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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Coordinacion de Servicios Hoteleros
Cddigo del Programa de Formacién: 621600
Nombre del Proyecto (si es formacién Titulada): COORDINACION DE LOS SERVICIQS HOTELERQS
BAJO ESTANDARES DE CALIDAD Y SOSTENIBILIDAD
Fase del Proyecto (si es formacion Titulada):
«  EJECUCION
«  EVALUACION
Actividad de Proyecto (si es formacién Titulada):

« Analizar la rentabilidad de la operacion a partir de los costos y resultados.

« Organizar la produccién de alimentos y bebidas cumpliendo con parametros de
rentabilidad y estandares de calidad.

« Evaluar los resultados de la operacion teniendo en cuenta los pardmetros de
rentabilidad y calidad.

Competencia: Elaborar el plan de compras segun métodos de programacién v presupuesto

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
«  Gestionar compras de acuerdo con plan, presupuesto y politicas de la organizacion.
+  Seleccionar proveedores conformes con procedimientos técnicos, criterios de evaluacion y
politicas.
« Proyectar plan de compra de acuerdo con los requerimientos de las areas, politicas,
presupuesto y procedimientos de la organizacion.

Duracidn de la Guia 48 Horas

2. PRESENTACION

Aprender sobre compras y proveedores es importante para hacer un buen trabajo en el hotel por varias razones:

Asegurar la calidad de los productos: Cuando se trabaja en un hotel, es esencial que los productos y
servicios ofrecidos a los huéspedes sean de alta calidad. Al aprender sobre compras y proveedores, se
puede garantizar que los productos comprados sean de la mejor calidad posible. Esto no solo ayuda a
mantener a los huéspedes felices, sino que también ayuda a construir la reputacion del hotel.

Optimizacién de costos: Al entender como funcionan las compras y los proveedores, se puede optimizar los
costos del hotel. Al encontrar los mejores proveedores y negociar los precios mas bajos, se puede ahorrar
dinero para el hotel, lo que puede permitir que los recursos se asignen a otras areas importantes

Gestion de inventario: Al aprender sobre compras y proveedores, se puede tener un mejor GFPI-F-135 V01
inventario del hotel. Esto ayuda a evitar la sobrecarga o la falta de stock, lo que a su vez garantiza que los
huéspedes tengan acceso a los productos que necesitan en todo momento.
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4. Relaciones con proveedores: Las relaciones sélidas con los proveedores son esenciales en la industria
hotelera. Al aprender sobre compras y proveedores, se puede construir relaciones sélidas con los
proveedores, lo que puede llevar a precios mas bajos, entregas mas rapidas y mejores acuerdos de calidad.

5. Satisfaccion del cliente: Finalmente, al aprender sobre compras y proveedores, se puede garantizar que el
hotel esté ofreciendo los productos adecuados a los huéspedes. Esto ayuda a garantizar la satisfaccion del
cliente y puede conducir a una mayor lealtad de los huéspedes y una mejor reputacion del hotel.

En resumen, aprender sobre compras y proveedores es esencial para hacer un buen trabajo en el hotel. Ayuda a
garantizar la calidad de los productos, optimiza los costos, administra el inventario, construye relaciones sélidas con
los proveedores y garantiza la satisfaccion del cliente.

El programa de formacién Coordinacion de servicios Hoteleros, tiene como objetivo desarrollar conocimientos,
habilidades y actitudes que le permitiran ser competitivo en el contexto social y productivo. Con la ejecucién de las
actividades planteadas en esta Guia, lograran alcanzar los resultados de aprendizaje; si realiza de manera
sistematica y organizada las actividades del proyecto, mencionadas, anteriormente, se conseguira el desarrollo del
proyecto formativo: COORDINACION DE LOS SERVICIOS HOTELEROS BAJO ESTANDARES DE CALIDAD Y SOSTENIBILIDAD.
Durante la aplicacion de estas actividades deben hacer uso de las TIC, el trabajo auténomo y colaborativo, el buen
uso de los ambientes de aprendizaje y el acompafiamiento y asesoria del instructor.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

En esta clase, aprenderas la importancia de la gestidn eficiente de compras en un hotel y cdmo puedes contribuir a
ello como tecnélogo de servicios hoteleros.

Las compras son una parte esencial del funcionamiento de un hotel, ya que permiten adquirir los productos y
servicios necesarios para satisfacer las necesidades de los huéspedes y mantener las operaciones del hotel en
funcionamiento. Por lo tanto, es fundamental contar con un proceso de compras bien estructurado que permita
adquirir los productos adecuados, en la cantidad necesaria y al precio correcto.

Como tecndlogo de servicios hoteleros, tendras un papel importante en este proceso, ya que seras responsable de
identificar las necesidades de tu departamento y trabajar con el equipo de compras para asegurarte de que se
adquieran los productos y servicios necesarios para mantener tus operaciones en funcionamiento.

A lo largo de esta clase, exploraremos diferentes aspectos de la gestién de compras, como la evaluacion de
proveedores, la negociacion de contratos, la gestion de inventarios y la implementacidon de procesos de compra
eficientes. Al final de la clase, tendras las herramientas necesarias para contribuir de manera efectiva a la gestion de
compras de tu hotel.

iEmpecemos!
Los estudiantes entraran a definir los términos sefialados en el parrafo anterior, seguidamente el instructor dividira

los aprendices en grupos donde deberan representar a través de un ejemplo el uso de los conceptc GFFI-F-135 Vo1
con la lectura previa de la introduccién / bienvenida.
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Teniendo en cuenta el problema, causas y consecuencias presentadas en la actividad anterior, cada grupo de
trabajo debera, mediante una lluvia de ideas, construir una propuesta que contribuya a la solucién de esta

situacion.

Esta actividad debe ser socializada y sustentada ante todo el grupo de acuerdo con los parametros establecidos por

el instructor responsable.

ACTIVIDADES DE APROPIACION Y TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO:

ACTIVIDAD DE APROPIACION:

RESULTADO DE APRENDIZAJE Gestionar compras de acuerdo con plan, presupuesto y politicas de la

organizacion.

2

- ACCION INTERPRETATIVA

La actividad de aprendizaje Flujograma sobre el proceso de compras de una organizacion.
de esta manera los aprendices analizaran en parejas el proceso de compras
CoMPRA DIRECTA.
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Seguidamente, el instructor explicara a los aprendices la competencia a desarrollar: La gestidn de

GFPI-F-135 V01

proceso fundamental en la gestion empresarial, ya que tiene un impacto directo en la rentabilidad de la
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organizacion. Para que este proceso sea eficiente y eficaz, es
necesario que se realice de acuerdo con un plan, presupuesto y
politicas de la organizacion.

