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INTRODUCCION:

Mi trabajo Fin de Master (TFM) consiste en explicar mis préacticas realizadas en el
hotel Silken Monumental Naranco de Oviedo. Estas practicas las he realizado en el
Departamento de Administracion y Compra cuyas funciones son:

» Control, gestion y cobro de facturas (cheques, trasferencias), segin su
procedencia
Realizacion de pedidos: aprovisionamiento interno, pedidos externos...
Comprobacion de las existencias y de stock minimo

Recepcidn de las mercancias

vV V VYV V

Contacto directo con proveedores, para gestion y administracion de pedidos

La metodologia utilizada para realizar mi TFM, la he basado en las préacticas realizadas
en el Hotel, durante el periodo del 1 de Mayo de 2014 hasta el 13 junio del 2014.

Este hotel, de cuatro estrellas, fue inagurado en Mayo del 2001 y se encuentra en la
calle Marcelino Suarez, en una nueva zona de expasion de Oviedo, a tan solo 500m del
nuevo Palacio de Congresos. Su categoria y ubicacion le convierten en un alojamiento
apropiado para los pacientes de la clinica oftalmoldgica de los Doctores Fernandez

Vega, localizada a pocos metros de él.

El hotel pertenece a la cadena hotelera "SILKEN", a la cual pertenecen unos 32 hoteles
distribuidos por toda Espafia, entre ellos tres localizados en el Principado de Asturias
( Oviedo, Gijon, Aviles).



El diagrama organizacional del hotel es el siguiente:
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El anexo 1 explica la distribucion de los departamentos y sus principales tareas.

El Hotel consta de 7 plantas y ciento diez habitaciones dobles, familiares, Junior Suites,
etc. Ademas, el hotel proporciona unos servicios, tales como: gimnasio, piscina

climatizada, sauna, cafeteria, restaurante y garaje con acceso directo.



PARTE PRINCIPAL:

A continuacion, se describen las principales funciones del Departamento de
Administracion, en donde, como ya he sefialado he realizado mis précticas. Dichas

funciones son las siguientes:

o 1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

1.A. FACTURACION DE PROVEEDORES:

La presente tarea tiene como objetivo definir el método a seguir desde la recepcion de la
factura hasta el pago de la misma. Este proceso afecta a todas aquellas facturas

recibidas.

e Recepcién de facturas:

Una vez recibidas las facturas via correo ordinario, via e-mail..., el responsable de
compras las compara con la informacion de los albaranes correspondientes a la
mercancia pedida, que tiene en el sistema informético (Catanet), y comprueba que el

importe total de las compras coincida con el importe total de la factura.

En caso de que exista alguna diferencia, el responsable de compras localiza el fallo y si
lo considera necesario contacta con el proveedor a fin de solucionar dicha incidencia.

Posteriormente se registra, se archiva y se procede al pago en el vencimiento
correspondiente (siendo algunas de pago inmediato, otras de pago aplazado, por recibo

bancario, transferencia...).

El responsable de administracion debe tener en cuenta la procedencia de dichas facturas,

las cuales pueden provenir:

- Facturas generadas por aprovisionamiento, realizadas y generadas por el responsable

de compras (productos perecederos y no perecederos)
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Cada vez que se recibe una factura de aprovisionamiento en administracion, se entrega

ésta al responsable de compras y es éste, quien coteja dicha factura con los albaranes.

Si es correcto, da el visto bueno y sella la factura estampando el sello con N° de IVA, la

registra en el sistema informatico y la devuelve a administracion para su pago y archivo.

El programa informéatico (Microsoft Dynamics Navision) dispone de una ficha para
cada proveedor, en la cual figuran los datos del mismo. Por ejemplo: razén social,

C.L.F., teléfono, forma de pago, cuenta contable de gasto predefinida, etc.

