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1. Introduccion

En Colombia los hoteles se han caracterizado por ser una fuente importante para la
economia del sector turistico. El hotel Irotama es uno de los hoteles més importantes de la ciudad
de Santa Marta, durante muchos afios ha propiciado el crecimiento econdmico del sector, gracias
a los altos niveles de calidad en la prestacion de sus servicios. El crecimiento del hotel ha sido de
forma paulatina y se han ido incorporando diferentes tipos de cliente objetivo a cada una de sus
sedes y subdivisiones, lo que ha permitido que se convierta en una empresa con grandes estandares
de calidad.

Sin embargo, al igual que muchas empresas similares, el hotel dentro de su marco de
gestion de la calidad, esté en la busqueda del mejoramiento de sus procesos internos y optimizacion
de los mismos. Muchos procesos administrativos abarcan diversos métodos de operacion y
comunicacion entre las diversas areas; 10s procesos mas representativos como las compras y la
gerencia requieren de cierto grado de comunicacién entre los departamentos y trabajadores, con el
fin de evitar pérdidas de tiempo y dinero.

Por consiguiente, el presente proyecto se encuentra enfocado en el mejoramiento de uno
de los procesos internos, el cual afecta varias areas, como lo es el proceso de compras, debido a
que su optimizacion no solo depende del personal encargado de realizar los pedidos, sino también
de la comunicacion con el personal que lo requiere.

En ese orden de ideas, el presente trabajo planteara la implementacion de un formato de
hoja de calculo, que estara disefiado por medio de la herramienta online de Google Drive, el cual
permitira actualizar en tiempo real la informacion sobre de los requerimientos y pedidos realizados

por las areas encargadas de las sedes del Hotel Irotama del Sol e Irotama Reservado.



2. Generalidades De La Empresa

2.1. Aspectos Legales, Econdmicos Y Organizacionales

Figura 1 Estructura Organizacional: Organigrama General Irotama Resort de Santa Marta
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Nombre: Irotama Resort S.A.S
Razon Social: Irotama S.A.S

Direccionamiento estratégico: El Irotama tiene como principal objetivo ser el mejor hotel
resort del caribe colombiano, por lo que se ha caracterizado por brindarle instalaciones originales
a sus clientes, un ambiente de armonia y una gama de servicios y productos turisticos e
inmobiliarios. Es el primer resort del caribe donde la calidez, la exuberante naturaleza y las
instalaciones, producen la total satisfaccion de sus huéspedes. Por tal motivo, la estrategia a largo
plazo es posicionarse como unos de los hoteles méas innovadores de la ciudad, brindando el mejor
servicio de hospitalidad y calidad, a la vez contribuyendo a la proteccion del medio ambiente y el
ecosistema circundante (IROTAMA S.A.S.).

Numero de trabajadores: El Irotama cuenta con 271 trabajadores, de los cuales 118
pertenecen al area de turismo y 153 diferentes a turismo, segun informacion obtenida de la empresa
(IROTAMA S.AS)).

Cultura: El Irotama maneja una cultura organizacional enfocada a RSE, con un
compromiso hacia el medio ambiente, enfocandose en ser un hotel verde y amigable con la
naturaleza, siendo una empresa eficiente y eficaz, comprometida con el bienestar social de sus

trabajadores, siendo una empresa enfocada hacia un trabajo digno y decente (IROTAMA S.A.S)).

2.2. Filosofia Institucional
2.2.1. Historia.

El Hotel Irotama nace en 1963 en diciembre con tan solo 12 cabafias y un pequefio edificio
central de dos plantas, donde estaba la recepcidn y un restaurante. Hace aproximadamente 55 afios

el lugar donde esta ubicado el primer resort de Santa Marta, era una zona semidesértica de pozos



colorados, a ocho kilometros del centro de la ciudad, donde el visionario Sr. Héctor Mario Diaz
Beltran, pudo ver que la ciudad contaba con sobradas caracteristicas para convertirse en un destino
turistico por excelencia. De esta forma, el Sr. Diaz empez6é a adquirir terrenos y de la nada aré en
un desierto donde no habia agua, acueducto, ni alcantarillado. Posteriormente se sumaron 64
habitaciones y un restaurante en la playa, conocido como Cocos Bar, el cual se convirtié en un
gran atractivo (VELEZ, 2009).