En primer lugar, es importante contar con un plan de compras
que defina los objetivos a corto, medio y largo plazo de la
organizacion en cuanto a compras. Este plan debe estar alineado
con los objetivos estratégicos de la empresa y debe ser revisado
y actualizado regularmente para adaptarse a las cambiantes
condiciones del mercado.

Ademas, es esencial contar con un presupuesto para las compras
que refleje los recursos disponibles y las necesidades de la
organizacién. Este presupuesto debe ser realista y flexible para permitir ajustes en caso de cambios en las
condiciones del mercado o en la estrategia de la
empresa.

#ExpertosHotelPeruNews
Por ultimo, es necesario contar con politicas HEG!
claras y bien definidas en cuanto a la gestion de
compras. Estas politicas deben establecer los
procedimientos y las responsabilidades en el
proceso de compras, desde la identificacion de
necesidades hasta la evaluacion de
proveedores y la negociacion de contratos.

En conclusién, la gestion de compras de
acuerdo con un plan, presupuesto y politicas
claras y bien definidas es esencial para
garantizar la eficiencia y eficacia en este
proceso y para maximizar la rentabilidad de la organizacion.

- ACCION ARGUMENTATIVA:

Los aprendices deberan desarrollar el siguiente taller de manera escrita y oral, desarrollando una presentacién en
PowerPoint, organizados en grupos de 4 aprendices

@ Croative Presentation
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compras?



El aprendiz debera contemplar los siguientes pasos en
el momento de presentar el plan de compras:
El reconocimiento de la necesidad.
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ACCION PROPQSITIVA DE CONOCIMIENTQ:

El aprendiz debera presentar un plan de
compras contemplando las necesidades de 5
departamentos o areas diferentes de un hotel.

1
2.
3.

4.
5,

La busqueda de informaciones.
La evaluacion de las alternativas.
La decision de compra.

La compra.
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¢(Cuales son las ventajas de contar con un presupuesto para las compras?

¢Cémo puede un presupuesto flexible permitir ajustes en caso de cambios en las condiciones del
mercado o en la estrategia de la empresa?

¢Por qué es importante contar con politicas claras y bien definidas en cuanto a la gestion de
compras?

;Cémo pueden las politicas de compras
ayudar a establecer procedimientosy
responsabilidades en el proceso de

compras?
¢(Cuales son las consecuencias de no tener
politicas claras en la gestion de compras?
¢Como puede una gestion eficiente de
compras contribuir a la rentabilidad de la
organizacién?

;Por qué es importante la coordinacién
entre los diferentes departamentos de la
empresa en la gestion de compras de
acuerdo con un plan, presupuestoy
politicas?

Direccion

Restauracion.

Alojamiento. (Recepcion, Pisos y
Lavanderia)

Administracion.

Mantenimiento.

La evaluacidn del producto o servicio

subsiguiente a la compra. GFPI-F-135 V01
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El aprendiz desarrolla una propuesta de acuerdo a las normas APA considerando un plan de compras para
un hotel en especifico.

Elinstructor brindara a los aprendices
diferentes tipos de hotel de acuerdo a la
operacion, con el propdsito de solicitar a los
aprendices la elaboracion del plan de compras
de acuerdo a las politicas de la organizacion.

El estudiante deberd mencionar las diferentes
areas de un hotel.

RESULTADO DE APRENDIZAJE Seleccionar proveedores
conformes con procedimientos técnicos, criterios de
evaluacién y politicas.

Elinstructor procedera a explicar los siguientes conceptos:
[J ;Cémo pueden los procedimientos
técnicos, criterios de evaluacion y
politicas ayudar a la organizacién a

seleccionar proveedores de

manera mas efectiva y eficiente? PRO[ESO DE SELE[C'ON
[J ;Quériesgos corre una DE PROVEEDORES

organizacion si no tiene criterios
clarosy bien definidos en la
seleccidn de proveedores, y cdmo
pueden estos riesgos afectar la
calidad y rentabilidad de la
organizacién?

PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA LA SELECCION DE PROVEEDORES:

Elinstructor va a explicar a los estudiantes los procedimientos técnicos para la seleccion de proveedores:
En el sector hotelero, la seleccion de proveedores es un proceso critico para garantizar le E;P:;Jlgg\;lii
servicios y productos que se ofrecen a los huéspedes. Para seleccionar a los proveedores

necesario contar con procedimientos técnicos sélidos que permitan evaluar su capacidad para satisfacer
las necesidades de la organizaciéon. A continuacion, se presentan algunos procedimientos técnicos
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comunes para la seleccion de proveedores en el
sector hotelero:

[J Evaluacién de la capacidad técnica: se
puede realizar una evaluacion técnica de
los proveedores para determinar su
capacidad para satisfacer las necesidades
de la organizacién. Esta evaluacion puede
incluir una revision de la capacidad de
produccion, la calidad de los productos, la
experiencia en el mercado, entre otros
aspectos.

#ExpertosHot aws

[J Evaluacién financiera: se pueden analizar las finanzas del proveedor para determinar su solidez
financiera y la capacidad de cumplir con los acuerdos comerciales establecidos. Esto puede incluir
una revision de los estados financieros, la solvencia, la liquidez, entre otros.

[J Evaluacién de la calidad del producto: se puede verificar la calidad de los productos que ofrece el
proveedor a través de pruebas de laboratorio, pruebas de campo o muestras de los productos.
Esto ayudard a determinar la calidad del producto y si cumple con los requisitos de la
organizacion.

[J Evaluacién de la capacidad de
respuesta: se puede evaluar la
capacidad de respuesta del proveedor * * * *
ante situaciones imprevistas o de
emergencia. Esta evaluacion puede
incluir una revision de su capacidad de
entrega, su capacidad de respuesta a
las solicitudes de la organizacidn,
entre otros.

[J Evaluacién de la capacidad de
innovacion: se puede evaluar la capacidad del proveedor para ofrecer soluciones innovadoras que
puedan mejorar la calidad del servicio o reducir los costos. Esto puede incluir una revisidn de su
historial de innovacidn, su capacidad de investigacion y desarrollo, entre otros.

En resumen, estos son algunos procedimientos técnicos comunes para la seleccién de proveedores en el
sector hotelero. Es importante tener en cuenta que estos procedimientos pueden variar segin las
necesidades y requerimientos de la organizacion.

Asi mismo, los aprendices analizaran el siguiente ejemplo, donde mencionaran cuales son los 3 elementos
mas importantes en el documento.

GFPI-F-135 V01
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= ADSVIUNDO

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VERIFICACION DE PROVEEDORES PARA ADSMUNDO
TJURISMO RECEPTIVO

.- OBJETIVO: Definir una metodologia de seleccion y evaluacion de los proveedores que trabajan con
ADSMUNDO, con el objeto de garantizar un control adecuado sobre el servicio o producto entregado al pasajero,
evitando asi reclamos y otras situaciones que afecten la calidad e imagen de la compaiiia.