- Facturas generadas por prestacion de servicios, previo contrato/acuerdo con los
proveedores. Por ejemplo, facturas de prensa (El Pais, El As..), facturas de
mantenimiento (Aire acondicionado, Extintores, Mantenimiento Piscina,...), facturas de
telecomunicaciones (Telefonia, Hilo Musical, Web...), facturas derivadas de la Gestion
del Hotel (Comisiones de Agencias, Cuotas de reserva, Rapels,..), Facturas energéticas
(Luz, Gas, Agua...), gestionadas por el responsable de administracion, quien procede a

contabilizar dichas facturas estampando el sello con N° de IVA.
Las compras excepcionales son aprobadas por la Direccion.

Una vez contabilizadas las facturas, el programa asigna un nimero de registro a cada
una de ella y se anota esta numeracion en el sello estampado por la administracion en

cada factura.
Este nUmero es correlativo y ascendente (cada afio de inicia con el nimero 1).

El pago de las facturas es el 15 de cada mes, la mayor parte de ellas se pagan mediante

giro bancario y transferencias.

Semanalmente se verifican los pagos realizados a proveedores y en el momento se

contabilizan, a fin de evitar que un proveedor pueda cobrar una cantidad incorrecta.
Antes de dar conformidad a cualquier pago, se cotejan las cantidades con la factura\as.

Se saca un informe de Contabilidad de “Pagos Pendientes a Proveedores y se
comprueba si es correcto el apunte de pago en el banco. Si dicho importe no coincide se
contacta con el banco para la devolucion del mismo. Antes de devolverlas se pone en

contacto con el proveedor acordando con él la forma de proceder.



Los pagos de facturas realizadas por giro bancario, se contabilizan por el orden
aparecido en el extracto bancario, archivando como comprobante el documento

bancario.

Para cuadrar el inventario de administracion con el de compras, mensualmente se
procede a realizar un listado de inventarios por departamentos, (inventario contable
menos los consumos y afiadiendo los albaranes de facturas pendientes de recibir ha de

ser igual al inventario de almacén, haciendo las regularizaciones correspondientes).

e Forma de pago:

La més usual es el giro bancario a la cuenta del Hotel, vencimiento el dia 15 de cada
mes, 60 dias fecha factura generalmente. No obstante para determinados proveedores el

vencimiento puede ser diferente.

También existen otras formas de pago:

+ Cheque bancario
+ Efectivo
+« Transferencia

1.B. FACTURACION DE CLIENTES:

Desde el programa que utilizan en recepcion (Micros Opera), se emiten las facturas
relativas al alojamiento de los clientes en el hotel, servicios de cafeteria, restaurante,
salones. Cualquier factura emitida se realiza desde este programa y desde recepcion,
departamento de convenciones, direccion o administracion. Cada departamento dispone

de sus cAdigos y contrasefias para poder utilizar el programa.

También realizan desde recepcion el cobro de estas facturas, por diferentes formas de

cobro (Efectivo, Tarjeta Visa, American Express...) 0 se dejan pendientes de cobro



(a crédito) en el cliente correspondiente (agencias de viajes, empresas o0 clientes
particulares con crédito). El crédito a Agencias, empresas o clientes particulares puede
venir establecido a través de los contratos con la Central, o directamente por el director.

Desde administracion y, diariamente, se realiza el traspaso de estas facturas/cobros al
programa de Contabilidad (Navision) a través de una opcion de traspaso contable que

existen entre ambos programas.

Este traspaso queda registrado en contabilidad tanto las facturas emitidas, como su

cobro, o el importe pendiente en la correspondiente cuenta de cliente.

El cobro futuro de las facturas que quedan pendientes (a credito) también se realiza
desde el programa Opera. En el momento que administracion recibe el cobro via
transferencia o taldn, se dan de baja (cobradas) estas facturas que estaban pendientes en

el programa Opera.

El mismo dia que se cancelan, (se dan por cobradas estas facturas desde recepcion)
también se refleja en contabilidad a través del mismo traspaso diario que las facturas

emitidas y los cobros que se producen en el dia.

1.C. APUNTES CONTABLES:

En contabilidad, una vez registradas las facturas emitidas y recibidas, se procede a

realizar otro tipo de apuntes contables, como:

- Registro de néminas, cada mes se contabilizaran los apuntes relativos a los
salarios del personal, Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, Seguros
sociales.