A mediados de los 80 se construyen cabafias mas grandes con techo de paja, Ilamadas Suite
Bohios y se integraron a las nuevas atracciones: Gimnasio, Spa y el restaurante Barra Viva. A
finales de los 80 se construyé el centro de convenciones con capacidad para 600 personas y ocho
salas de comisiones (VELEZ, 2009).

Este crecimiento no se detuvo y en 1993 se sumaron 158 habitaciones, se inaugurd la gran
piscina con cascara, un buffet y bar. A finales de los 90 se construia el Irotama XXI, una torre con
64 suites y apartamentos en los que se incluydé un importante grupo de inversionistas que
adquirieron sus propiedades y el que el Irotama se encarga de operar y administrar. EI éxito de este
permitio construir en los afios 2000 el Irotama del Sol, una nueva torre que con 27.500 M2 y 15
pisos cuenta con suites, pent-house con piscina y jacuzzi, piscina comuna, restaurantes,
parqueadero y Minimarket (VELEZ, 2009).

Para el afio 2011 se inauguro el Irotama del Mar, el cual cuenta con suites, apartamentos y
piscina (Iguarén, 2011). En 2018 se inauguré el Irotama Reservado Etapa I, Aparta hotel de 15
pisos que cuenta con 149 apartamentos, siendo uno de los edificios contemporaneos mas
ambiciosos, creados en su momento, construido frente al mar (Bohorquez Guevara, 2017). Se

inaugurd en el 2019 el Irotama del Lago, que cuenta con 192 habitaciones y un moderno salén de



eventos para 350 personas, posee lujosas habitaciones, piscina, gimnasio, zonas humedas,
restaurante de lujo y bar (EL TIEMPO, 2019).
Actualmente el hotel proyecta mas construcciones en cuanto a habitaciones y aparta suites,

buscando ofrecer un hospedaje de gran calidad a sus visitantes.

2.2.2. Mision

Irotama es el mejor resort del Caribe colombiano donde combinamos calidez de nuestra
gente, la exuberante naturaleza y nuestras originales instalaciones para anticiparnos a las
necesidades de nuestros huéspedes y clientes, ofreciéndoles una amplia gama de servicios en
alojamiento, gastronomia, recreacién y entretenimiento, contribuyendo asi a nuestro propio
crecimiento y al fortalecimiento de nuestra organizacion, al bienestar de nuestras familias y al
progreso de la comunidad. Irotama es una gran familia guiada por el espiritu de innovacion,
comprometida con la excelencia al satisfacer los deseos de recreacion del cuerpo, el alma y los

sentidos, creamos ambientes unicos (IROTAMA S.A.S)).

2.2.3. Vision

En el afio 2026 estaremos posicionados entre los mejores complejos turisticos-
inmobiliarios de todo el Caribe, lo lograremos desarrollando nuestro Plan Maestro, a través del
cual innovaremos en infraestructura y propenderemos por la excelencia en el servicio, alcanzando
asi un mejoramiento continuo de toda la amplia gama de productos turisticos e inmobiliarios que

ofrecemos a los mercados del mundo (IROTAMA S.A.S)).
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2.2.4. Politicas de empresas

Irotama resort de Santa Marta, es una empresa que busca brindar innovacion en la
hospitalidad, con el objetivo comdn de satisfacer las necesidades de los huéspedes y a su vez
brindar un trabajo digno de calidad, ofreciendo un ambiente de armonia, respeto por los demas,
responsabilidad y amor por la naturaleza (IROTAMA S.A.S.).

El hotel Irotama Resort, es una familia que se esfuerza hacia el objetivo de satisfacer los
deseos de recreacion del cuerpo, del alma y de los sentidos, creando ambientes Unicos de paz,
naturaleza y maximo confort. En el hotel se trabaja aplicando los criterios y normas del trabajo
digno y decente, en la empresa no es aceptado ningun tipo de maltrato, violencia o procedimiento
que genere efectos discriminatorios hacia el personal, independientemente del nivel jerarquico que
se posea (IROTAMA S.A.S.).