Il.- DEFINICIONES O ABREVIATURAS

e S.I.B. (Seat in bus): Servicio de transporte o excursién compartiendo un mismo vehiculo y guia.

e Servicios privados: Servicio de transporte o excursion que es vendido con vehiculo y/o guia personalizado y
exclusivo para el pax.

« Proveedor: Persona natural o juridica que proporciona un servicio o producto turistico.

e Servicios turisticos: Resultado de las funciones, acciones y actividades que ejecutadas coordinadamente por
la industria turistica, permiten satisfacer al turista, hacer uso optimo de las facilidades y darle un valor
economico a los atractivos o recursos turisticos; el servicio turistico incluye su produccion, distribucion,
promocion, venta y prestacion.

e Producto Turistico: Conjunto de bienes y servicios que son utilizados para el consumo turistico con una
calidad comprometida.

lll.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
a) SELECCION Y CLASIFICACION DE PROVEEDORES

Para ingresar al proceso de seleccion de proveedores de ADSMUNDO, el proveedor debe enviar al area de
producto informacion sobre el servicio o producto que desea vender. Esta informacion debe contener:

- La informacién solicitada en la “Ficha de Proveedor” (Ver Anexo 1) y en las “Fichas técnicas”
correspondientes que informa la calidad de sus servicios.

- Informacién comercial, y fotografias o imagenes que representen con veracidad el producto o servicio
ofrecido.

- Tarifario y condiciones comerciales con vigencias.

- Descriptivo de los servicios y sus vigencias.

Nota 1: El ingreso de tarifas especiales a solicitud de los Ejecutivos de Cuenta puede obviar algunos de estos
requerimientos, debido a la prioridad de venta que esta tarifa involucra.

Es obligatoriedad del area de producto exigir toda esta documentacion para iniciar el proceso de seleccion de
un proveedor, independientemente si la informacion fue recibida por el area comercial a solicitud de ésta, o del
propio proveedor.

Las fichas técnicas, que el proveedor deberd completar, se encuentran clasificadas por grupos de
proveedores, de este modo, el 4rea de producto podrd evaluar y comparar de manera objetiva los diferentes
servicios o productos ofrecidos, de acuerdo a la siguiente clasificacion;

- Hoteleria con su clasificacion de estrellas. (Ver Anexo 2)

Fecha de vigencia: 15 de febrero de 2011 Pagina 1
Numero de version: 05

Fecha de revision: 09 de Febrero de 2011

Revisado por: Gerente de Productos Adsmundo Turismo Receptivo

Aprobado por: Gerente de Productos Adsmundo Turismo Receptive

2

ACCION ARGUMENTATIVA:

Elinstructor socializara algunos criterios de evaluacion para la seleccion de proveedores en el sector
hotelero.
Actividad:

GFPI-F-135 V01
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Seguidamente, los aprendices deberan generar una presentacién donde presenten las ventajas 'y
desventajas de tener criterios y procedimientos claros para la seleccién de proveedores de acuerdo al
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HOTEL PROCEDMIENTO DE SELECCION, EVALUACION Y
DOR ADO PI AZA REEVALUACION DE PROVEEDORES
CARTAGENA DE INDIAS PA-IN-000

1. OBJETIVO

Establecer y mantener los procedmientos para la seleccion, evaluacion y reevaluacion de
proveedores de insumos y senidos para garantizar el cumplimiento de los requisitos
establecidos porel Hotel El Dorado.

2. ALCANCE

Aplica a todos los proveedores de insumos y servicios del Hotel El Dorado.

3. Responsables

Sub Gerente General
Jefe de Compras
Supervisor de BPM

4. DEFINICIONES

Seleccion de Pr d : Verificar los requisitos establecidos por la organizacidn y la
documentacion presentada por los aspirantes a ser proveedores para su aceptacion y asi
lograr establecer relaciones comerciales con ellos.

Eval iony R 1] ion de P d : Se refiere a calificar el cumplimiento de los
actuales proveedores con relacidn a las condidones pactadas y requisitos de compra
establecidos. para garantizar su permanencia en el listado de proveedores de acuerdo al
resultado obtenido

Proveedor: Entidad o persona que proporciona un producto o servicio.

Proveedor Critico: Proveedor cuyo producto, servicio o desempefio representa un mayor
impacto en el cumplimiento de los servicios suministrados por el Hotel Dorado Plaza

Proveedores No Criticos: Son aguellos que sirven de soporte y completan la conformidad

de la prestacidn del servicio en los procesos del Hotel. Entre los proveedores no criticos

tenemos: los de materiales de construccidn articulos de cuero, caucho, plastico, deportivos,

eléctricos, electrodomeésticos, electronicos, fotograficos, publicidad, miscelaneos, servicios

publicos, floristerias, litografias, propaganda, tipicos, tapiceria, lithrgicos, hidraulicos y GFPI-F-135 w01
ferreteria en general.
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CRITERIOS DE EVALUACION DE PROVEEDORES MAS COMUNES:

1. Reputacidn

Considera la reputacion como un requisito clave para establecer una relacién comercial prospera y mutuamente
beneficiosa.

Analiza los siguientes indicadores como parte de la reputacion del proveedor:

Trayectoria

Competencias

Referencias

Tamaiio de la organizacion
Cobertura

Situacion econémica

Evalda el perfil del proveedor seglin estos criterios y si cumple con lo solicitado procede con las negociaciones
iniciales.

2. Gestion
Antes de firmar cualquier contrato de i{ i{ i{ adquisicién,
aseglrate de conocer todos los procesos involucrados
en la dotacion del hotel. Esos detalles que no se

mencionan en la solicitud de propuesta.

Es trascendental estar enterado de todas las fases del
equipamiento, como por ejemplo:

Proceso de adquisicidn
Presencia de outsourcing
Almacenaje

Manejo de stock

Plazos de entrega
Flexibilidad ante nuevos requerimientos
Garantias extendidas
Servicio de posventa
Devoluciones
Condiciones de pago
Controles de calidad

. .. . . .. GFPI-F-135 V01
Conocer cada elemento que participa en tu dotacidn reducira los impactos negativos en el servicio o

rentabilidad del hotel, producidos por la interrupcidn operativa del proveedor.
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3. Relacién precio - calidad

Normalmente, los responsables de compras buscan una buena relacién entre precio y calidad de los productos,
pero la mayoria de las veces, al final, compran el producto mas barato, no porque no tiene los recursos suficientes,
sino porque por falta de tiempo.

En el esfuerzo por buscar y encontrar una alternativa o como pasa seguido, los productos encontrados son de bajo o
nulo estandar de calidad y estan fuera de la ley, complicando la relacién de precio - calidad.