- Registro manual del Extracto Bancario: Apuntes relativos al cobro de las
facturas, efectivo, tarjetas Visa, American Express, talones, transferencias
bancarias. Comisiones relativas a todos estos cobros. Pago de las nominas.

Pagos de las facturas recibidas.



1.D. CIERRES MENSUALES / TRIMESTRALES:

A final de cada mes y una vez realizado todo el proceso contable descrito anteriormente
(facturas emitidas, facturas recibidas y apuntes contables) para todo el mes, se realiza el

cierre mensual.

Consiste en listar una serie de Balances Contables (Sumas y Saldos, Pérdidas y

Ganancias, Situacion, y extractos contables de cuentas) para realizar el Control Gestion.

Control Gestion es una hoja de calculo que se confecciona con los balances descritos, se
toma nota de los Ingresos y Gastos producidos en el Hotel en el mes, del nimero de
trabajadores, de los Costes producidos por los distintos departamentos, del numero de
habitaciones ocupadas, de estancias de clientes, n° de servicios ofrecidos (como

desayunos, restaurante, cafeteria, )

Con todos estos datos, se calculan automaticamente a través de formulas ya establecidas
estadisticas que utilizan tanto el director como la Central del Hotel para ver la evolucion
a lo largo del tiempo, el margen de explotacion, % de produccién, produccién por
empleado, etc.

Una vez se ha enviado a direccion para su aprobacién se remite via e-mail a la central.

o 2. DEPARTAMENTO DE COMPRAS:

A continuacidn, explico las principales funciones del Departamento de Compras, donde
también he estado durante mis practicas. En este Departamento, se intenta hacer una
descripcion del proceso de compra, de la sistematica llevada a cabo para el
aprovisionamiento interno, tanto del almacén general como de los distintos

departamentos.

El anexo 2 describe el proceso de compra seguido en el hotel.



Las compras realizadas son de varios tipos de productos, los mas destacados son:

- Productos de acogida /confort clientes: son aquellos articulos que se colocan a
disposicion del cliente en las habitaciones para su uso personal

- Producto perecedero: productos que requieren unas condiciones especiales de
conservacion.

- Producto no perecedero: aquellos productos de alimentacion y bebidas que no

requieren condiciones especiales de conservacion.

Respecto a los productos perecederos tales como: frutas, verduras, pescados, carnes y
postres: son solicitados habitualmente por el responsable de cocina y puntualmente por
compras.

Sin embargo los lacteos, son solicitados habitualmente por el responsable de compras.

2.B. INTRODUCCION DE PEDIDOS EN EL PROGRAMA INFORMATICO DE
ALMACEN. COMPROBACION DE STOCK MINIMO:

El responsable de compras, tras realizar el suministro de pedidos refleja los minimos en
el sistema informatico, quedando constancia de las distintas salidas de almacén general
a los diferentes departamentos y posteriormente dichas hojas de pedidos son archivadas
por el responsable de compras.

A medida que se prepara el pedido, el responsable de compras comprueba las
existencias restantes en el almacén con el stock minimo.

Stock minimo: cantidad minima necesaria de determinados productos para garantizar

el correcto servicio del hotel en condiciones normales.

En caso de que las existencias reales estén por debajo del stock minimo, el responsable
de compras realiza el aprovisionamiento externo.

El responsable de compras junto a la direccion aprueban un stock minimos para todos
los productos introduciéndolos en el sistema informatico.

El sistema informatico avisa cuando las existencias estan por debajo del stock minimo.
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En caso de que no se disponga de la totalidad del pedido en almaceén, el responsable de
compras suministra las cantidades de producto de que disponga, comunicando

verbalmente al cliente interno las cantidades pendientes de servir.

La caducidad de los articulos almacenados, se controla mediante un sistema
documentado con aplicacion periddica, que impide que exista en ningin momento
productos caducados en los almacenes o cdmaras que no estén identificados para su

devolucién o desecho.

