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Formacion E-Learning

Gestion avanzada de Compras en Hoteles

Presentacion

Los profesionales de compras estin cada vez mejor valorados en el sector hotelero, las oportunidades laborales
son crecientes y los hoteles, tanto los independientes como las grandes cadenas, estin demandando profesionales
altamente cualificados. Este nivel de demanda estd asociado también a una busqueda de compradores con
competencias profesionales mis completas y una formacién especifica en el drea de compras, capaces de
afrontar proyectos de digitalizacién y que tengan la capacidad de analizar grandes ntimeros de datos para
realizar informes de calidad que aumenten la productividad del departamento.

En este curso aprenderemos a crear valor en el departamento de compras de un hotel analizando herramientas
que nos ayuden a posicionarlo como un departamento estratégico en la organizacion. Identificaremos qué
acciones nos ayudardn a potenciar el departamento, qué skills deberemos desarrollar para liderarlo con éxito y
c6mo debemos interrelacionarnos con otros departamentos para poder ser transversales en el conocimiento del
negocio hotelero. Aprenderemos también la importancia de realizar aprovisionamientos correctos, a gestionar
maestros especificos del sector, conoceremos las principales categorias de compras que debemos dominar y
abordaremos la importancia de poder generar KPI's de compras, planes de compras o desarrollo de programas
de gestion de proveedores.

Por dltimo, afrontaremos el reto de conocer qué funcionalidades de un ERP puede facilitarnos nuestros
objetivos de desarrollo del departamento y profundizaremos sobre cuando es interesante externalizar
determinados procesos clave en el funcionamiento operacional del hotel.

La Formacion E-learning

Nuestros cursos e-learning dan respuesta a las necesidades formativas de la empresa permitiendo:

Y Interactuar
con otros
estudiantes
enriqueciendo la
diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacién
en situaciones
reales.

) Aumentar
sus capacidades
y competencias en el

puesto de trabajo en base

al estudio de los casos
reales planteados en
el curso.

La
posibilidad
de escoger el
momento y lugar
mas adecuado para
su formacién.

Trabajar
con los recursos
que ofrece el
entorno
on-line.
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Objetivos del curso:

® Posicionar el departamento de compras de un hotel como un departamento estratégico que genera valor.

e Conocer los elementos clave para elaborar un plan anual de compras.

e Identificar las competencias y perfiles adecuados para ser un profesional de compras top.

e Identificar puntos en comtin con otros departamentos del hotel y facilitar la cooperacién intradepartamental.

® Optimizar la cadena de suministro de nuestro hotel y conocer potentes herramientas que nos conduzcan a
un abastecimiento estratégico.

e Identificar y mejorar el ciclo de pedidos del hotel.

* Gestionar de forma eficiente stocks e inventarios.

* Profundizar en las distintas categorias de compras a las que se enfrentan los compradores en la gestién de un
hotel.

e Conocer condiciones comerciales clave para negociar con un proveedor.

e Desarrollar programas de S.R.M. para aumentar nuestro catdlogo de proveedores estratégicos.

¢ Configurar cuadros de mando y generar KPI's que nos ayuden a tomar decisiones en compras eficaces.

e Conocer la importancia de la digitalizacién de procesos y entender cémo impactard la Inteligencia Artificial
en la funcién de compras.

* Generar informes adecuados sobre rendimientos del drea de compras.

e Conocer las caracteristicas de las principales categorias de compras que suelen externalizarse en el sector
hotelero.

(€ Domine Ia gestion de compras en el sector hotelero: desde
el diseno del plan anual de compras hasta la gestion de
proveedores estratégicos via abastecimiento eficiente”

Dirigido a:

Directores y Responsables de Departamentos de Compras y Operaciones del sector hotelero, compradores
que quieran avanzar en conocimientos especificos del sector en biisqueda de un nuevo proyecto profesional
y, en general, a todos aquellos profesionales y directivos que estén interesados en obtener una visién moderna
de la gestién de compras eficiente en hoteles.

@
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Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 80 horas lectivas 100% online que se realizan a través de la plataforma
e-learning de Iniciativas Empresariales que permite el acceso de forma rdpida y ficil a todo el contenido:

s
Manual de Estudio
8 médulos de formacién que contienen
el temario que forma parte del curso y
que ha sido elaborado por profesionales
en activo expertos en la materia.
-

~

Material Complementario

En cada uno de los médulos que le
ayudard en la comprensién de los temas
tratados.