Justo hace unas 3 semanas atras, en un hotel de nuestro cliente muy conocido ubicado en Lima, una clienta antes
de retirarse queria dejar rastro su malestar en el libro de reclamaciones y después en Indecopi. Ella afirmaba que los
productos, en este caso era un champu, que se les brindaban en la habitacidn le habia causado irritaciones y dafios
ala piel.

Gracias a la capacidad de la oficina de compra que habia hecho su tarea en la seleccidn del proveedory de
consecuencia del producto, le demostraron que todos los cosméticos que se encontraban en la habitacion estaban
certificados por Ecocert, que es una entidad certificadora de la Comunidad Europea.

Los estandares de los productos eran tan altos, que era imposible que fuera la causa, por esto como se dice , todo
se resolvi6 en una burbuja de jabén.

4, Alianzas estratégicas

Desde el inicio busca establecer una relacion con el proveedor, la cual debe ir mas alla de una simple integracion
operativa comercial entre el hotel y el proveedor, para lograr una mayor ventaja en el sector y a la vez crear valor en
los servicios ofrecidos a los huéspedes.

Analiza cada area del hotel y junto al proveedor desarrollen acuerdos que maximicen los recursos, reduciendo
riesgos y accediendo a potenciales clientes, mediante los canales que cada uno posee.

2

- ACCION PROPOSITIVA DE CONOCIMIENTO:

Los aprendices deberan desarrollar un cuestionario, desarrollando ejemplos para soportar o argumentar
las ideas, desde la formulacidn de preguntas que se exponen a continuacion:

Caso de estudio:

El hotel "La Playa" es un hotel de 5 estrellas
ubicado en la costa del Caribe. El hotel ofrece
servicios de alojamiento, restaurante, bary
actividades recreativas. El hotel ha decidido
mejorar su seleccion de proveedores para
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asegurar la calidad de los productos y servicios entregados a sus clientes.

El hotel ha establecido una serie de criterios para la seleccion de proveedores, los cuales incluyen la calidad de los
productos y servicios, la cercania geografica, la ética y sostenibilidad de las practicas, la capacidad de cumplir con
los plazos de entrega, entre otros factores.

Ademas, el hotel ha establecido un proceso de evaluacion de proveedores, que incluye la verificacion de referencias,
la revision de certificaciones y acreditaciones, la realizacién de pruebas de calidad y la evaluacidn de los precios
ofrecidos.

Preguntas argumentativas:

1. ;Crees que el hotel "La Playa" esta utilizando criterios
adecuados para la seleccion de proveedores? ;Por qué?

2. ;Consideras que la cercania geografica es un criterio
relevante en la seleccidn de proveedores para el hotel?
;Por qué?

3. ;Creesque la ética y sostenibilidad de las practicas de los
proveedores es importante para el hotel? ; Por qué?

4. ;Como podria el hotel verificar la capacidad de sus
proveedores para cumplir con los plazos de entrega?
;Crees que es un factor importante en la seleccién de
proveedores? ; Por qué?

5. ¢Consideras que la evaluacion de precios es

un factor importante en la seleccidn de . . .
, , La importancia de elegir un buen
proveedores para el hotel? ;Por qué?

6. ;Como podria el hotel verificar las pPoveedor' paratu hotel
referencias de sus proveedores? ;Crees que
es un factor importante en la seleccién de
proveedores? ; Por qué?

7. ;Como podria el hotel evaluar la calidad de
los productos y servicios entregados por
sus proveedores? ;Crees que es un factor
importante en la seleccién de proveedores?
;Por qué?

8. (Qué ventajas o desventajas presenta la
seleccion de proveedores locales para el
hotel? ;Crees que deberian considerarse
proveedores de otras regiones? ; Por qué?

9. ¢Cémo podria el hotel asegurarse de que
sus proveedores cumplan con los
estandares éticos y de sostenibilidad requeridos? ;Crees que el hotel tiene un papel importai

GFPI-F-135 V01

promover practicas sostenibles en su cadena de suministro? ; Por qué?
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10. ;Como podria el hotel negociar con sus proveedores para obtener los mejores precios y condiciones?
;Crees que es importante para el hotel obtener precios competitivos? ;Por qué?

Amenities - ACCION PROPOSITIVA DE PRODUCTO:

Colchones
Los aprendices estaran organizados en grupos de tres integrantes, y
desarrollan un estudio sobre los proveedores de un hotel existente,

Control de Plagas

Envases para comida utilizando los criterios y pasos estudiados en clase.

Equipamiento Industrial

Es importante que los estudiantes consideren los diferentes tipos o
categorias de los proveedores que debera incluir dentro del analisis. Para
esta actividad deberan entregar en formato escrito, presentacion digital,

Equipamiento Comercial
Imprentas

Lenceria y Manteleria incluyendo al menos 5 tipos de proveedores:

. Proveedores por Categorias
Licores
Limpieza y Sanitizacidn
Mobiliario

Software TPV

Vajilla y Cristaleria

Amenities

Jabon, shampoo, kits de limpieza

Ver Proveedores >

Bebidas Alcohdlicas

Licores, vinos, cervezas, bebidas
alcohdlicas.

Ver Proveedores »

Aromatizacién

Aromatizacion de ambientes

Ver Proveedores >

Climatizacion

Aire acondicionado, ventiladeres,
ambientes.

Ver Proveedores >

Audio

Proveedores de audio e
insonorizacién

Ver Proveedores >

Colchones

Colchones hoteleros

Ver Proveedores »

Bebidas

Té, agua aromaticas, gaseosas.

Ver Proveedores >

Control de Plagas

Desinfectacion, desratizacion,
control de plagas

Ver Proveedores »

RESULTADO DE APRENDIZAJE Proyectar plan de compra de acuerdo con los requerimientos de las areas,
politicas, presupuesto y procedimientos de la organizacion.

- ACCION INTERPRETATIVA:

El instructor compartira a los estudiantes una pequefia introduccion sobre los tipos de conr GFPI-F-135 V01
donde los aprendices deberan ejemplificar cada una de las categorias que se desarrollan a conunuacior:
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Tipos de Compras Hoteleras

En la organizacion hotelera existen muchos tipos de compras, pero las mas

importantes se sefalan a continuacion:

v
v
v
v
v
v
v

Compras de Alimentos

Compras de Bebidas

Compras de Suministros

Compras de Mantenimiento
Compras de Imprenta

Compras por Importacion

Compras de Equipo de Operaciones

La participacion y la evaluacion de la actividad debera realizarse de manera oral y escrita.

ACCION ARGUMENTATIVA:

iINVESTIGA!
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A partir del ejemplo que se muestra, de qué manera se puede realizar una proyeccion de compras para un

hotel.