Ademas, el Hotel Irotama vela por la proteccién del medio ambiente, el cual es el reto més
importante de la actual generacion. Se debe proteger y conservar la naturaleza tomando las
acciones necesarias para preservar el medio ambiente y disponer correctamente de los desechos y

las basuras.
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3. Informacién Del Trabajo Realizado

3.1. Descripcion Del Area De Trabajo
El departamento de administracion tanto en Irotama del Sol e Irotama reservado, se encarga
de gestionar los procesos administrativos de la operacion hotelera y copropiedad de los mismos.
La gestion se divide en los siguientes procesos: Compras, Contabilidad, Atencion al Cliente,
Gestion de pagos y Facturacion. A través del anélisis y manejo del software hotelero ZEUS, se
gestiona la mayoria de estos procesos internos administrativos. Otros trdmites de documentos clave
se realizan a través de la herramienta Excel, tales como las solicitudes, creaciones, 6rdenes y
autorizaciones de compras, las érdenes de compra y servicios, contratos celebrados con los
proveedores, entre otros.
Dentro de las responsabilidades que se manejan en el area correspondiente, se encuentran
las siguientes:
v Manejar y controlar el proceso de compras y de contratacion de servicios.
v Supervisar las labores de operacién y mantenimiento de las torres
v Administracion de los activos y pasivos
v Administrar contratos de arriendo en copropiedad.
v Administrar, controlar y pago de servicios publicos.
v" Administrar los contratos de servicios y mantenimiento (aseo, aires acondicionados,
riego, fumigacion, red contra incendio, Acueducto y alcantarillado, transporte, correo,
etc.)
v Controlar y autorizar los pagos por contratos.

v Administrar el area contable
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v Gestionar y controlar tramites de impuestos prediales
v Supervisar las actividades del almacén.

v Asignacion de horarios de operacion

v Atencion al cliente

v Desarrollar las tareas que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3.2. Descripcion De Las Actividades Asignadas

Como ya se menciond, en el departamento administrativo del Irotama del Sol y del Irotama
Reservado se gestionan los procesos de compras, contabilidad, atencion al cliente, gestion de pagos
y facturacion. En el area de compras se realiza toda la gestion de los suministros e insumos
requeridos por el resto de areas del edificio, tales como mantenimiento, ama de llaves, recepcion,
etc.; esta gestion se divide en busqueda de proveedores, cotizacion, organizacion de cuadros
comparativos, seleccion de proveedores, realizacion de orden de compra, autorizacion y envio para
su despacho, esto incluye el envio de correos electronicos y archivo de documentos.

En el area de contabilidad, se hace uso del software hotelero ZEUS y se apoya con los
tramites de transferencias bancarias, cuentas de cobro de servicios, cuentas de cobro de
administracién, comprobantes de egreso y cheques, recibos de cajas, notas de cartera.

En el area de atencién al cliente, se reciben las solicitudes y quejas de los propietarios y
huespedes, para su recepcion y tramite, como lo son solicitudes de mantenimiento y reparacion,
solicitudes de servicios, etc. Por otro lado, en la gestion de pagos se hace revision de la correcta
realizacion de los pagos de los servicios correspondientes, sean impuestos, servicios publicos,

entre otros.
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4. Propuesta

4.1.Nombre de la Propuesta

Mejoramiento De Proceso De Compra En El Irotama Del Sol Y El Irotama Reservado

4.2.Diagnostico

El Hotel Irotama del Sol e Irotama Reservado, se centra en la administracion de la
realizacion de actividades relacionadas con el turismo. Se trata de dos edificaciones del estilo
aparta-hoteles, los cuales son establecimientos que se destinan para el alojamiento temporal o para
la vivienda propia. Dado que el Irotama, siendo unos de los hoteles resort con mayor ocupacion
hotelera en Santa Marta por tener una trayectoria de mas 55 afios en brindar experiencia y buenos
servicios a sus clientes, siempre busca mejorar sus procesos internos para optimizar su servicio.
Sin embargo, como en toda empresa, se pueden apreciar algunas falencias que no permiten obtener
los mejores resultados posibles en las areas de administracion de la parte operativa.

