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GUIA DE BUENAS PRACTICAS
AEC

LA BUSQUEDAY SELECCION
DE UNA EMPRESA DE CATERING

Una entidad de cualquier tipologia (empresa, institucion, asociacion,
etc.) puede plantearse la necesidad de contratar a una empresa de CATE-
RING para un trabajo concreto o bien como un proveedor continuo, que
le apoye en el desarrollo del evento. En cualquier caso, es importante que
la entidad tenga en cuenta ciertos aspectos que resultan esenciales en el
procedimiento de contratacion de este tipo de proveedor de servicio de

catering.

En este manual se define todo el proceso, desde el inicio del requeri-
miento pasando por el contrato y las bases para establecer una relacion
transparente entre el proveedor y su cliente apoyada en las mejores
practicas. Asimismo, se reflejan los aspectos que el cliente debe tener
en cuenta para:

- Elegir al proveedor mas adecuado segun sus objetivos y
necesidades.

- Lograr que el proceso sea lo mas eficiente posible, sostenible,
transparente y profesional para todos los asistentes.

LLa Asociacion Empresarial de Catering AEC recomienda y avala la apli-
cacion de este manual para el beneficio del conjunto del sector de los
eventos.

No hay que olvidar que la contratacion de este servicio tiene una reper-
cusion al cliente final y, por lo tanto, su desarrollo influye en la imagen

y reputacion de la empresa contratante asi como a la del proveedor de
servicios de catering. Su importancia, en consecuencia, va mas alla de
los recursos humanos y economicos que se requieren para su
desarrollo.
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DEFINICION DE LAS NECESIDADES
Y ELABORACION DE

COMO ELEMENTO FUNDAMENTAL DEL PROCESO DE
LLACONTRATACION DE LA EMPRESA DE CATERING

Antes de escoger un proveedor, es importante que
la empresa defina con claridad sus necesidades

mediante un briefing adecuado.

LLa organizacion y participacion en un proyecto implica la
dedicacion de recursos humanos y materiales por ambas
partes (empresa convocante y proveedor). El briefing es
uno de los pasos iniciales en toda relacion entre cliente y
proveedor de servicios de catering. Supone establecer, des-
de el principio, las necesidades y objetivos que se plantea
el cliente a la hora de poner en marcha cualquier eventoy la
contratacion del catering que se va a servir a los asistentes,
tanto para la eleccion de un proveedor como para la eje-
cucion final del proyecto. Es un ejercicio fundamental y un
paso de obligado cumplimiento que sirve, a su vez, de util
reflexion para la empresa que inicia el proceso de seleccion
de proveedor de catering porque le ayudara a establecer
mejor sus necesidades. Un buen briefing, claroy riguroso,
es clave para lograr una buena respuesta y resultado por
parte de los proveedores de catering.

Por otra parte, los proveedores han de ser conscientes de que deben ajustarse
a las necesidades del cliente respondiendo plenamente al briefing que les ha

sido entregado.

El briefing debe ser breve, pero sin llegar a ser
escaso. Aungue contenga sugerencias, debe
evitar condicionar a los proveedores de ca-
tering sobre el uso de determinados medios,
servicios, procesos Yy productos. El briefing po-
dria contener informacion sobre el historico de
otras contrataciones realizadas por la empresa
asi como los objetivos del proyecto claros.

Es muy importante que defing, claramente, los
criterios por los que van a ser evaluadas los
proveedores de catering 0 Sus propuestas.
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Se puede establecer una serie de puntos a tener
en cuenta y que sirven como orientacion a la hora
de desarrollar un briefing adecuado:

Es muy importante trabajar adecuadamen-
te un briefing para que sea muy claro, con
la adecuada cantidad de informacion y vi-
Sion estratégica, y sin muchas limitaciones
0 exceso de sugerencias que condicionen
la respuesta de los proveedores de catering
y le reste presentar propuestas y noveda-
des.

Un buen briefing debe ser lo suficientemen-
te generoso y claro como para que perso-
nas ajenas a la realidad de la organizacion
puedan entenderlo.

La informacion sobre la empresa o cliente
no debe ser muy extensa, pero si relevante.
No se debe ofrecer en un briefing la infor-
macion de la compania o institucion que ya
aparece en su pagina web.

Se debe compartir un resumen de los tipos
de servicios y contrataciones de catering
realizados anteriormente por la compania y
la marca.

También puede ser practico para los pro-
veedores de catering conocer como se es-
tructura el evento a nivel general asi como
otras empresas de diferentes sectores que
prestan servicio.

