencia se centra como Docente Titular de la Universidad Nacional de Loja.
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Contextualizacion

Segun Alijan (1980), sostiene que ‘en terminos badsicos el
proceso de compras es obtener el equipo, materiales, y ser-
vicios con una calidad adecuada, en una cantidad apro-
plada, a un precio justo y de la fuente correcta”

Asimismo Marion (2005) indica que: ‘el proceso de com-
pras es una herramienta gerencial independiente enfo-
cada en siempre mantener surtido al proceso de produc-
cion comprando a los precios mdads economicos”

El departamento de compras en el hotel tiene una gran
importancia dentrode la estructura organizativa del mismo,
a través de este se gestiona todo el proceso de adquisicion
y almacenamiento, propdsito de controlar todos los mate-
riales, insuMmosy servicios que se necesita para la prestacion
del servicio.

Es decir el departamento esta directamente vinculados
directamente con servicio que ofertan los demas departa-
mentos del hotel, como es el caso del departamento ali-
mentos y bebidas, pisos, entre otros, ya que necesitan los
productos para poder brindar el servicio.

Segun Pérez (2016) este departamento tiene varias funcio-
nes, entre las que se puede mencionar a las siguientes:

- Mantener relaciones con los proveedores.

- Comprobar las existencias y confeccionar los pedidos.
- Cotejar los precios y productos segun mercado.

- Ejecutar las compras.

- Controlar la calidad de los productos.

- Verificarquelosgénerosy cantidadesentregadasson los
solicitados.

- Examinar los albaranes.

- Recepcion, almacenamiento y control de existencias o
stocks.

- Distribucion delos pedidos alos departamentos del hotel.

13
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- Realizar los inventarios fisicos.

- Enviar la anterior documentacion “informe de inventa-
rios fisicos” al departamento de administracion.

Es decir el departamento de compras del hotel, es el res-
ponsable de la planificacion, cotizacion, érdenes y reportes
de las compras de la empresas, lo cual debe estar gestio-
nado a través de los procedimientos establecidos y cum-
pliendo con las normasy estandares de calidad y seguridad
sanitaria. En consecuencia este departamento de compras
elaborara las 6rdenes de compra, con sus detalles y proce-
dimientos de una forma correcta, organizada y planificada,
al igual que esta comprometido con el abastecimiento de
las diferentes areas del hotel, asi como la adquisicion de
todo tipo de articulos que necesite el mismo. También es el
encargado de cuidar todos los detalles sobre entregar los
suministros y materiales al cliente interno para que pueda
ejecutar adecuadamente su trabajo, es decir, el jefe de
compras tiene bajo su responsabilidad llevar los kardex o
inventarios de stock de mercancia, controlar la calidad de
los insumos, revisar los precios, y tener buenas relaciones
con los proveedores, convirtiéndose asi en la parte primor-
dial del departamento de compras.

Esta dependencia esta encargada de determinar proceso
compras requeridas para la operacion, abastecimiento y
buen funcionamiento del hotel. Es por ello que es conve-
niente decir que en el departamento de compras se realiza
una de las funciones que mayor cuidado requiere, pues de
la calidad de los productos que se obtiene, depende en gran
parte el éxito de la gestion de compras.

Segun (Guaschi, 2002) cuando se habla del proceso de
compras, setrata gestionarlaadquisicion de todoslos mate-
riales e insumMos que son necesario para el funcionamiento
de una empresa hotelera, por ejemplo:

- Carnes, pollos, pescados.
-Vegetales y legumbres.

-Variedad de panes.
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- Viveres (enlatados, pastas)

- Lenceria (sabanas, fundas, toallas, cobijas, cubrecamas,
protectores de colchon almohadas, entre otros).

- Suministros de limpieza (jabon coletos, cloro, productos
para limpiar madera, muebles, alfombras, papel higié-
nico para huéspedes y empleados)

- Suministros para las habitaciones (amenities: jabon
liquido, crema corporal, shampoo, entre otros )

- Suministrosdeoficina (resmasde papel,grapas,engram-
padoras, reglas, lapices, boligrafos, carpetas, entre otros.)