La deteccidn de necesidades y su planificacion se lleva a cabo a partir de:

stock existentes

- stock minimos definidos

- hoja de servicio para la semana siguiente, en el que se indican los eventos
contratados

- previsiones de ocupacion

- disponibilidad del mercado y coyuntura

El responsable de compras realiza los pedidos externos en base a dichas necesidades.

La antelacién de la planificacion sera en funcion del producto, de la temporada y del
proveedor.

En base a las necesidades determinadas, diariamente se realizan los pedidos a los
proveedores.

2.C. REALIZACION DE PEDIDOS EXTERNOS:

El responsable de compras realiza los pedidos al proveedor personalmente,
telefénicamente, a través de fax, por correo electronico o a través del sistema
informatico “Catanet”.

El responsable de compras realiza los pedidos externos a proveedores seleccionados,

segun las directrices marcadas por la central.
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La solicitud de producto a proveedores externos desde compras y cocina comportara la
cumplimentacion del documento " pedidos a proveedores externos — compras /cocina *,

que posteriormente se archivara.

En el anexo 3, gestion de pedidos

o 3.COMRPOBACION DE MERCANCIA, CONTROL GESTION DE
ALMACENES Y REALIZACION DE INVENTARIOS

Con esta tarea se intenta explicar la distribucion del almacén general, sub-almacenes y

el control del stock minimo.

3.A. COMPROBACION DE EXISTENCIA DE PRODUCTOS SOLOCITADO Y
SUMINISTRO INTERNO:

Tras revisar los pedidos recibidos, el responsable de compras chequea la existencia de
los mismos en el almacén general.

El personal del departamento solicitante, o en su defecto el botones, recoge el pedido en
el almacén general.

El personal de cada departamento es el encargado de la colocacién de los productos y
materiales en sus respectivos departamentos.

Si el responsable de compras no puede realizar el suministro de un determinado
producto, lo anota en la hoja de pedidos de almacén como pendiente y lo marca en la
hoja de pedidos internos.

La distribucion de los articulos en el almacén, se realiza teniendo en cuenta la
clasificacion establecida, el nivel de existencias, evitando las mezclas y teniendo en

consideracion la fecha de caducidad.

3.B. ALMACEN GENERAL.:

Se divide en la siguientes secciones:
e Seccion 1: material de limpieza y amenities

e Seccion 2: conservas y alimentacion
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e Seccion 3: aguas y refrescos
e Seccion 4: licores
e Seccidn 5: vinos y cavas

e Seccion 6: material de oficina, vajillas y cuberterias.

En el almacén general los productos de engloban en seis grupos:

a) General comida: este grupo incluye los productos no perecederos que no precisan
conservacion en frio

b) General bebida: incluye todas las bebidas

c) General limpieza: este grupo incluye materiales y productos de limpieza e higiene y
productos de acogida

d) Material de oficina: este grupo incluye todos los materiales de oficina y papeleria

e) Material de imprenta: este grupo incluye productos de papeleria con la imagen
corporativa del hotel

f) Material informatico: incluye todo el material utilizado por los ordenadores del hotel .

g) Menaje: incluye vajilla, cuberteria y cristaleria

3.C. SUB-ALMACENES:

Son aquellas zonas donde el responsable de compras o el responsable de departamento
correspondiente depositan transitoriamente los materiales o productos hasta su consumo

o utilizacion.

Los diferentes sub-almacenes del hotel son:

a) Desayuno restaurante: (responsable de desayunos)

Se encuentra ubicado en la planta -1, en la sala de despiece de la cocina y en la planta 0,
en distintas camaras de refrigeracién y congeladores.

En este sub-almacén se almacenan los productos destinados al consumo de desayuno.

b) Cocina: (responsable de cocina)

Se encuentra ubicado en la planta O y en la planta -1.