Como ya se menciond, debido a la alta cantidad de turistas y propietarios que se presentan
en el edificio, se da un considerable aumento en la cantidad de compras de insumos y herramientas
para la realizacion de los correctos mantenimientos, ya sea para arreglos o cambios previos a
entregar de cada apartamento o areas comunes. Por tanto, se observa una falta de coordinacion
entre las &reas de mantenimiento y administracion a la hora de realizar los pedidos, requiriendo
materiales y herramientas de manera muy seguida con caracter urgente, haciendo lento el proceso
de compras, debido al reproceso de realizar cotizaciones, cuadros comparativos y autorizaciones,
lo que se traduce en pérdida de tiempo y por ser urgentes, muchas veces se tiende a realizar las

compras sin un debido analisis, lo que podria significar pérdidas de dinero.
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4.3. Planteamiento o Identificacion del Problema

Se observan algunas descoordinaciones dentro del proceso de compras, entre el area de
mantenimiento y el area operativa, debido al proceso de requerimiento de los insumos y
herramientas, ya que se realiza un requerimiento con un listado de materiales y al dia siguiente se
realiza otro, con otros articulos que no fueron agregados al listado inicial, sea por descuido, por
falta de tiempo o por imprevistos, siendo muchos de carécter urgente. Por tanto, se aprecia que hay
una falta de organizacién a la hora de realizar los requerimientos, y un mutuo entendimiento en
todas las areas y sub-areas (mantenimiento, almacen, auxiliar, entre otras).

Esto genera en algunas ocasiones, reprocesos y contratiempos en cada uno de los procesos
de compras, como son: busqueda y seleccién de proveedores, cotizaciones, organizacion de
cuadros comparativos, realizacion de orden de compra, autorizacion y envio para su despacho. Por
otro lado, esto ocasiona en algunos casos, una mayor cantidad de facturas que procesar para la

parte contable, afectando igualmente los pagos de los proveedores.

4.4 Justificacion

Se plantea la reorganizacion del proceso de pedido de articulos, siendo revisados y
aprobados por el &rea de mantenimiento, por medio de un documento en formato de hoja de calculo
a través de la plataforma de Drive, el cual podré ser revisado y editado por todo el personal
encargado del mismo, en tiempo real. Esto permitira que todos los responsables tengan una mejor
comunicacion y se eviten errores que incurran en pérdidas de dinero por contratiempos. Ademas,
se pretenden estandarizar los procesos por medio de horarios para la requisicion de pedidos,
evitando que se presenten reproceso Yy pérdidas de tiempo, convirtiendo estos procesos

desgastantes en unos mas agiles y optimos.
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5. Objetivo General

Establecer un plan de mejoramiento de los procesos de compras en el Hotel Irotama del

Sol y el Hotel Irotama Reservado.

5.1.0Dbjetivos Especificos

v Generar un canal de informacidn entre los diferentes departamentos encargados de
las compras que permita unificar las areas.

v Realizar seguimiento de control de la productividad.

v Establecer métodos de cooperacion para fortalecer el trabajo en equipo.

v Optimizar el tiempo de realizacion de los procesos de compra y facturacion.
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6. Referentes Tedricos

El Hotel Irotama del Sol de la ciudad de Santa Marta, se ha caracterizado por brindar una
excelente calidad de servicios a los clientes teniendo en cuenta todas sus necesidades. Esto se ha
visto reflejado en los sistemas implementados a nivel interno, que ha permitido optimizar cada vez
mas sus procesos. Un ejemplo claro es la implementacion del sistema de gestion de la calidad, que
consta de la estructura organizacional, procesos y recursos que se emplean para cumplir los
objetivos y a la vez satisfacer los clientes (Diego, Jorge, Ingrid, & Claudio, 2017). Uno de los
procesos que se busca optimizar es el de compras, crucial para la oportuna llegada de insumos,
evitando atrasos en los mantenimientos y ama de llaves, para la entrega de los apartamentos a los
turistas y propietarios.