-Suministros de imprenta (tintas, papeles especiales,
papel bond, sellos, repuestos para las maquinas, entre
otro.)

- Equipo de operaciones (aspiradoras, maquinas para la
cocina, vajillas, vasos, cubiertos, entre otros.)

Ademas para una adecuada gestion del departamento es
imprescindible que la comunicacion que se mantenga
con los demas departamentos de la organizacion sea clara
y eficaz, considerando que este departamento se encar-
gara de la adquisicion de todos los materiales, productos,
suministros,insumMmos, equipos, entre otros, necesarios parala
prestacion del servicio hotelero. En consecuencia, se puede
afirmar que el departamento de compras es el encargado
de controlary revisar la calidad de los productos, materiales,
insumos y suministros que se adquieren y de ello depende
en gran parte el éxito del hotel.

Objetivos del departamento de compras

Claudia Guaschi (2002) propone entre los principales obje-
tivos que tiene el departamento de compras hoteleras se
puede mencionar las siguientes:

- Centralizar paratener un mayor controlen la adquisicion
o0 compras hoteleras y para prevenir las copras que se
consideran innecesarias.

115
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- Receptar los pedidos de los jefes departamentales, res-
petandoal maximo, las especificaciones de cada articulo.

- Mejorar la calidad por menor costo: siempre se debe
buscar el menor precio de los productosy con una exce-
lente calidad.

- Proveer a la empresa de productos, articulos y mercan-
clasnecesarios paralarapidaoperaciony procesamiento.

- Analizar las ventajas y desventajas de los proveedores y
de los productos.

- Proveerse de masde unafuente, en prevision de cualquier
emergencia que impida la entrega de un proveedor.

- Minimizar los costes de compra, de almacenamiento y
de distribucion.

u

Asimismo Segun Heinritz (2000) senala que “los objetivos
no pueden ser presentados como partes singulares, sino
que por el contrario deben estar inter relacionados unNos
con otros”. Los objetivos que plantea son los siguientes:

- Mantener estandares de calidad en la materia prima,
siempre basandose en la necesidad del uso

- Procurar materiales al costo mas bajo consistente con la
calidad y el servicio requerido

- Mantener un continuo abastecimiento para garantizar
existencia

- Hacerlo con el menor costo de inventario
- BEvitar duplicidad, desperdicio, y compras obsoletas

-Mantener a la empresa en posicion competitiva en la
industria y conservar sus beneficios en lo que a materia
prima se refiere

- Analizary reportar la disponibilidad y costos en comypras
al mayoreo

- Realizar constantes busquedasen el mercado de nuevas
materias e ideas alternativas, que sirvan para mejorar la
eficiencia y la rentabilidad de la empresa.
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Por lo que se puede decir que entre los principales objetivos
gue tiene el departamento de compras hoteleras se puede
mencionar las siguientes:

- Centralizar paratener un mayor controlen la adquisicion
0 compras hoteleras y para prevenir las copras que se
consideran innecesarias.

- Receptar los pedidos de los jefes departamentales, res-
petando al maximo, las especificaciones de cada arti-
culo.

- Mejorar la calidad por menor costo: siempre se debe
buscar el menor precio de los productosy con una exce-
lente calidad.

- Proveer a la empresa de productos, articulos y mercan-
clasnecesariosparalarapidaoperaciony procesamiento.

- Analizar las ventajas y desventajas de los proveedores y
de los productos.

- Proveerse de mas de una fuente, en prevision de cual-
guier emergencia que impida la entrega de un provee-
dor.

- Minimizar los costes de compra, de almacenamiento y
de distribucion.

Funciones del departamento de compras

Segun Caudia Guaschi (2002) las principales funciones del
departamento de compras son las siguientes:

- Recibir los pedidos y requisiciones de compras enviadas
de las areas del hotel

- Recibir las cotizaciones de por lo menos tres proveedo-
res con la finalidad de obtener los mejores precios

- Realizar las 6rdenes de compra necesarias de acuerdo
a las especificaciones solicitadas en las requisiciones de
compra.