Segun las necesidades de conservacion del producto, se ubican en las camaras de

refrigeracion o en los congeladores.
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c) Cafeteria / Restaurante: (responsable del turno, bajo la supervision del maitre)

Se ubica en la planta 0, y contiene los productos necesarios para el servicio de cafeteria.
La ubicacion fisica de estos productos se distribuye entre: el office de cafeteria y las
camaras de frio.

d) Pisos: (responsable la gobernanta)

Se ubican en la planta -1, en los office de cada planta y también en los minibares de las
habitaciones.

Se almacenan los productos de limpieza, amenities, lenceria, papeleria y de minibar.

e) Servicio técnico: (responsable de mantenimiento)

Se encuentra ubicado en un office junto a la terraza, en el se almacenan los materiales
propios del servicio (Iamparas, material mantenimiento,..)

f) Recepcion: (responsable el personal de recepcion)

Ubicada en la planta 0, en ella se almacenan los materiales propios que se utilizan en la
recepcion (impresos, llaves, folletos...)

h) Comercial: (responsable comercial y de convenciones)

Ubicado en el despacho de comercial, en la planta 0, en el se almacenan los materiales

propios que se utilizan para el departamento comercial (impresos, folletos...).
La limpieza y desinfeccion del espacio dedicado a almacenaje (almacenes y cdmaras),

se hace con una periodicidad inferior a un mes, mediante la supervision de la

gobernanta o del responsable asignado.

3.D. RECEPCION DE MERCANCIA:

El responsable de compras se encarga de recepcionar la mercancia solicitada dentro del
horario establecido a tal efecto, de 9:30 a 11:30 hrs. con la finalidad de evitar molestias
a los clientes.

Cuando se efectia la recepcion del género, el responsable de compras realiza las
siguientes comprobaciones:

1) que coincida el pedido con el género recibido en cantidad

2) comprobacion del peso, para aquellos productos que se precise (se adjunta el ticket
de comprobacion de pesos al albaran)

3) comparacion de las caracteristicas del género recibido
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4) comparacion de la fecha de caducidad

5) ausencia de dafios en el envase y embalaje

En el caso de incumplimiento de alguno de los citados puntos, se anota en el propio
albardn la no conformidad, produciéndose un rechazo del pedido e incluso una
evaluacion del propio proveedor.

Los productos devueltos al proveedor son identificados con un adhesivo rojo con la
inscripcion " no conforme " a fin de que nadie lo utilice mientras estén en el hotel.

Si el pedido esta aceptado totalmente, se indica en el albardn mediante un Ok y la firma

de la persona que lo recepciona.

En la recepcion de productos refrigerados y congelados, en el albaran se indica la
temperatura de dichos productos, a fin de verificar el correcto estado de los mismos.

El almacenaje de los productos se realiza de acuerdo al sistema FIFO (first in first out)
que tiene en cuenta la fecha de caducidad de los productos.

"El primer producto que entra a almacén es el primero que sale"

> Entrada al almacén general fuera de las horas concretadas:

Debe tenerse conocimiento de todas las personas que entran en el almacén en ausencia
del responsable de compras, y que productos se extraen.

Para ello deben firmar en un libro que esta disponible en recepcion para acceder a las
Ilaves del almacén y deben dejar anotado los productos que salen.

Todos los departamentos tienen algun producto de su consumo guardado en el almacén

gestionado por compras.

3.E. REALIZACION DE INVENTARIOS:

En el hotel también he realizado los inventarios para determinar las existencias en un
momento concreto por el procedimiento de recuento. Estos se realizan siempre el Gltimo
dia del mes, una vez registrados todos los albaranes y traspasos relativos al mes y a cada

departamento.
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Los inventarios utilizados en el Hotel son:
a) Inventarios fisicos mensuales del almacén general, cuyo objetivo es el control de
existencias fisicas de dicho almacén.
Este control de existencia se da de la siguiente manera:
"existencias iniciales + entradas - salida de almacén = existencia finales"
En este almacén deben coincidir las Existencias finales con los productos que hay

realmente en almacén.

b) Inventarios fisicos en los sub-almacenes, realizados por el responsable del
departamento correspondiente o en su defecto por el personal asignado:

.Cocina (jefe de cocina)

.Restaurante (maitre)

.Cafeteria (maitre)

.Lenceria, amenities, articulos de limpieza, minibares, papeleria de habitacion
(gobernanta)

.Material de oficina y imprenta (responsable de compras)

.Office desayunos (maitre)

.Recepcidn (responsable de recepcion)

.Comercial (personal de convenciones)

Estos inventarios de cada departamento van a servir al responsable de compras para
saber el consumo mensual de cada departamento.