En la literatura se encuentran diferentes conceptos que se pueden tener en cuenta para la
optimizacion de los procesos de compra: Segun (Pinto Valero, 2016) sugiere que se deben tener
presente los factores, la idea del servicio, llevar a cabo un continuo y detallado andlisis de los
proveedores actuales, estar en busqueda permanente de nuevos posibles proveedores, agilizar los
procesos, entre otros. Por tanto, es importante mejorar dichos procesos y algunos son descritos en
las normas ISO 9001 (Sistema de gestion de la calidad), y dentro de los requisitos del procesos de
compras, se deben seleccionar y evaluar a los proveedores en funcion de su capacidad para
suministrar productos (Diego, Jorge, Ingrid, & Claudio, 2017).

Otro punto importante para mejorar toda clase de procesos en general, es la importancia
del trabajo en equipo, por lo que se deben establecer los roles de cada personal y resulta esencial
que todos conozcan los procesos y que participen activamente en la toma de decisiones y mejoras

de los mismos, resaltando la comunicacion asertiva ( (Winter, 2000).
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Por ultimo, cabe resaltar que, con las tecnologias actuales, existen diversos medios para
optimizar los procesos, tanto de comunicacion como de operacion. Esto ha permitido el uso de
herramientas como Zeus y Excel, que se han convertido en un apoyo fundamental en el &rea de
compras y administrativa en general, ya que permite que las empresas puedan planificar, analizar,
controlar o evaluar cualquier impacto que se produzca al tomar una decisién econémica (Eppen,
Gould, Schmidt, Moore, & Weatherford, 2000), permitiendo que la compafiia analice las diferentes

posibilidades y asi tome una decisién mas asertiva.
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Se presenta la organizacién del plan a realizar que pretendera dar solucion a la problemaética

encontrada en el proceso de compra del Irotama del Sol y del Irotama Reservado. Este plan se

Ilevara a cabo con el personal responsable del rea de mantenimiento y el area administrativa:

Tabla 1 Plan de Accidn

Metas Metodologia Tiempo Responsable
Generar un canal de )
_ > ) Determinar  los ; o >
informacion entre los diferentes ; Area  administracion,
procesos de cada A&rea -
departamentos encargados de las 1 mes mantenimiento y Ama
_ - encargada, que sea de
compras que permita unificar las de llaves de cada torres
) acceso para todos.
areas
Analizar los
) o diferentes estados que se .
Realizar seguimiento de . ) Area
o encuentre los pedidos y 20 dias o .
control de la productividad administracion
dar a conocer los
resultados.
’ Acordar entre Area
Establecer meétodos de ) - »
» . todas las areas las administracion,
cooperacion que permitan ) 1 mes .
) ) funciones de cada mantenimiento y ama
fortalecer el trabajo en equipo
personal. de llaves de cada torres
Optimizar el tiempo de Generar i
o . _ , Area
realizacion de los procesos de prioridades a los pedidos 45 dias

compra y facturacion

y evitar reproceso.

administracion

Fuente: Elaboracion propia
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8.1. Desarrollo de Plan de accién

El Plan de Accion de este proyecto va dirigido a la implementacién de un formato de hoja
de célculo en drive para el pedido de insumos, el cual permitird optimizar los procesos de compra
en los diferentes departamentos implicados. El archivo serd compartido con el personal y de
acuerdo a sus funciones, permitira que cada quien actualice la informacion de los insumos y
cantidades a solicitar e indicando los niveles de prioridad. Estos niveles indicaran la urgencia del
pedido y se deberd tratar de que siempre se requieran los insumos en un nivel de prioridad 3 o
superior, es decir 5 dias en adelante. Posteriormente, el departamento correspondiente actualizara
el estado de los pedidos entre los que estan siendo cotizados, los que estan en proceso de orden de
compra, los que estan en proceso de despacho y los que ya se encuentran entregados.

La composicion de la hoja de célculo se basa en 2 hojas dentro del mismo libro, donde una
de ellas corresponde a la base de datos de los insumos que actualmente son requeridos, con la
posibilidad de poder actualizarse. De igual forma, una base de datos de proveedores la cual también

puede ser actualizada, como se muestra a continuacion.