- Analizar y revisar las requisiciones con los jefes de cada
area que tienen inherencia en la operacion, conoci-
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miento y experiencia que constituyen una gran ayuda
para el jefe de compras.

- Elaborar los formatos del presupuesto de compras, para
no sobre pasar el monto aprobado.

- Realizar lascompras necesarias, de acuerdo a las requisi-
ciones debidamente autorizadas y aprobadas en el pre-
supuesto, por la gerencia y area de contabilidad.

- Revisar y controlar a diario el inventario de compras, de
estamaneraseestaraalertandoalosretrasosenlasentre-
gasy de las entregas incompletas, con el fin de hacerles
el debido seguimiento, para informar inmediatamente
al jefe de area correspondiente los posibles retrasos y
proximas entregas.

- Revisar el listado de los proveedores para captar, ampliar
y tener actualizada la cartera de proveedores del hotel

- Controlar y realizar seguimiento de las compras que
deben ser pagadas al contado, crédito, para posterior
notificacion a los proveedores de proceder al despacho
de las mercancias solicitadas.

- Chequeo de las mercancias recibidas, esto lo realiza
junto con el departamento de recepcion de mercancia,
con la finalidad de detectar mercancias pendientes de
despacho, calidad de la misma, peso, tamano etc.

- Revisar y enviar los egresos de caja chica al departa-
mento de contabilidad para su revision, contabilizacion
y reembolso de los fondos al departamento de compras.

- Manejar la correspondencia y los pedidos inter departa-
mentales referentes a comypras. (Guaschi, 2002)

Dentro de este contexto la importancia mas grande que
tieneeldepartamentodecomypras,eslafuncioncentralizada
detodaslascomprasrequeridas por el hotel. Esta funcion de
centralizacion del departamento de comypras permite unifi-
car en un solo lugar todas las necesidades y requerimientos
gue tenga un hotel. De esta manera se podra controlar rigu-
rosamente las requisiciones, evitando asi las compras inne-



Gestion en el departamento compras del hotel

cesarias, el despilfarro de dinero, la duplicidad de las com-
prasylograndoelcontroldelosregistrosyfacturas. (Guaschi,
2002)

Estructura organizativa del departamento de com-
pras

Una estructura organizacional se refiere a la jerarquia del
poder de decision dentro de un departamento. Construido
como una piramide, el empleado en la parte superior tiene
mas responsabilidad al tomar decisiones. Mientras que cada
puesto de trabajo se considera vital para el departamento,
todos responden a la persona que esta por encima. En
efecto cada empresa determina su estructura funcional, el
cual debe estar basado en las necesidades particulares de
la empresa y su finalidad, es determinar y delimitar el lugar
que ocupa cada dentro de la empresa.

llustracion 1 Organigrama Estructural del departamento de Compras

Y
Cerencia de
Abministacion

—T—

Departamento
de compras

;|_/

Economato Alamcen e
vy bodega inventario

Elaborado: Autores

El departamento del departamento de compras desem-
pena la funcion principal de adquisicion y almacenamiento
la mayoria de materiales, productos, insuMmos y suministros,
asi también es el encargado de controlar todas lo que entra
en establecimiento hotelero.
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Seccién de economato y bodega

La importancia de la seccion de economato, radica en que
aqui se da la adquisicion de los diferentes productos vy dis-
tribuye para el resto de departamentos del hotel. Razon
por la cual es necesario que esta seccion posea espacios
fisicos disenadosy adecuados para almacenar todo tipo de
productos (armario frio para lacteos, silos para leguminosas,
estanterias para conservas).