/

Ejercicios de aprendizaje y
pruebas de autoevaluacion

Bibliografia y enlaces de lectura
recomendados para completar la
para la comprobacién prictica de los formacién.
conocimientos adquiridos.

Metodologia 100% E-learning

(@7 Aula Virtual *

Permite el acceso a los contenidos del curso desde
cualquier dispositivo las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana.

En todos nuestros cursos es el alumno quien marca
su ritmo de trabajo y estudio en funcién de sus
necesidades y tiempo disponible.

R
= Soporte Docente Personalizado

El alumno tendrd acceso a nuestro equipo
docente que le dard soporte a lo largo de todo el
curso resolviendo todas las dudas, tanto a nivel
de contenidos como cuestiones técnicas y de
seguimiento que se le puedan plantear.

Apple Store para iOS) que le permitird acceder a la plataforma desde cualquier dispositivo mévil y realizar el curso

. * El alumno podra descargarse la APP Moodle Mobile (disponible gratuitamente en Google Play para Android y la
I I i I

desde cualquier lugar y en cualquier momento.

®
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Contenido del Curso

MODULO 1. La funcién de compras en hoteles

El departamento de compras se encarga de planificar y contratar materias primas o servicios en las
mejores condiciones de mercado posibles, cumpliendo la estrategia marcada por la cadena hotelera
a la que pertenece y con una clara orientacién de satisfaccion de las necesidades del cliente interno.
En contextos tan convulsos como el actual es fundamental formarse bien desde compras para
poder crear valor en el departamento, no solo en términos de ahorro sino en términos de calidad
ofertada.

1.1. Definicién y objetivos del departamento de compras en hoteles:
1.1.1. Importancia del departamento de compras en hoteles.

1.1.2. Acciones para potenciar la funcién de compras:

1.1.2.1. Programa de racionalizacién de costes.

1.1.2.2. Auditoria del ciclo de gasto y racionalizacién de proveedores.
1.1.3. Posicionamiento de compras como departamento estratégico:
1.1.3.1. Objetivos.

1.1.3.2. Factores influyentes en la definicién de la estrategia en compras.

1.2. Iniciativas para crear valor en los departamentos de compras:
1.2.1. Acciones para impulsar ventajas competitivas en compras.
1.2.2. Acciones para impulsar productividad en compras:

1.2.2.1. Road Map de compras.

1.2.2.2. Acciones Quick Wins.

1.2.2.3. Responsabilidad Social Corporativa.

1.2.2.4. Benchmarks.

1.3. Problemas organizativos frecuentes en la funcién de compras:
1.3.1. Carencia de estandarizacién de procesos.

1.3.2. Flujo de informacién y relaciones interdepartamentales.

1.3.3. Ausencia de indicadores de gestion.

1.3.4. Actividades criticas del drea de compras.

1.3.5. Diagrama Ishikawa de problemas organizativos frecuentes.

1.4. Rasgos de una politica de compras eficaz en hoteles:
1.4.1. Acciones de mejora continua.

1.4.2. Estandarizacién de procesos de compra por familias.
1.4.3. Innovacién de procesos y conocimiento de mercado.

1.5. Elaboracién del plan anual de compras (PAC):
1.5.1. Definicién y objetivos del PAC.
1.5.2. Fases de implantacién del PAC:

Tel. 900 670 400 - attcliente@iniciativasempresariales.com - www.iniciativasempresariales.com [ e



Formacion E-Learning

Gestion avanzada de Compras en Hoteles

1.5.2.1. Anilisis de situacién de partida.

1.5.2.2. Fase de ejecucidn.

1.5.2.3. Fase de seguimiento y reporting.

1.5.3. Beneficios de implantacién del PAC:
1.5.3.1. Ventajas para el establecimiento hotelero.
1.5.3.2. Ventajas para el drea de compras.

MODULO 2. Perfil y competencias de un gestor de
compras en hoteles

10 horas

Cada vez mas companias del sector demandan perfiles altamente especializados en compras.
La transicién entre el antiguo enfoque de “cualquiera vale para comprar” al actual “comprador
estratégico que domina la mayoria de las funciones de compras” ha sido vertiginosa en los
ultimos afios. Un buen especialista de compras en hoteles ha de saber desarrollar determinadas
competencias para potenciar su perfil.