Figura 2 Formato de hoja de requisicion
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7

pEAINCIAIAN | BAcE nE nATAS [

Fuente: Elaboracion propia
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Como se puede observar en la Figura No. 2, la hoja de requisicion consta de los datos de la

empresa, es decir Irotama SAS, permitiendo escoger la sede: Irotama del sol o Irotama Reservado.

En la parte baja, de las filas 11 en adelante se encuentran los datos de ingreso que permitiran llenar

los datos de requisicion (Area dependiente del departamento) y los datos de estado de compras

(Area de compras) de la siguiente forma:

material.

personal asignado, quien realiza la solicitud.

Figura 3 Base de datos

La Columna B (ID) realizara un recuento total del listado.

La columna D (Solicitado por) permite escoger de la base de datos (Figura No

La columna E (unidad) permite determinar a través de la base de datos (Figura No.

INFORMACION DE REFERENCIA MATERIALES
SEDE FECHAS | PERSONAL | UNIDADES ESTADO PROVEEDORES | PERSONAL PROCESO DE COMPRA LISTADO DE INSUMOS
IROTAMA DEL SOL 24/06/2022|JUAN KG COTIZACION EXITO ADRIANA [TUBERIA PVC4" SAN
IROTAMA RESERVADO | 25/06/2022|PEDRG M CUADRO COMPARATI\FERRETERIA KATHERINE ITUBERIA PVC 2" SAN
26/06/2022]LUIS ML ORDEN DE COMPRA _|DISTRIBUIDORA MAFE TUBERIA PVC 1/2 PRE
DEPARTAMENTOS 27/06/2022|JORGE M2 FIRMA FRIOMAG DIANA TUBERIA PVC 3/4" PRE
MANTENIMIENTO 28/06/2022| ANDRES M3 POR DESPACHO FRIOMAG TUBERIA PVC1" PRE
AMA DE LLAVES 29/06/2022| ANA UND ENTREGADO FRIOMAG SANITARIO
30/06/2022|LUISA BULTO FRIOMAG LAVAMANOS
1/07/2022| ADRIANA  |BOLSA FERREVARIOS IMAXIYESO X25 KILOS
SAN
2/07/2022|DIANA GL FRANCISCO [TORNILLO ESTRUCTURA
SAN
3/07/2022|SANDRA GALON FRANCISCO [TORNILLO DRYWALL 8X11/2
SAN
4/07/2022|MAFE LITRO FRANCISCO TORNILLO DRYWALL 8X11/4
SAN
5/07/2022| FRANCISCO CAJA ACERO VERTICALL"
6/07/2022| FERREVARIOS IADAPTADOR MACHO 1/2" PAVCO
7/07/2022| FERREVARIOS RODILLO PROFESIONAL ANTIGOTEO 9" GOYA
8/07/2022| FERREVARIOS ESPATULA MANGO PLASTICO 3"
9/07/2022) DISTRIBUIDORA SIKADUR ANCHORFIX 4
10/07/2022| DISTRIBUIDORA SIKAFLEX FIX BLANCO
11/07/2022| DISTRIBUIDORA [TALADRO INALAMBRICO 13 MM (1/'2”} DEWALT
12/07/2022| EXITO PULIDORA ANGULAR DE4 - 1/2
13/07/2022) EXITO I TARJETAS HUESPEDES RFID BLANCAS

REQUISICION | BASE DE DATOS

Fuente: Elaboracion propia

La columna C (Fecha) permite escoger la fecha en la que se realizara la requisicion del

. 3) del

3).

La columna F (cantidad) permite ingresar la cantidad del insumo que se requerira
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Figura 4 Listado de materiales a escoger

AREA DEPENDIENTE DEL DEPARTAMENTO

FECHA SDL::S:DD UNIDAD | CANT. MATERIAL PRIORIDAD ESTADO PRON
24/06/2022 | LUIS UND_| 1000 2 ENTREGADO |EXITO
24/06/2022 | JORGE | UND | 200 SANITARIO ~ COTIZACION

LAVAMANOS

MAXIVESO X25 KILOS

TORMILLO ESTRUCTURA

ORMILLO DRYWALL 8X1 1/2

ITORNILLO DRYWALL 8X11/4
AJA ACERO WERTICAL 17

DAFTADOR MACHO 1/2° PAVCO =

Fuente: Elaboracion propia

La columna G (material) permite escoger el insumo o material (Figura No. 4) de la base de
datos de la Figura No. 3. Estos listados pueden ser actualizados.