1. Argumenta y define desde la ejemplificacion los items que deberdn incluirse en la proyeccion del

plan de compras de acuerdo a los requerimientos de las dreas.

Identificacion de necesidades: Se debe hacer una lista detallada de los productos y servicios que se

necesitan para la operacion del hotel, considerando los requerimientos de las diferentes areps ~nmn

suministros de limpieza, alimentos y bebidas, equipamiento de cocina, mobiliario de habitac

otros.

GFPI-F-135 V01
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Analisis de precios: Se debe realizar un andlisis detallado de los precios de los productos y servicios
requeridos, con el fin de identificar los proveedores mas econdmicos y ajustados al presupuesto
disponible.

Analisis de la demanda: Se debe hacer una proyeccidn de la demanda de los productos y servicios
requeridos, considerando factores como la temporada, eventos especiales, y otros factores que puedan
afectar la demanda.

Identificacion de ahorros: Se deben identificar oportunidades de ahorro, por ejemplo, mediante la
negociacion de precios con los proveedores o la identificacion de alternativas mas econémicas.
Establecimiento de objetivos: Se deben establecer objetivos claros en términos de ahorro de costos, con el
fin de medir el éxito del plan de compras y motivar la busqueda de oportunidades de ahorro.

Control y seguimiento: Se debe establecer un proceso de control y seguimiento del presupuesto de
compras, con el fin de asegurar que se mantenga dentro de los limites establecidos y se puedan identificar
oportunidades de mejora.

Evaluacidn de resultados: Se debe realizar una evaluacion periddica de los resultados obtenidos en
términos de ahorro de costos, con el fin de identificar oportunidades de mejora y mantener el plan de
compras actualizado y ajustado a las necesidades del hotel.

Los aprendices deberan considerar los siguientes departamentos de un hotel para la proyeccion del
presupuesto:
Alimentos y bebidas: Brganizackin di un hotel
Esta area incluye los

productos necesarios [ P ‘

Ganaral

para la preparacion de

Recursos
humanas

Alimenios y Divisidn Corfraionia Memaden y

los alimentos y . . | 1 |
bebidas que se batedas ‘ Cuartos Goneral l Vantas

Sesguridad Manier rm-_-rln‘

ofrecen en el hotel,

como ingredientes, bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas, suministros de cocina, entre otros.

Suministros de limpieza: Esta area incluye los productos necesarios para la limpieza y mantenimiento del

hotel, como detergentes, desinfectantes, articulos de limpieza y productos de higiene personal.

Equipamiento de habitaciones: Esta area incluye los productos necesarios para equipar las habitaciones

del hotel, como mobiliario, ropa de cama, toallas, articulos de aseo personal, entre otros.

Equipamiento de cocina: Esta area incluye los productos necesarios para equipar la cocina del hotel, como
electrodomésticos, utensilios de

l,.l cocina, vajilla, cristaleria, entre
otros.

i} - Mantenimientoy
1

I I I - reparaciones: Esta area incluye los
[ rs ] [Jmcm] [ Comors [“"5"“] [“-“"""-"""-v-'] productos y servicios necesarios
para el mantenimiento y

Gabernanta
General

Director de
Alojamiento

.  Cocineros
|

reparacion de las instalaciones del

hotel, como herram GFPI-F-135 V01
materiales de consti..c..... ,
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servicios de plomeria, electricidad, carpinteria, entre otros.

Tecnologia y comunicaciones: Esta area incluye los productos y servicios necesarios para la gestion de las
comunicacionesy tecnologia del hotel, como equipos de cdmputo, software, servicios de internety
telecomunicaciones.

Marketing y publicidad: Esta area incluye los productos y servicios necesarios para la promociény
publicidad del hotel, como material publicitario, servicios de disefio grafico, fotografia, entre otros.
Suministros de oficina: Esta area incluye los productos necesarios para el funcionamiento de la oficina del
hotel, como papel, cartuchos de tinta, suministros de escritorio, entre otros.

Seguridad y vigilancia: Esta area incluye los productos y servicios necesarios para garantizar la seguridad y
vigilancia del hotel, como sistemas de seguridad, equipos de vigilancia, servicios de vigilancia privada,
entre otros.

ACCION PROPOSITIVA DE CONOCIMIENTO:
Crea un ejemplo en Microsoft Excel, sobre una proyeccion de compras para un hotel que no puede superar los

gastos a partir de una cifra brindada por el instructor, considerando al menos 5 departamentos o dreas del
hotel.

REAL MES 1 AHORRO 10% | MFEREMCLA
Hab Ocupadas 3.255 3.255
Consumo Kwh 100.000 90,000 10.000
Kwh/Hab Oc 30,72 P ] 3,07
Coste Kwh 0,18 0.18 0,18
CostefHab Oc 2,23 4,598 0,35
Coste Total 18.000 16.200 1.800
Inversién 6.000 ESTE ES EL PRESUPUESTO
ROI 3,33 SOBRE EL MES 1

2

ACCION PROPOSITIVA DE PRODUCTO:

Construye un mapa conceptual sobre la proyeccion del plan de compras, considerando, los requerimientos
de las éreas, politicas, presupuesto y procedimientos de la organizacion.
Para la construccion del mapa
conceptual debera incluir los
siguientes puntos:
e e

rollo de la actividad. Un proveedor
& Una persana o empresa que

¢Qué es un plan de comprasy para s
qué sirve?

;Cudles son los requerimientos de las
diferentes areas de la organizacion
para la realizacion del plan de

De Compras

compras?
;Como se establecen las politicas de

GFPI-F-135 V01

compras en una organizacion y qué
aspectos deben contemplar?

Ln cotizacén no puede sar
ien decr el dllerte

(Wl Solicitud de cotizacién: Es un documento
oficlal en donde se datalla el precio de un
blen g servicio para el proceso de compral

Jll =t posterior
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4. ;Qué factores influyen en la elaboracién del presupuesto para el plan de compras?

5. ¢Cudles son los procedimientos que se deben seguir para la seleccion de proveedores y la adquisicion de
productos y servicios?
;Como se establecen los criterios de evaluacion de proveedores y qué aspectos se deben considerar?

7. ¢Cémo se realizan las negociaciones con proveedores y cudles son las mejores practicas para lograr
acuerdos beneficiosos para ambas partes?

8. ;Como se lleva a cabo el seguimiento y control del plan de compras, y qué herramientas se utilizan para
ello?

9. (Cuales son los posibles riesgos y obstaculos que se pueden presentar durante el proceso de comprasy
cdmo se pueden gestionar?

10. ;Como se pueden optimizar los procesos de compras para lograr una gestion mas eficiente y efectiva?