2.1. Competencias deseadas de un gestor de compras:
2.1.1. Definicién de competencias segiin Cardona, P &Chinchilla.
2.1.2. Anilisis de competencias estratégicas:
2.1.2.1. Visién de negocio.

2.1.2.2. Visién de la organizacion.

2.1.2.3. Orientacidn al cliente.

2.1.2.4. Networking.

2.1.3. Andlisis de competencias interpersonales:
2.1.3.1. Comunicacién.

2.1.3.2. Gestién de conflictos.

2.1.3.3. Delegacion.

2.1.3.4. Coaching.

2.1.3.5. Trabajo en equipo.

2.1.4. Anilisis de competencias intrapersonales:
2.1.4.1. Iniciativa.

2.1.4.2. Optimismo.

2.1.4.3. Ambicién.

2.1.4.4. Gestion del estrés.

2.1.4.5. Gestién del tiempo.

2.1.4.6. Aprendizaje.

2.1.4.7. Autoconocimiento.

2.1.4.8. Autocritica.

2.1.5. Anilisis de metacompetencias:

2.1.5.1. Toma de decisiones.
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2.1.5.2. Integridad.
2.1.5.3. Autocontrol.
2.1.5.4. Equilibrio emocional.

2.2. Principales funciones del gestor de compras en hoteles:
2.2.1. Funciones tipicas del drea operativa.
2.2.2. Funciones tipicas del drea estratégica.

2.3. Principios de la préctica de compras segin la Asociacién Norteamericana de gestién de
compras:
2.3.1. Pautas éticas de compra segin Fernandez Fébrega.

2.4. Perfil directivo idoneo de un gestor de compras en hoteles.
2.5. Manual de malas précticas a evitar en la gestion de compras.
2.6. Veinte preguntas clave que debe hacerse un responsable de compras.

2.7. Plan de trabajo y saber gestionarse en compras:

2.7.1. Formacién e integracién dentro de la propia empresa.
2.7.2. Autoevaluacion, crecimiento y excelencia personal.
2.7.3. Taller de asimilacién del nuevo ménager.

2.7.4. Gestionar la relacién con el jefe.

2.7.5. Plan de desarrollo personal.

MODULO 3. Funcién de aprovisionamiento en hoteles

3.1. Flujograma del proceso de aprovisionamiento en hoteles.

3.2. Gestion de stocks e inventarios:

3.2.1. Aumento de la rotacién de inventarios.

3.2.2. Sistema de gestion de stocks segtin modelo organizacional:
3.2.2.1. Unico centro operativo de control.

3.2.2.2. Varios centros operativos de control.

3.3. Gestion del ciclo de pedidos.

3.4. Optimizacién de la cadena de suministro en hoteles:
3.4.1. Niveles de madurez de la cadena de suministro en hoteles.
3.4.2. Metodologia del abastecimiento estratégico.

3.4.3. Estrategias bésicas:

3.4.3.1. Estandarizacién de los procesos de compras.

3.4.3.2. Integracién y andlisis de procesos logisticos.

3.4.3.3. Desarrollo y potenciacion de la cadena de abastecimiento.
3.4.3.4. Aprovisionamiento capilar, estrategia global o local.
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3.4.3.5. Racionalizar las condiciones comerciales existentes.

3.4.3.6. Consolidacién y agrupacién de volimenes de compra.

3.4.4. Etapas del modelo:

3.4.4.1. Composicién del ciclo de inversion.

3.4.4.2. Conocimiento del mercado de proveedores asociado al hotel.
3.4.4.3. Andlisis de T.C.O.

3.4.4.4. Implantacion de la estrategia de abastecimiento.

3.4.4.5. Impulso de nuevas negociaciones.

3.4.4.6. Ratios de mejoras conseguidas.

3.4.5. Beneficios abastecimiento estratégico.

3.5. Gestidn correcta de almacenes en hoteles:
3.5.1. Factores clave en la gestion de almacenes.

MODULO 4. Gestién de categorias de compra en hoteles

Es importante conocer las distintas categorias de compra en los hoteles y hacer una clasificacién
correcta, conocer su volumen de compra en todo momento, calcular el impacto de las
negociaciones por familia y, en caso de que la clasificacion venga impuesta por servicios centrales
al pertenecer nuestro hotel a una cadena, conocer las actualizaciones en la clasificacién de las
categorias de compra centralizadas.