La columna H (prioridad) permite escoger la prioridad del requerimiento del listado de la
figura No. 4

Figura 5 Listado de prioridades

AMAS.AS SEDE: IROTAMA DEL SOL

CONVENCIONES

am__ DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO PRIORIDADES

No. FECHA REQUERIDO
1
2 2-5DIAS
PROCESO DE COMP 3 5-10 DIAS
No ORDEN |ORDEN
PROVEEDOR COMPRA  |HECHA POR a 10-15 DIAS
z 1523| ADRIANA 5 15- DIAS
o KATHERINE
_ 1 NOTA: PRIORIDAD 1 SOLO DEBE SER
3 | UNA EMERGENCIA CRITICA
s I |
[ | CONVENCIONES
ESTADO
No. FECHA REQUERIDO
COTIZACION
CUADRO CO

Fuente: Elaboracion propia
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o En la columna I (Estado) representa en estado del pedido del material que ya fue
requerido por el area encargada. Es decir, esta columna solo puede ser modificada por el
area de compras. Esta informacion se toma de la base de datos de la derecha y esta
programado para marcar en verde toda la fila una vez sea seleccionada la opcion de
“ENTREGADO”.

Figura 6 Listado de estado de compra

- veeDOR | FECHA PROBABLE Mo ORDEMN |ORDEN
P —
T B | DEENTREGA |COMPRA  |HECHA POR a 10-15 DIAS
] ENTREGADO |Exrib 26/06/2022 1523 ADRIANA 5 15- DIAS
COTIZACION [~ KATHERINE
COTIZACION .
O PARAT NOTA: PRIORIDAD 1 SOLO DEBE SER
e | U e S st i
FIRMA I
POR DESPACHO
CONVENCIONES
N ESTADO
No. FECHA REQUERIDO
COTIZACION
CUADRO CO
DRDEN DE C

FIRMA
POR DESPA(]

ENTREGADO

Fuente: Elaboracion propia

o En la columna J (Proveedor) se podré seleccionar de la base de datos el proveedor

que suministrara el insumo.

. En la columna K (Fecha probable) se ingresara una fecha probable a acordar con el

proveedor para entregar el material.

o En la Columna L (No. Orden) Se ingresara el nimero de la orden de compra una
vez sea realizada.

o En la columna M (Orden hecha por) se seleccionara del listado del personal

asignado, la persona que realiz6 la orden.
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8. Resultados Obtenidos

Resultado No. 1: Luego de implementar la utilizacién del formato de hoja de célculo
a través de la aplicacion de Google Drive, se espera que todas las areas tengan un mutuo
conocimiento de los pedidos y requisiciones de materiales. El archivo permitira que
cualquier persona del rea administrativa y de mantenimiento pueda, accediendo por medio
del link, editar y generar el listado en tiempo real de los insumos a solicitar, indicando su
prioridad y sobretodo especificar que personal lo requiere.

Resultado No. 2: La implementacion de este sistema permitira que el personal de
mantenimiento y el de compras pueda establecer un canal de comunicacion en tiempo real,
indicando los estados de cada uno de los pedidos, es decir, si esta en proceso de cotizacion,
de compra o despacho, permitiendo un seguimiento preciso entre la persona que hace el
pedido y el que lo requirid.

Resultado No. 3: El trabajo en equipo se vera mas fortalecido, ya que se podra
conocer qué personal del area de mantenimiento ha realizado el pedido y quien del area de
compras estd realizando el pedido, y en caso de retrasos poder buscar alternativas o
diferentes opiniones del proceso. Para lograr esto se debera realizar una reunion entre las
areas encargadas Yy definir las funciones de cada personal.