“Existencias Iniciales + Entradas — Existencia Final = Consumos”

3.F. LAS TAREAS ADMINISTRATIVAS (PROGRAMA INFORMATICO CATANET):

- Introduccién diaria de albaranes en el sistema informético "Catanet".
Al introducir los albaranes, siempre se debe indicar el almacén o sub-almacén al
que va dirigido el producto; igualmente se valora el albaran, y se comprueba que
el total indicado por la aplicacion informatica coincida con el albaran.

- Introduccién diaria de traspasos. Son los movimientos de género por pedidos

internos, de cada departamento al almacén.
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- Mensualmente se realiza la regularizacion de inventarios. Con el inventario
realizado por cada departamento se introducen las cantidades indicadas en el
sistema y es el que nos va a ofrecer los diferentes informes.

- Mensualmente se extraen los informes relativos a los consumos de cada
departamento, a las Existencias Finales, a las compras totales realizadas por el
hotel, y se guardan para el Cierre del mes.

- Mensualmente archivar los albaranes ordenados por proveedor, con el fin de
facilitar la basqueda para adjuntarlos a la factura correspondiente.

- Valorar las " hojas de consumo de Banquetes - bodega™, "hojas de consumo de
banquetes -cocina" suministradas por los responsables de restauracién y cocina y

suministrar a direccion los resultados de esta valoracién de gastos de banquetes.

o 4.SELECCION Y CONTACTO DIRECTO CON PROVEEDORES

La mayoria de los proveedores de los productos de gran consumo no perecederos estan
asignados por la central.

Para el resto de productos, la direccion del hotel junto con el responsable de compras,
de cocina, de mantenimiento y la gobernanta comentan una serie de criterios que son
tenidos en cuenta a la hora de especificar la calidad de un producto, esta es, igualmente

ratificada por el responsable del departamento al que se destina el producto.

Una vez determinada la calidad del producto, la direccion del hotel junto con los
Responsables de los departamentos afectados seleccionan los diferentes proveedores
teniendo en cuenta los siguientes criterios:

EL hotel aceptara aquellos proveedores que cumplen con la mayoria de las siguientes

caracteristicas:

. Que los productos sean de homogénea calidad

. Que responda a las necesidades requeridas (precio y servicio)
. Que admita devoluciones

. Que apliquen condiciones ventajosas segun consumos

. Que apliquen ofertas

. Que disponga de una buena politica de pagos

17



. Que se dediquen comercialmente al cliente
. Que tenga flexibilidad de reparto ante pedidos excepcionales
. Que cumplan con los horarios establecidos para la entrega

Existe un listado de proveedores seleccionados y gestionados por el responsable de
compras. En este listado se Indica la descripcion de cada proveedor (CIF, Direccion,

teléfono, fax, nimero de registro sanitario y tipo de producto).

o 5.RELACION ENTRE EL TURISMO Y LA ECONOMIA:

Tras realizar mi TFM sobre las tareas realizadas durante mis précticas en el Hotel, en el
siguiente capitulo se escriben algunos datos que explican la relacion que hay entre la

economia y el turismo hotelero en Espafia y en concreto en Asturias.

Asturias ha registrado un desarrollo importante en su economia de servicios, respecto a
otras actividades tales como: la construccion (11.6%), la industria (15.9%). Segun el
Instituto Nacional de Estadistica (INE), llego a alcanzar en 2011, un 65.4% del valor
afiadido bruto (VAB).