4.1. Categorizacion de las principales familias y referencias en hoteles:
4.1.1. Identificacion de las principales familias de control.

4.2. Gestion de categorias de producto:
4.2.1. Gestidn correcta de referencias.
4.2.2. Gestién F&B.

4.2.3. Gestién OS&E.

4.2.4. Gestion FF&E.

4.2.5. Gestion de otras categorias.

4.3. Fichas de control de categoria de producto:

4.3.1. Ficha de sistema de control ABC.

4.3.2. Fichas de referencias de mayor rotacién.

4.3.3. Referencias estratégicas de control por impacto en cuenta de resultados.
4.3.4. Generacion de fichas maestro de referencias por familias.

4.4. Planificacion de la produccién y gestion de mermas en F&B:
4.4.1. Menu Enginering.

4.4.2. Escandallos de platos terminados.

4.4.3. Fichas técnicas de produccién.
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4.4.4. Anilisis de mermas y rendimientos.
4.4.5. Glaseo de productos congelados.
4.4.6. Calidad de materia prima como ventaja competitiva.

4.5. Seguridad alimentaria y gestion de alérgenos:
4.5.1. Introduccidn sistema de peligros y puntos criticos de control (APPCC).
4.5.2. Control de alérgenos.

MODULO 5. Gestion 6ptima de proveedores en hoteles

Saber gestionar proveedores se le presupone a cualquier comprador senior, pero gestionarlos
eficientemente, conocer la capacidad de negociacién que tenemos, batir las expectativas de mercado
segin binomio presupuesto/capacidad de compra y mantener buenas condiciones comerciales con
proveedores a largo plazo, entre otros aspectos, no siempre es sencillo de conseguir y son aspectos
que nos permiten identificar a un buen gestor de compras.

La creacién y mantenimiento de una estructura éptima de proveedores nos permitird asegurar
una cadena de abastecimiento eficiente en el hotel.

5.1. Estructura éptima de proveedores en hoteles:
5.1.1. Flujograma gestién de proveedores.
5.1.2. Caracteristicas proveedores nacionales vs proveedores locales.

5.2. Modalidades de abastecimiento:

5.2.1. Fabricante.

5.2.2. Distribuidor.

5.2.3. Central de compras:

5.2.3.1. Aspectos bésicos para elegir una central de compras.
5.2.4. Cash and carry.

5.2.5. Plataforma.

5.2.6. Distribucién capilar vs distribucién en un dnico punto.

5.3. Condiciones comerciales clave para seleccionar un proveedor:
5.3.1. Calidad.

5.3.2. Eficacia en el suministro.

5.3.3. Plazo y forma de pago.

5.3.4. Tarifa aplicada y fluctuaciones.

5.3.5. Capacidad de reaccién ante roturas de stock.

5.3.6. Organizacidn en la prestacién del servicio y amplitud de rutas.

5.4. Proveedores estratégicos: mejora continua y homologacion
5.4.1. Integracién de proveedores en nuestro modelo de negocio.
5.4.2. Identificacién de proveedores estratégicos por cada categoria de compra.
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MODULO 6. Cuadro de Mando Integral, control de
gestion, uso de Key Performance Indicators

5.4.3. Homologacién de proveedores.

5.5. Matriz Kralic de proveedores:

5.5.1. Pautas a seguir segun categorizacién de proveedores:
5.5.1.1. Proveedores de adquisicién o rutinarios.

5.5.1.2. Proveedores cuello de botella o criticos.

5.5.1.3. Proveedores en competencia.

5.5.1.4. Proveedores estratégicos.

5.6. Implantacién del modelo de Supplier Relationship Management (SRM):
5.6.1. Definicién y etapas.

5.6.2. Ventajas y desventajas de la implantacion.

5.6.3. Evolucién de proveedores para ver si son estratégicos.

5.7. Negociacion con proveedores en hoteles:
5.7.1. Modelos de relacién comprador proveedor.
5.7.2. Tipos de negociacién y caracteristicas.