Resultado No. 4: Al ser un documento que se actualiza en tiempo real, permite que
no se pierda tiempo realizando nuevos pedidos, ya que se puede editar de forma facil y el
personal de compras tendrd acceso a la informacion reduciendo los tiempos de

procesamiento de la informacion, verificacion y compra.
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9. Autoevaluacion

Durante las practicas académicas se puede evidenciar que el estudiante pudo
adquirir diversos conocimientos de los procesos administrativos y de compras en la
operacion de las sedes asignadas del Hotel Irotama. Ademas, el estudiante pudo operar el
software hotelero mas usado denominado “Zeus” en las areas anteriormente mencionadas.
La utilizaciéon de este software en diversas funciones como lo son la facturacion, los
horarios (Zeus Reloj), notas contables, transferencias bancarias, cuentas de cobro,
comprobantes de egresos, cheques, entre otros que fueron de gran aprendizaje para la
experiencia profesional permitiendo laborar en areas administrativas de muchos otros
sectores no solo en hoteles.

Ademés cabe resaltar, que el estudiante pudo colocar a prueba todos los
conocimientos tedrico-contables y financieros adquiridos en su etapa académica de
pregrado, que permitieron una mayor facilidad de aprendizaje de los procesos internos de
la empresa, asi como también permitid la busqueda de mejoramiento de los mismos, como
por ejemplo el &rea de compras, en el que se realizé un formato de hoja de célculo que
optimiza la comunicacion y los procesos internos de cada uno de los requerimientos de
insumos, permitiendo enlazarlos con las 6rdenes de compra y asi llevar un control preciso.

En términos generales, ha sido una experiencia gratificante tanto en conocimientos,
como en ambiente de trabajo, que me ha permitido crecer como persona y profesional,
optimizando y mejorando cualidades que ya poseia y ayudando a determinar las falencias,

las cuales se han tratado de mejorar.
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10. Recomendaciones Generales

Luego del analisis realizado y los resultados obtenidos, se recomienda la continua revision
de los estandares de calidad, que son excelentes, y busqueda de optimizacion de diversos procesos,
como lo son la comunicacién asertiva entre los diferentes departamentos y a nivel interno, para
seguir mejorando la comunicacién entre cada uno de los trabajadores de manera individual,
permitiéndoles seguir laborando con un adecuado ambiente de trabajo y cooperacion hacia los
demés compafieros, sobre todo los aprendices, quienes se sienten totalmente respaldados por ellos.

De igual forma, se recomienda la implementacion de la hoja de célculo compartida a través
de Drive, que permite que todos los departamentos hablen el mismo idioma a la hora de requerir

insumos, y tener una perfecta coordinacion con la entrega de los mismos.
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11. Conclusiones

Es necesario resaltar que con esta propuesta se intenta optimizar los procesos en el area de
administracién y mantenimiento de cada sede, con el fin de facilitar los procesos internos y
externos de las mismas, posibilitando la comunicacion de cada una de las partes, es decir entre
cada departamento y personal, lo que generara mejoramiento en los tiempos de operacion
administrativa. Esta implementacion le permite al Hotel Irotama prestar un mejor servicio a sus
clientes, ya que optimiza los tiempos de pedidos de insumos, evitando atrasos y a su vez
posibilitando brindar un servicio eficaz y efectivo.

Por otro lado, se concluye que la comunicacion entre las areas, es un punto crucial a la hora
de realizar los procesos de requerimiento de insumos, ya que permite establecer prioridades en las

que todo el personal involucrado, habla el mismo idioma.
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14. Anexos

Link de accesos para la hoja de célculo Google Drive

https://docs.qoogle.com/spreadsheets/d/1SY cZwvyCVIW5M21Vvyg2KeiQUI9enUd0/edit?usp=

sharing&ouid=101278096842792757974&rtpof=true&sd=true



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1SYcZwvyCVtW5M2IVvyg2KeiQUI9enUd0/edit?usp=sharing&ouid=101278096842792757974&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1SYcZwvyCVtW5M2IVvyg2KeiQUI9enUd0/edit?usp=sharing&ouid=101278096842792757974&rtpof=true&sd=true