Segun Baez (2009) El encargado de la seccion de eco-
nomato, es el responsable de gestionar el abastecimiento
de las materias primas, alimentos y bebidas destinadas a la
cocina de hoteles, restaurantes y otros establecimientos de
restauracion. Estos profesionalesllevan uncontrolexhaustivo
de todo lo que entra y sale del economato y la bodega, asi
como de la localizacion y el orden de los productos dentro
del espacio de almacenaje. Ademas, son los responsables de
suministrar, mediante vales de control, los alimentos y bebi-
das a las diferentes partidas de una cocina, y a los diferen-
tes establecimientos que sirven comidas desde una cocinay
economato central.

Para que se dé una buena organizacion del economato se
debe contemplar los siguientes aspectos:

- Condiciones del lugar: se debe determinar que el espa-
ciofisicodondeserealizar estas actividades sea el adecuado,
considerando que debe ser un lugaramplio, limpio que per-
mita realizar el almacenaje, el control de todos los productos
garantizando que no se pierdan, roben o dafen por un mMal
uso.

- A la hora de realizar el almacenamiento se debe con-
templar los siguientes aspectos: que el productos perece-
deros o de consumo alimenticio (enlatados) no estén cerca
de fuentes de calor, que no exista un exceso de ventilacion o
gue haya una ausencia de la misma, que el sitio no presente
sefales de humedad en susinstalaciones, que se mantenga
una temperatura idénea, que estés ubicado en un lugar
estratégico del hotel, entre otros.
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- Las condiciones de las instalaciones, es decir que se
encuentren en perfecto estado. Se puede tomar como base
la iluminacion del lugar, el suelo y sus pisos, estandares,
techos como también la ventilacion sea natural o artificial.
(Escuela de Turismo y Gastronomia EGATUR, 2002)

Para una adecuada gestion en los procesos de la seccion
de economato se deberd realizar las tareas descritas en la

tabla:

Tabla 1. Tareas de economato

Tareas del
Departamento
Economato de
un Hotel

Controla la existencia del almacén o bodega

Realiza los pedidos para reponer las materias primas, conside-
rando las demandas necesarias para el establecimiento

Recepcion de las mercancias y controlar su correcta calidad y
cantidad, y que los pedios sean los correctos

Controla la cantidad de los productos perecederos

Se ocupa de la logistica del almacén, de la ubicaciéon correcta
de la mercancia, su correcta identificacion y aprovechamiento
del espacio

Vigila la correcta conservacion de los productos en el almacén
controlando que las condiciones de humedad y temperatura
sean las adecuadas para cada caso

Coordina lossuministrosentre el almacény los diferentes depar-
tamentos del establecimiento y las diferentes partidas de la
cocina

Realiza el registro de entrada y salida de productosy mercancias

Controla posible pérdidas de la mercancia y pone en practica
mecanismos de vigilancia para evitarlas

Realiza inventario periddicos de las existencias, calculando los
consumos y controlando las desviaciones con respecto a lo pre-
visto

Elaborado por: Los Autores
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Seccion de almacén e inventario

El Departamento de Almacenes e Inventarios se encarga de
garantizar el abasto suficiente de los articulos y productos
recurrentes, asi como el adecuado manejo y custodia de
las existencias de los productos, suministro, equipos, entre
otros. Cabe mencionarguesiempreserevisara lascaracteris-
ticasy estado del mismo, es decir se considerara registro de
los bienes, las condiciones de empaque del producto como
las necesidades especificas paraelalmacenamientodecada
producto y finalmente se datos al catalogo o inventario del
hotel.

Elinventariorepresenta la existencia de materia prima para
su produccion y venta. La 6ptima administracion del depar-
tamento de compras y de nuestros almacenes consiste en
contar con la disponibilidad de estos recursos al momento
deserrequeridos por los departamentos del hotel, basando-
nosen laimplementacion de politicas que permitan decidir
cuantoycuando se presenta el punto de reposicion de mer-
cancias.

En efecto los Inventarios son considerados como bienes
tangibles que laempresatiene parala venta en el curso ordi-
nario del negocio o para ser consumidos en la produccion
de bienes o servicios para su posterior comercializacion.

Los inventarios comprenden, ademas de las materias pri-
mas, productos en proceso y productos terminados o mer-
cancias para la venta, los materiales, repuestos y accesorios
para ser consumidos en la produccion de bienes fabricados
para la venta o en la prestacion de servicios, empaqgues y
envases.