ACTIVIDAD DE TRANSFERENCIA

Una vez desarrolladas las actividades de apropiacion del conocimiento, aplicara la actividad de proyecto:
Caracterizar la operacidn del establecimiento de alojamiento con base en estandares de calidad y normativa, que
aportara al proyecto formativo: COORDINACION DE LOS SERVICIOS HOTELEROS BAJO ESTANDARES DE CALIDAD Y
SOSTENIBILIDAD; esta actividad sera realizada en grupos de trabajo asignados para el proyecto formativo en donde
presentaran las evidencias de la siguiente forma.

Resultado de Aprendizaje Evidencia del Proyecto
e Gestionar compras de acuerdo con plan, 1. CONOCIMIENTOY PRODUCTO:
presupuesto y politicas de la organizacién Implementacion de un programa de

desarrollo de proveedores: el Tecnélogo
en Analisis de Compras y Seleccidn de
Proveedores podria disefiar e
implementar un programa de desarrollo

e Seleccionar proveedores conformes con
procedimientos técnicos, criterios de
evaluacion y politicas.

e Proyectar plan de compra de acuerdo con de proveedores para el Tecnélogo de
los requerimientos de las areas, politicas, Coordinacién de Servicios Hoteleros. Este
presupuesto y procedimientos de la programa podria incluir la capacitacion
organizacion. de los proveedores en los requisitos

técnicos y de calidad del Tecnédlogo de
Coordinacion de Servicios Hoteleros, asi
como la implementacidn de herramientas
para la gestidn de pedidos y la evaluacién
del desempeiio de los proveedores.
También se podria incluir la promocion
de la responsabilidad social corporativa
entre los proveedores, como por ejemplo,
laimplementacion de practicas GFFI-F-135 VO1
sostenibles. |
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2. PRODUCTO:

Disefio e implementacidn de un sistema
de gestidon de compras: el Tecnélogo en
Analisis de Compras y Seleccion de
Proveedores podria disefiar e
implementar un sistema de gestion de
compras para el Tecnélogo de
Coordinacion de Servicios Hoteleros. Este
sistema podria incluir procedimientos
técnicos, criterios de evaluacion y
politicas para la selecciéon de
proveedores, asi como herramientas para
la gestidn de los pedidos y la evaluacion
del desempefio de los proveedores.

3. DESEMPENO:

Evaluacion de proveedores: el Tecndlogo
en Analisis de Comprasy Seleccion de
Proveedores podria realizar una
evaluacion de los proveedores actuales
del Tecndlogo de Coordinacion de
Servicios Hoteleros. Esta evaluacion
podria incluir la evaluacién de la calidad
de los productos y servicios entregados
por los proveedores, la evaluacion de la
capacidad de los proveedores para
cumplir con los requisitos técnicos y la
evaluacion del desempefio financiero de
los proveedores.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional

Materiales:
Cantid
. p ad de
Materiales de formacion
recurso
s
Resma de papel 1
Lapices 35 GFPI-F-135 V01
Marcador recargable Negro 2
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién

Evidencias de Conocimiento:
Cuestionario sobre los procesos y
técnicas de seleccién de
proveedores.

Evidencias de Producto:

Plan de comprasy seleccion de
proveedores aplicando los procesos
y técnicas vistas en clase.

Evidencias de Desempefio:
Argumenta a través de
presentaciones orales los conceptos
para las

decisiones que se deben tomar en el

necesarios diferentes
sector hotelero con la finalidad de
promover asertividad la ejecucion
de las diferentes operaciones del
hotel.

GESTION DEL PLAN DE COMPRAS:

[J consolida
acuerdo

pedidos de
con
requisiciones, inventarios
existentes y politicas de
compra.

[J Formaliza pedidos segln
ordenes y politicas de
compra.

[J Coordina el
pedidos de acuerdo con
ordenes de compra y

recibo de

procedimiento técnico.

O Reporta novedades de
compra seglin
procedimiento y sistema
de informacién previsto

SELECCION DE PROVEEDORES:

[J Construye base de datos
de proveedores con base
informacién recolectaday
plan de compras.

[J Escoge proveedores de
acuerdo con criterios de
seleccién, proceso de

negociacion y

normatividad.

[J Contrata proveedores de
acuerdo con la politica de

compras, normativa
comercial y plan de
compra.
PROYECTO DEL PLAN DE
COMPRAS:

[J Determina la forma de
compra de productos

segun  especificaciones

INSTRUMENTO: Cuestionario -
Conocimiento

TECNICA: Formulacién de
preguntas.

INSTRUMENTO: Lista de Chequeo.
TECNICA: Valoracién del producto.

INSTRUMENTO: Lista de Chequeo.
TECNICA:. Observacién.

GFPI-F-135 V01
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estandar, grupo de
inventario y politicas del
establecimiento.

[J Establece las necesidades
de compra de acuerdo
con los inventarios de
cada area, las
especificaciones estandar
y los prondsticos del
establecimiento.

[J Planea las compras del
area o establecimiento
segun presupuesto,
necesidades de
inventarios y estructura.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Compras: El proceso de adquirir bienes o servicios necesarios para el funcionamiento de una empresa.
Proveedor: Un individuo o empresa que suministra bienes o servicios a otra empresa.

Solicitud de Propuestas (RFP): Un documento que se envia a proveedores potenciales para solicitar informacion
sobre sus productos o servicios y sus precios.

Evaluacion de proveedores: El proceso de evaluacidn de los proveedores potenciales en funcidn de una serie de
criterios, como la calidad de los productos, el tiempo de entrega, los precios y la capacidad de cumplir con los
requisitos de la empresa.

Seleccion de proveedores: El proceso de elegir un proveedor que cumpla con los criterios y requisitos establecidos
por la empresa.

Analisis de costo-beneficio: Un analisis que compara los costos de una solucidn o accion con los beneficios
esperados.

Contrato: Un acuerdo legal entre una empresa y un proveedor que establece los términos y condiciones de la
relacién comercial.

Control de inventario: El proceso de seguimiento y gestion de los niveles de inventario para garantizar que la
empresa siempre tenga suficientes existencias.

., ., . . . GFPI-F-135 V01
Gestion de compras: La gestidn de todos los aspectos del proceso de compras, desde la identificacior

necesidades hasta la seleccién de proveedores y la negociacion de contratos.
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Términos de pago: Los términos y condiciones acordados entre la empresay el proveedor en relacion con el pago de
los productos o servicios.

Plazo de entrega: El tiempo acordado entre la empresa y el proveedor para la entrega de los productos o servicios.

Acuerdo de nivel de servicio (SLA): Un acuerdo que establece los niveles de servicio que un proveedor debe cumplir
en relacion con los productos o servicios suministrados.

Negociacion de contratos: El proceso de negociacion de los términos y condiciones del contrato con un proveedor
potencial.