Siguiendo el Sistema de Informacion Turistica de Asturias (SITA) el turismo en
Asturias no se distribuye de forma homogénea, sino que hay zonas mas demandadas,
donde el turismo alarga mas sus estancias de 5-6 noches, como es el caso del Occidente

de Asturias.

Sin embargo en la zona del centro, la cual se mantenia estable en los ultimos afios, en el

2011 sufre una disminucion importante, pasando de una media de 4 noches en vez de 5.

Segun el INE, la influencia del turismo varia segun las épocas, siendo los meses de
verano (julio, agosto y septiembre) los principales periodos de actividad, alcanzando en

estas épocas una ocupacion media, superior al 60%, (ver Grafico 1)
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Grafico 1
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Fuente: INE y elaboracion propia.

A partir de los datos del INE, el Grafico 2 muestra que, en el periodo 2007-2012 el
porcentaje ocupacional va decreciendo, sin embargo, a partir del 2012 se ve un

significativo aumento manteniéndose hasta el 2013.

Grafico 2
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Respecto a la evolucién en el tiempo del sector, y segin se muestra en el Grafico 2,
destacar que entre 2009 y 2011, el nivel de ocupacion se mantiene mas o menos

constante a nivel nacional, mientras que en Asturias llega a ser decreciente.

Segun datos del Programa Estratégico de Turismo del principado de Asturias 2013/2015
(PrEsTa) la oferta de alojamiento se mantiene en incremento progresivo durante los
ultimos afos, alcanzando el servicio hotelero una ocupacion de casi un 33% en Asturias
y un 53% en Espafia. Destacando cada vez més la demanda en Asturias de ofertas de

gama alta, es decir, hoteles de 4-5 estrellas.

Finalmente segun el datos del SITA, en Asturias el gasto medio diario de un turista ha
descendido en los ultimos afios situdndose en torno a unos 82,1 por persona y dia, sin
embargo, el gasto en alojamiento y alimentacion por dia ha bajado en relacion a 2010,
pero ha sido més alto comparandolo con afios anteriores, lo que significa que el gasto
total del viaje es explicado principalmente por una menor estancia media. Por su parte el
gasto turistico total en Asturias ha experimentado una caida en 2011 del 7,9% con

respecto a 2010.

CONCLUSION:

Durante este curso 2014, he realizado las practicas los meses: Mayo y Junio en el Hotel
Silken Monumental Naranco de Oviedo, dado mi interés por conocer la realidad del
mercado laboral y el funcionamiento interno de las empresas, asi como su gestion y
administracion, departamentos con los cuales esta relacionada mi formacién.

Ademas, la hosteleria genera una gran actividad turistica dando a conocer no sélo las
zonas de ocio y la gastronomia, sino un trato personal con los clientes, favoreciendo el
deseo de seguir frecuentando esas zonas, con el consiguiente movimiento de personal
aumentando la contratacion y el trabajo de gestion.

Por ultimo, hay que tener en cuenta que, durante la estancia de los clientes, se genera
una gran demanda de consumo y servicios. Todo ello puede ayudar a que la economia
se reactive gestionando la produccién y distribucion de los recursos demandados por los
clientes.
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ANEXOS:

Anexo 1: Distribucién de los departamentos y sus principales tareas

DPTO. CALIDAD

Departamento
Adminstracion y compras

DPTO. EVENTOS /
CONVENCIONES

‘ DPTO:RECEPCION

DIRECTOR

DPTO. MANTENIMIENTO

l DPTO.Limpieza

‘ JEFE DE RESTAURANTE

‘ JEFE DE COCINA
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Anexo 2: Proceso de compra

Cliente interno

Emision de
pedidos internos
|

Hojas de pedido
interno a
almacén

Recepcion de
pedidos
internos.

|

Comprobar
existencias en el
almacén

l_

Hay stock
suficiente?

No Suministro Parcial

|

Suministro interno

'

Introduccion de
pedidos el programa
informatico

Y

Procedimiento de
No compras

El stock
minimo se
cumple

Archivo de la
Documentacion
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Anexo 3: Gestion de pedidos
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