Dada la importancia de los inventarios en el éxito econod-
mico de lasempresas hoteleras, esindispensable conocerde
forma amplia aspectos relacionados con su administracion,
meétodos de costeo y control, aspectos éstos que se esboza-
ran en la presente investigacion.

Una buena administracion del departamento de almacén
e inventarios se centra en las tareas descritas en la tabla 2:
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Tabla 2. Tareas de almacenes e inventarios

Tareas del
Departamento
de Almacen e
Inventario de un
Hotel

Coadyuvar con la informacién necesaria para la conformacion
del Programa Anual de Adquisiciones

Programar, dirigir y controlar las actividades de recepcion, des-
pacho, registro y control de los bienes destinados al uso y/o con-
sumo de las areas del Centro.

Verificar que los bienes que se recilbben en los almacenes esta-
blecidos, cumplan con la cantidad, calidad, especificaciones y
oportunidad establecidas en los pedidos, requisiciones o con-
tratos, otorgando en su caso, la conformidad correspondiente al
proveedor.

Controlar los vales de abastecimientos e informar al Departa-
mento de Contabilidad con la periodicidad que se establezca,
sobre los bienes entregados a las areas solicitantes.

Mantener el registroy control de maximosy minimos de existen-
cias de bienes.

Adquisiciones de las requisiciones de compra para la reposicion
del nivel minimo de inventario en el almaceén.

Levantar anualmente el inventario fisico de activo fijo y de exis-
tenciasen losalmacenes establecidos, conciliando con el Depar-
tamento de Contabilidad los resultados obtenidos y, aclarando
en su caso, las diferencias encontradas.

Mantener actualizado el control de asignacion y resguardo del
activo fijo propiedad del hotel, identificando en las hojas de res-
guardo correspondientes el numero de inventario, ubicacion,
costo y condicion fisica del bien, recabando la firma del respon-
sable de su custodia.

Llevar a cabo las acciones que permitan la concentracion de
equipo obsoleto, en mal estado o en desuso, para promover
su baja, de conformidad con la normatividad establecida en la
materia, informando al Departamento de Contabilidad para que
se efectle el registro correspondiente.

Realiza inventario periddicos de las existencias, calculando los
consumos y controlando las desviaciones con respecto a lo pre-
visto

Elaboracion: los autores
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Politicas del departamento de compras

Las politicas de compras son pautas que generan para la
compraenlasempresas hoteleras que permiten determinar
cualesseranlascondiciones, los plazos de pago, y los provee-
dores que tendra la empresa, entre otros criterios, que seran
aplicados al momento en que la organizacion proceda a la
adquisicion de productos para sus operaciones habituales.
Las pautas que deben seguir las politicas de compras se
muestran en la ilustracion 2

llustracion 2. Politicas de Compra.

| Tener Continuidad en el abastecimiento de la empresa |

Evitar la duplicacion de pedidos, reducir o eliminar los desperdicios,
evitar tener productos obsoletos pae malas gestiones de compras

| Mantener los niveles de calidad de los productos. |

| Seleccionar adecuadamente a los proveedores de la empresa |

| Solicitar el envio de muestras antes de rezlizar la orden de pedido. |

| Analizar si se acepta o no una nueva lista de precios. |

| Realizar visitas periodi@s a la competencia. |

| Negociar descuentos y cndiciones de pago. |

| Visitar de manenm frecuente los depdsitos de la empresa |

| Realizar previsiones en la demanda para parametrizar cuando se compra. |

| Verificar gue se cumplan las érdenes de compra emitidas. |

| Renegociar los servicios que prestan los proveedores. |

Aplicar estrategias que sean de utilidad en la gestion de lo que
compra la empresa

Fuente: Adaptado Cruz (1999). Principios Generales de Compras. México:
CECSA
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Tipos de compras