Evaluacion de desempefio de proveedores: El proceso de evaluacion del desempefio de un proveedor en relacion
con los criterios acordados, como la calidad del producto, el tiempo de entrega y el cumplimiento de los términos
del contrato.

Requisiciones de compra: Los documentos internos que se utilizan para solicitar la compra de bienes o servicios.

Pedido de compra: El documento emitido por la empresa para solicitar la compra de bienes o servicios a un
proveedor.

Aprobacién de la orden de compra: El proceso de aprobacién de un pedido de compra antes de que se envie al
proveedor.

Cumplimiento del pedido: El proceso de asegurar que se entreguen los productos o servicios solicitados segun lo
acordado.

Retorno de inversién (ROI): La medida del beneficio econdmico que se obtiene de una inversion en relacion con los
costos.

Seguimiento del pedido: El proceso de seguimiento de los pedidos para garantizar que se entreguen en el plazo
acordado y segun las especificaciones acordadas

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Intercontinental Hotels Group: http://www.ichhotelsgroup.com
Hilton Hotels: http://www.hilton.com

e Title:Departamentos de un Hotel by Luis Manuel Ramallo Pefia Website title:Prezi
URL:https://prezi.com/siygg98hhun-/departamentos-de-un-hotel/

e Title:Proceso de seleccion de proveedores. by estelios aretos Website title:Prezi
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e Title:Los 4 factores que te ayudaran a elegir proveedores para el abastecimiento de tu hotel - Por Luigi
Mottura Website title:Hotevia


http://www.ichhotelsgroup.com
http://www.hilton.com
https://prezi.com/siyqq98hhun-/departamentos-de-un-hotel/
https://prezi.com/mcfye2q_20bx/proceso-de-seleccion-de-proveedores/

URL:https://hotevia.info
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URL:https://hosteleriaecuador.com/evalue-a-sus-proveedores

SELECCION DE PROVEEDORES:
https://www.hosteltur.com/comunidad/nota/028311 la-importancia-de-elegir-un-buen-proveedor-para-tu-h
otel.html

Title:Direccidn y Gestion Hotelera: El proceso de compras Website title: CEUPE

URL:https://www.ceupe.com/blog/direccion-gestion-hotelera-proceso-compras.html
Otras fuentes:

Hotelier Magazine: Es una publicacién en linea que cubre noticias y tendencias del sector hotelero. Incluye
secciones sobre compras y proveedores, donde se pueden encontrar articulos sobre estrategias de compras,
consejos para seleccionar proveedores, y mas. El sitio web es https://www.hoteliermagazine.com/.

Hotel News Now: Es una publicacidn en linea que cubre noticias y tendencias del sector hotelero en todo el
mundo. Incluye secciones sobre compras y proveedores, donde se pueden encontrar articulos sobre
tendencias en compras, estrategias de abastecimiento, y mas. El sitio web es
https://www.hotelnewsnow.com/.

Hospitality Net: Es un portal de noticias y recursos para el sector hotelero. Incluye una seccion dedicada a
compras y proveedores, donde se pueden encontrar noticias sobre productos y servicios para hoteles, asi

como articulos sobre estrategias de compras. ELsitio web es https://www.hospitalitynet.org/.

Global Hospitality Portal: Es un directorio de proveedores para la industria hotelera, donde se pueden
encontrar proveedores de productos y servicios para hoteles en todo el mundo, El sitio web es
https://www.globalhospitalityportal.com/.

Hoteles Boutique de México: Es una organizacion dedicada a promover y apoyar a los hoteles boutique en
México. Incluye una seccién sobre compras y proveedores, donde se pueden encontrar articulos sobre
tendencias en compras y consejos para seleccionar proveedores. El sitio web es

h //www.h i m
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https://hotevia.info/los-4-factores-que-te-ayudaran-a-elegir-proveedores-para-el-abastecimiento-de-tu-hotel-por-luigi-mottura/
https://hosteleriaecuador.com/evalue-a-sus-proveedores/
https://www.hosteltur.com/comunidad/nota/028311_la-importancia-de-elegir-un-buen-proveedor-para-tu-hotel.html
https://www.hosteltur.com/comunidad/nota/028311_la-importancia-de-elegir-un-buen-proveedor-para-tu-hotel.html
https://www.ceupe.com/blog/direccion-gestion-hotelera-proceso-compras.html
https://www.hoteliermagazine.com/
https://www.hotelnewsnow.com/
https://www.hotelnewsnow.com/
https://www.hospitalitynet.org/
https://www.globalhospitalityportal.com/
https://www.globalhospitalityportal.com/
https://www.hotelesboutique.com/
https://www.hotelesboutique.com/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

SENA

N

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Dairo E. Romero Arrieta Instructor Centro de Abril 22 de 2023.
Comercioy
Turismo
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Ginicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacién: COMERCIO Y TURISMO
Denominacién del Programa de Formacién: COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

Cddigo del Programa de Formaciéon: 621600
Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha:

Nombre del Instructor: Yhonson Guatibonza

Competencia:
e Elaborar el plan de compras segiin método de programacion y presupuesto

Resultado de Aprendizaje:
e 01. Proyectar plan de compras de acuerdo con los requerimientos de las areas, politicas,
presupuestos y procedimientos de la organizacién
Actividad:
e Desarrollay argumenta la documentacion para el proceso de compra.
e Cuestionario.
Evidencia:
® Producto y conocimiento

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de desempefio y/o producto del proceso,
segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacidn. Estas evidencias corresponden a las
actividades que se describen en la guia de aprendizaje, las cuales fueron socializadas y concertadas con el
instructor.

conociMIENTO @ Probucto @ DesempENo C O
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De acuerdo a la siguiente tabla, cree un plan de compras considerando 5 items o productos

inventados por cada departamento que conforma un hotel.

Dptos

Compras

Almacenamiento

Alimentacion

: Perecederos
: Mo perecederos

: Cocina
: Economato

Bebidas

Restaurantes y bares

Pisos

Lavanderia

Perecederos Bodega

Mo perecederos

Activo operacional Economato
Drogueria Economato
Perfumeria Almacén especifico
Drogueria Economato

Activo operacional

Almacén especifico

Mantenimiento

Repuestos
Activo operacional

Economato
Almacén especifico

Publicidad, marketing, etc.

: Material publicitario

Recepeion, Admon.

Material de Oficina
Matenal Informatico

Economato
Almacén especifico

2. Suponga que tiene tres tipos de hoteles y se requiere que genere un inventario para el proceso

de compras en cada uno de los hoteles.

TIPO DE HOTEL

DESCRIPCION
GENERAL DEL
INVENTARIO

DEPARTAMENTOS
INVOLUCRADOS

CANTIDAD DE ITEMS.