5.8. Gestion 6ptima de contratos en hoteles:
5.8.1. Ventajas de la implantacion de un sistema de gestion de contratos.

10 horas

6.1. Cuadro de Mando Integral en hoteles (CMI):

6.1.1. Definicién y objetivos.

6.1.2. Disefio del modelo de informacidn y fases:

6.1.2.1. Planificacién.

6.1.2.2. Anilisis y recopilacién de informacién.

6.1.2.3. Definicién de estrategia.

6.1.2.4. Fijacion de indicadores y establecimiento de tareas.
6.1.2.5. Configuracién del CMI.

6.1.3. Ventajas y desventajas de la utilizacidén de un cuadro de mando para el control de gestion.
6.1.4. Perspectivas / enfoques del CMI:

6.1.4.1. Perspectiva financiera.

6.1.4.2. Perspectiva del cliente.

6.1.4.3. Perspectiva del proceso interno.

6.1.4.4. Perspectiva de la innovacién y el aprendizaje.

6.2. Indicadores de medicién de gestién en hoteles (KPI’s):
6.2.1. KPI genéricos del hotel.
6.2.2. KPI especificos del drea de compras.
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MODULO 7. Gestion de software, aplicaciones
informaticas y digitalizacion

6.3. Desarrollo de informes para gerencia:
6.3.1. Tipos de informes mds comunes para el drea de compras.

10 horas

Vivimos tiempos donde la digitalizacion de procesos ha avanzado a pasos agigantados en todos los
sectores, incluido el hotelero. Es impensable en [a actualidad no tener uno o varios softwares de
gestion que ayuden o monitoricen la actividad en el dia a dia.

7.1. Escenarios y claves para la seleccion del software de gestion de compras:
7.1.1. Diagrama bdasico de un ERP.

7.1.2. Ventajas de los sistemas ERP.

7.1.3. Desventajas de los sistemas ERD.

7.1.4. Puntos clave para la seleccién de un software en el drea de compras.

7.2. Gestién de ciclo completo de compras:
7.2.1. Key points de control del ERP y problemas frecuentes.

7.3. Utilidades del anilisis predictivo.

7.4. Uso de Inteligencia Artificial en el 4rea de compras:
7.4.1. Interaccién positiva IA con el drea de compras.

7.5. E-Procurement:
7.5.1. Automatizacidn del proceso de compra.

7.6. Perspectivas de digitalizacién y adquisiciones en compras a medio plazo.

MODULO 8. Externalizacion de procesos en hoteles

8.1. Definicién de outsourcing y modalidades:

8.1.1. Riesgos posibles en la delegacion de un servicio a un proveedor externo.
8.1.2. Informacién relacionada con el disefio del servicio.

8.1.3. Mapa de actividades previo a la contratacién.

8.2. Outsourcing integral de la funcién de compras y etapas de implantacién:

8.2.1. Cuadro comparativo de las caracteristicas del outsourcing integral vs gestién interna del servicio.
8.2.2. Ventajas del outsourcing en la funcién de compras.

8.2.3. Inconvenientes del outsourcing en la funcién de compras.
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8.3. Configuracion y desarrollo de Service Level Agreements (SLAs):
8.3.1. Definicidn y caracteristicas de SLAs.
8.3.2. Tipos de SLAs.

8.3.3. Beneficios de usos de SLAs.
8.3.4. Penalizaciones por incumplimiento de las condiciones de servicio.

8.4. Procesos y categorias de compra susceptibles de ser externalizados:
8.4.1. Servicio de restauracién:

8.4.1.1. Caracteristicas externalizacion integral servicio de restauracidn.
8.4.1.2. Caracteristicas externalizacidn parcial servicio de restauracion.

8.4.2. Servicio de limpieza:

8.4.2.1. Housekeeping.

8.4.3. Servicio de lavanderia:

8.4.3.1. Ventajas del servicio autogestionado vs externalizacion en lavanderia.
8.4.4. Otros procesos y categorias susceptibles de ser externalizados:

8.4.4.1. Externalizacidn servicios de seguridad.

8.4.4.2. Externalizacidn servicios de mantenimiento.

8.4.4.3. Externalizacién servicios de jardineria.

8.4.4.4. Externalizacién del Revenue Management (RM).

8.4.5. Decilogo de principios basicos de gestion de outsourcing segin la Asociacién Espafiola de
Empresas de Consultoria.
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Una vez finalizado el curso el alumno recibird el diploma que acreditard el haber superado de forma satisfactoria
todas las pruebas propuestas en el mismo.
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