El departamento de compras se encarga de realizar todas
las adquisiciones de los productos que se va necesitar en €l
hotel para la prestacion de servicios, entre las que se puede
nombrar esta:

- Compras de alimentos y bebidas,

- Compras de suministros (tanto de oficina como ameni-
tes para habitaciones)

- Compras para mantenimiento,
- Compras de importaciones.
- Compras de equipos de operaciones

- Compras de uniforme, entre otras

Especificaciones estdandares de compra

Para las adquisiciones de productos que requiere el hotel
se aplica una serie de técnicas y acciones, con el propdsito
de obtener lo mejor. Entre los criterios que se valoran en la
adquisicion de productos o bienes para determinar qué es
lo que debe comprar es:

- Calidad. Es sin duda alguna el primer criterio que se
toma en cuenta a la hora de analizar si los productos
0 mMmaterias primas sean adecuados, se debe enfatizar si
bien adquirido no es calidad dificilmente se podria brin-
dar un servicio de calidad.

- Precio. Este elemento también forma parte de la deci-
sion final de la adquisicion de bien o producto, general-
mente el precio de venta del producto esta relacionado
directamente con la calidad del mismo. Es importante
mencionar que este el punto central de toda la nego-
ciacion que realiza el jefe de compras del hotel con el
representante de ventas del proveedor va céntrense en
precio, como en aspectos de crédito.

- Servicio. Este es un valor intangible que caracteriza a
proveedor, el mismo que puede garantizar las buenas
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relaciones comerciales o tambiéen terminar con ellas. Es
importante comprender que el hotel brinda servicios, y
por ello es consciente de tiempo, servicio y es por ello
que espera lo mismo de proveedores. Como ejemplo
se puede mencionar que nada serviria un proveedor
gue dentro de negociones se establece hora y fecha de
entrega del producto y no cumple con lo mismo, este
retaso ocasionaria un sin nUumero de inconveniente y
atrasos en los diferentes departamentos del hotel.

- Créditos. Este un aspectos que tantos los proveedo-
res como el departamento de comypras van utilizar en
el momento de la negociacion, e incluso puede provo-
car una ventaja de un proveedor hacia otro siempre y
cuando la calidad y precio de producto tenga sus simili-
tud.

- Existencias. Un aspecto que siempre el jefe de compras
va investigar sobre el proveedor del producto es las exis-
tencias del mismo, razon por la cual se va asegurar de
poder contar con el producto siempre que lo necesite
yva que la ausencias de producto puede afectar directa-
mente la prestacion de servicios en hotel.

- Tiempo. se lo comprende como el tiempo que hay entre
el pedido que realiza el departamento de comprasy el
tiempo que se demora el proveedor en hacer la entrega
del mismo. Este aspecto sera establecido en la negocia-
cion con cada proveedor, es asi que el jefe de compras
fijara el dia hora de entrega de los productos.

Planificacién del proceso de compra

Para una adecuada gestion del proceso de compras se
debera contrata con una planificacion detallada sobre las
necesidades de adquisicion de productos, es por ello que
en este punto se debe tener en cuenta los siguientes aspec-
tos.

- El inventario de productos del hotel, delbe constar del
stock minimo de cada producto, con el propdsito de poder
hacer las adquisiciones nuevas oportunamente y de esta
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forma que no afecte la prestacion de servicios, conside-
rando que algunos productos necesitan cierto periodo de
anticipacion para su compra, debido a que suele ser elabo-
rados con especificaciones para el hotel. Ejemplo los ameni-
ties utilizados por el departamento de ama de Ilaves.

Proceso de compra
- Solicitud de compra

Siempre la solicitud de adquisicion producto va ser
pedido por el jefe de los diferentes departamentos del
hotel (chefejecutivo como del departamento de cocina,
ama de llaves como jefe de pisos, entre otros) con el
visto bueno de gerencia, ya que las ordenes de adqui-
sicion es competencia de cada jefe de departamento,
ellos son quienes conocen las necesidades y demandas
de su area de trabajo.