Resort

Crucero
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Rural

3. Describa con sus propias palabras en cinco (5) pasos el proceso de seleccidén de proveedores.

vk wnN e

4. Complete la informacion sobre los criterios para la seleccion de los proveedores en un hotel.

Flexibilidad — Entrega — Costo - Calidad y sequridad de los productos — Fiabilidad - Calidad del servicio

¢Cudles son los criterios de seleccion de proveedores?

Un criterio de seleccion de proveedores es una lista de cosas que usted prioriza y que le ayudara a decidir
qué proveedor o vendedor va a seleccionar. Estos son algunos criterios de seleccidon de proveedores en los
gue puede pensar a la hora de buscarlos:

: esto es lo mds basico e innegociable para su empresa a la hora de buscar un

proveedor y algo con lo que su proveedor debe ser coherente.

la capacidad del proveedor para adaptarse a las (posibles) necesidades

cambiantes de su negocio puede ser muy util en caso de que requiera algunos cambios en sus pedidos en el
futuro.

: se espera que un proveedor, como minimo, entregue siempre a tiempo y sea lo

suficientemente fiable como para informarle si va a haber algun retraso previsto.

: un proveedor fiable es un socio comercial que puede contribuir en gran medida

al éxito de su empresa, mientras que, por el contrario, un proveedor poco fiable e imprevisible puede suponer
un problema para su negocio.

: asegurese de que el coste del proveedor se ajusta al presupuesto. Aseglrese también de que
el ahorro realizado en la reduccidn de costes no comprometa la calidad y la seguridad de los productos del
proveedor. Otra cosa que hay que tener en cuenta es si hay un tipo de acuerdo de pago que va a ser ideal o
aceptable para ambas partes en caso de que su negocio necesite hacer esto en el futuro.
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: el tipo de servicio que presta su proveedor puede hacer que destaque entre sus

competidores y que hacer negocios con él sea una buena experiencia para usted.

Saber lo que quiere de un proveedor en este punto puede ayudarle a hacer una lista de proveedores con los
gue puede reunirse durante el proceso de seleccion.

LISTA DE CHEQUEO — PLAN DE COMPRAS

ASPECTOS CUMPLE

Plan de compra de acuerdo con los
requerimientos de las areas, politicas,
presupuesto y procedimientos de la
organizacion.

Determinar los requerimientos de compra
para definir el plan de adquisicién teniendo
en cuenta politicas, presupuesto y
procedimientos.

Presenta la seccién de productos de acuerdo
a la lista de necesidades de la organizacién
Incluye dentro de lo entregable la requisicién
de los pedidos de acuerdo a las politicas
Consideran los inconvenientes con las
entregas los pedidos solicitados con fechas
especificas de entrega

RESULTADOS:

Aprobado I:I Deficiente I:I

OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento:

Firma del Aprendiz Firma del Instructor
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacién: COMERCIO Y TURISMO
Denominacién del Programa de Formacién: COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

Cddigo del Programa de Formaciéon: 621600
Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha:

Nombre del Instructor: Yhonson Guatibonza

Competencia:
e Elaborar el plan de compras segiin método de programacion y presupuesto

Resultado de Aprendizaje:
® Seleccionar proveedores conforme con procedimiento, técnicas, criterios de evaluacién y politicas.
Actividad:
e Organizay selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccién de proveedores.
Evidencia:
e PRODUCTO

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de desempefio y/o producto del proceso,
segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacién. Estas evidencias corresponden a las
actividades que se describen en la guia de aprendizaje, las cuales fueron socializadas y concertadas con el
instructor.

conocIMIENTO O probucto @ DESEMPERO O
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Desarrolla una exposicidon sobre cémo se hace la seleccién de proveedores, de tres productos hoteleros y
argumenta cual es la mejor opcion, basandose en diferentes caracteristicas del mismo.

Aspecto Cumple

Desarrolla la caracterizacion de los tres diferentes
proveedores.

Considerando la calidad versus el precio de los
servicios y productos a solicitar a los proveedores,
generando un cuadro comparativo, con tres
candidatos

Incorpora dentro de los documentos, los siguientes
elementos calidad, cantidad, precio y equilibrio

Argumenta con términos técnicos la factibilidad y
preferencia de la seleccion de un proveedor sobre
otro.

Hace entrega del documento a través de la
plataforma en las fechas establecidas. (publicidad)

Entrega un trabajo final sobre un plan de compras y seleccién de proveedores. Con las normas APA.

RESULTADOS:

Aprobado I:I Deficiente I:I

OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento:

Firma del Aprendiz Firma del Instructor
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SENA

N

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Programa de formacion:

TECNOLOGIA EN COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

Ficha:

2910579

Competencia:

Elaborar el plan de compras segin métodos de programacion y presupuesto

Resultado:

Proyectar Plan De Compra De Acuerdo Con Los Requerimientos De Las Areas, Politicas, Presupuesto Y Procedimientos De La Organizacién

Nombre del Instructor:

YHONSON ENRIQUE GUATIBONZA CASTRO

Forma de Entrega de la i
Actividad Entrego
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar Fecha de Entrega
Fisica Digital Sl NO
Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores
ANA PATRICIA TARAZONA TORRES Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra X 30-sep. X
ANA SOFIA MURNOZ SANCHEZ Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores X 20 X
Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra “ep-
Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores
ANDRES FELIPE GALVIS LLOREDA Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra X 30-sep. X
. Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores
EMANUEL CARVAJAL CASTANO Desarrolla y argumenta la documentacion para el proceso de compra X 30-sep. X
JHOANY BLANDON PINEDA Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores " 30 X
Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra “Sep
Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores
JIMENA VARGAS COSSIO Desarrolla y argumenta la documentacion para el proceso de compra X 30-sep. X
JUAN DAVID BEDOYA BUITRAGO Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores X 30 X
Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra “sep
Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores
JUAN MIGUEL OVALLE ARANGO Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra X 30-sep. X
JUNIOR ALEJANDRO GIRALDO GIRALDO Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores X 30 X
Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra “Sep
Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores
KIMBERLY FABIOLA SUAREZ ARZOLAY Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra X 30-sep. X
LESLIE SALAZAR LEON Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores X 30 X
Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra “Sep
Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores
LISE CATERINE GIRALDO ECHEVERRY Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra X 30-sep. X
LUZ ADRIANA GARCIA GARCIA Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores X ” X
Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra “ep-
MARIA ALEJANDRA GONZALES GARZON Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores « 30 X
Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra “Sep
Organiza y selecciona documentos de soporte de un proceso de seleccion de proveedores
MARIA JOSE RAMIREZ LINARES Desarrolla y argumenta la documentacién para el proceso de compra X 30-sep. X