- Orden de compra

La orden de compra siempre de debe pasar al jefe de
compras en el formato establecido y con anticipacion
(cada hotel establece sus normas vy politicas, entre ellas
se establece las directrices para las orden de compra)

- Recepcion de la mercaderia.

Para poder realizar esta actividad el jefe compras con
sus ayudantes realizan estas actividades, pero para ello
es recomendable seguir las siguientes directrices.

Preparese para recibir adecuadamente a proveedor.
Es conveniente que tenga un area despejada y amplia,
sobre todo cuando va recibir productos perecederos o
también mercancia de imprenta o amenities, en donde
se haga la entrega personalmente en hotel.

Verifigue toda la mercancia. Se debe asegurar que se
recibe todos los productos de acuerdo a los estandares
de calidad del mismo, este proceso puede ser un poco
tedioso pero es de suma importancia para garantizar el
estado de la mercancia y evitar posibles pérdidas.
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Verifique la mercancia recibida. De acuerdo a la orden
de compra o de pedido que se realizd al proveedor se
debe verificar que se esta haciendo la entrega de los
productos,como cantidad solicitadasy hasta marcas de
productos si fuese el caso.

Pese los articulos por separado. Esta actividad va depen-
der de acuerdo a las caracteristicas de los productos,
pero sobre todo se va aplicar en las compras para el
departamento de cocina en los productos perecederos,
como carnes, verduras, entre otras.

Compruebelasetiquetas. Se delbbe comprobar lasetique-
tas de cada uno de los productos, garantizando que su
fecha de caducidad sea adecuada a la fecha de entrega.

Firme la orden de recibido de las compras. Sila orden
estuvo de acuerdo con las solicitudes del pedido, debe
preceder a firmar la orden de entrega de proveedor, €l
cual entregara una copia a jefe de compras.

Almacene rapidamente. Después de haber recibido
todos productos se debe proceder al almacenamiento,
esto va depender de las clases de productos. Aquellos
gue no necesiten limpieza ni ser porcionados (papele-
ria, esferos, enlatados, entre otros) se deben almacenar,
pero aguellos que necesitan un tratamiento especial se
debe coordinar rapidamente con jefe departamental
gue lo solicitd para que se proceda a la limpieza o por-
cinamiento del mismo, esto se da sobre todo con los
productos de cocina.

Actualice el inventario. Ya como Ultima instancia de
estas serie pasos a seguir debe actualizar el inventario,
recuerde que los productos ya se encuentran en hotel y
algunos de ellos su consumo va ser de inmediato.

Técnicas de compra

Para poder llevar acabo adecuadamente los procesos de
compra, es recomendable que el jefe departamental tenga
en cuenta técnicas de compras o negociacion, con el propo-
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sito de gestionar adecuadamente este proceso de comer-
cializacion con los proveedores del hotel, entre las cuales e
puede mencionar las siguientes:

- Técnica seleccion de proveedores. Es recomendable
tener entre dos a tres proveedores de un Mmismo pro-
ducto, los cuales deberan garantizar calidad, precioy
disponibilidad del producto.

- Seleccion de proveedor. En este punto se analizando las
caracteristicas de proveedor en funcion a sus productos
(calidad, precio, disponibilidad, tiempo, existencia) y se
toma la decision de elegir con cual se va trabajar.

- Poder de Negociones con los proveedores. El jefe com-
pras debe ser un negociador, ya que el tendra en sus
manos latarea de establecer estrategias a favor del hotel,
por ejemplo reposicion de productos que no hayan sido
consumidosy que tenga una fecha de caducidad, plazos
de crédito, precios por productos, entre otros.

Formas impresas utilizados en el departamento

Para poder realizar bien una planificacion y gestion en el
proceso de adquisicion de bienes o productos, el departa-
mento tiene que utilizar varias formas impresas para la orga-
nizacion de su trabajo, entre los cuales se puede mencionar
a los siguientes:

Solicitud de compra.

Cuando se requiera gue se realice la adquisicion de pro-
ductos, el jefe departamental debera realizar la solicitud
de compra, el cual esta detallado en el formato pertinente.
Cabe mencionar que de acuerdo a las politicas internas de
cada hotel, los jefes departamentales tendran la autoriza-
cion de realizar pedidos de compras hasta un determinado
valor einclusos dependiendo las caracteristicas de producto
a comprar, sino la forma impresa debera tener la autoriza-
cion de administrador o gerente general.
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[lustracion 3. Solicitud de compra

Mmﬂ[mmﬂ HOTEL REAL

SOLICITUD DE PEDIDO

Ne 58
DATOS DE EMPRESA:
DATOS DEL PROVEEDOR
EMPRESA VENDEDOR

Firma del Jefe firma de jefe
Departamento solicitante Departamento de Compras

Elaborado: Autores

Ordenes de compra

Este documento esta dentro de los mas importantes que
maneja el departamento de compras de un hotel, como su
nombre lo indica es el autorizacion de compra de producto,
el cual se realiza a hacia el proveedor del producto y articulo.
Enelmismo se describe el articulo, caracteristicas, condicio-
nes de pago y hasta quien recibe el pedido.
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llustracion 4. Orden de compra

‘m]ﬂm]] HOTEL REAL

ORDEN DE COMPRA

NOMBRE DE EMPRESA O PROVEEDOR : N 358
Direccién: | | |

LUGAR DE ENTREGA :
Telefonos: DIRECCION |

TELEFONOS

PERSONA DE CONTACTO

TERMINOS DE PAGO :

CONDICIONES DE LA COMPRA

Real todas las gas en el do de en el horio de 7h00 a 11 hOO am SUB TOTAL

Las entregas sera aceptadas sujetas a control de calidad, peso y cantidad IVA

El plazo de entregra es impostergable TOTAL
FIRMA DEL PROVEDOR AUTORIZADO POR

Elaborado: Autores

Solicitud de cotizaciéon

Como su hombre lo indica, este documento sirve para soli-
citar informacion sobre el precio y caracteristicas de un pro-
ducto a los diferentes proveedores, este proceso se realiza
antesde adquirir el bien o producto cotizado. Generalmente
se debe contar con minimo tres cotizaciones de diferen-
tes proveedores antes de tomar la decision de comprar, esto
también va depender de las politicas que tenga el hotel.
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[lustracion 5. Solicitud de Cotizacion.

Solicitud de Cotizaciéon
|fecha l

Sefores :

Reciba un cordial saludos de todos quicnes hacemos ¢l Hotel Real de la ciudad de Machala,
el motivo del presentes s para solicitarles nos ayuden con la cotizacion los productos que
detallo a continuacion :

La cotizacion sera envia email : P iquisict hotelreal(@ il.com, el cual debera constar forma de pago. fecha de
d d

trega ¢ imp

Firma
Dep. compras
telefono: 07 2 572432 ext 121, 212

Elaborado: Autores

Egresos de caja chica.

Estos fondos econdmicos son destinados para el uso depar-
tamentos que tiene punto de ventas (recepcion, spa, bar,
restaurante) ya que suele presentarse emergencia sobre
compras inmediatas de algun producto que se necesita en
ese momento en hotel. Siempre debe a haber la autoriza-
cion del jefe departamental o encargado de turno para el
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uso delfondo ydebe registrarse la forma impresa del egreso
de caja chica la cantidad usada y con el respectivo raspado
de la compra (factura o nota de débito), para posterior-
mente ser entregado al jefe de compras para su reposicion.
Elvalor econdmico que se dispone para este fondo va variar
en cada hotel, pero suele una cantidad modesto y tambiéen
su reposicion es diaria.

llustracion 6., Caja Chica
Y

EGRESO DE CAJA CHICA 5000200 | pia | MES [ ANO

Paguese a:

Por cuenta de

AUTORIZACION PARA REFOSICION

CONTABILIDAD

CONTADOR

APROBADO POREL [rorap: délares
GENTENTE GENERAL 34057240 por: Recibido conforme

Fecha de Devolucion

Elaborado: Autores
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