En el briefing se debe especificar de la for-
ma mas precisa posible las caracteristicas

del asistente. Idealmente esta informacion
se debe complementar con segmentacion
por perfiles de cliente: nacionalidad, rango
de edad.
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Y ademas se debe incluir
informacion practica sobre
el proceso en si mismo:

Calendario de las diferentes
fases del proceso.

Descripcion de los servicios
requeridos.

Caracteristicas y contenidos
minimos de la propuesta so-
licitados a los proveedores
de catering.

Criterios de evaluacion y va-
loracion de las propuestas.

Equipo asistente a las pre-
sentaciones.

Quién se encargara de eva-
luar las propuestas.

Presupuesto u horquilla
presupuestaria asignados al
proyecto.

Horizonte temporal del mis-
MO para que Sean presenta-
das opciones realistas.

Evento y descripcion del
evento.

Obijetivo de participacion en
el evento.

Lugary Fechas.
Numero de asistentes.
Caracteristicas del espacio.

Mercado y publico objetivo
enelevento
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En resumen, un briefing efectivo para un servicio de catering es clave para asegurarte de que
el proveedor de catering comprenda tus necesidades y expectativas. Aqui incluimos algunos
consejos para hacer un buen briefing:

Define el proposito y objetivo del
evento: Comienza explicando clara-
mente cual es el proposito del evento
y cuales son tus objetivos. ¢Es una
reunion corporativa, una boda, una
fiesta de cumpleanos? Esto ayudara
al servicio de catering a entender el
contexto y adaptar sus servicios en
consecuencia. Comparte con el ser-
vicio de catering la agenda completa
delevento.

Detalla la fecha, horay lugar del
evento: Proporciona informacion pre-
cisa sobre la fecha, la hora de inicio

y finalizacion del evento, asicomo la
ubicacion exacta. Esto ayudara al ser-
vicio de catering a planificary organi-
zar su logistica de manera adecuada.

Especifica el numero de invitados:
Indica el numero aproximado de
personas que asistiran al evento.
Esto ayudara al servicio de catering
a calcular las cantidades adecuadas
de comida y bebida.

Define el tipo de comida y bebida
deseada: Describe tus preferencias
en cuanto al tipo de comida y bebida
que deseas ofrecer. ¢ Tienes alguna
preferencia gastronomica? ¢Hay
alguna restriccion dietética a tener en
cuenta? ;Deseas un menu especifico
O estas abierto a sugerencias?

Considera el estilo del evento: Define
el estilo del evento, ya sea formal o
informal. Esto ayudard al servicio de
catering a adaptar el servicio, la pre-
sentacion de la comida y el personal
de acuerdo con el estilo deseado.

Establece un presupuesto: Es impor-
tante establecer un presupuesto para
el servicio de catering. Comunica
claramente tu rango de presupuesto
para que el proveedor de catering
pueda ofrecerte opciones que se
ajusten a tus posibilidades financie-
ras.

Menciona otros servicios adicionales
requeridos: Si necesitas servicios
adicionales, como alquiler de equipo,
decoracion, servicio de camareros,
entre otros, asegurate de mencio-
narlos en el briefing. Esto permitira al
proveedor ofrecerte una cotizacion
completa y personalizada.

Pregunta por referencias y muestra
de trabajo: Siempre es recomendable
pedir al servicio de catering referen-
cias o ejemplos de su trabajo anterior.
Esto te ayudara a tener una idea de la
calidad de su servicio y su capacidad
para cumplir con tus expectativas.

Recuerda que la comunicacion clara y abierta es fundamental para un briefing exitoso. No
dudes en hacer preguntas y expresar tus expectativas para asegurarte de que el servicio de
catering comprenda tus necesidades y pueda ofrecerte la mejor solucion posible.




ASPECTOS CLAVE
ANTES DE INICIAR EL
PROYECTO

¢QUIEN DEBE PARTICIPAR EN LA SELECCION DE
PROVEEDOR DE CATERING?

Se debe crear un comité de seleccion integrado por perso-
nas que tengan responsabilidad en el area a la que perte-
nece la contratacion del evento. Este comité podra contar
también con la presencia de los responsables clave de las
otras areas a las que afecte el proyecto. Es muy importante
que entre ellos se encuentren tanto la persona o personas
que seran los interlocutores con el proveedor de catering,
una vez que comience el proyecto, como la persona o
personas que tienen la capacidad de decision.

Lo ideal es que formen parte del proceso, en mayor o me-
nor medida, otros departamentos o responsables segun
su implicacion en el proyecto. Por otra parte, el proceso
suele ser establecido y organizado por el area de compras
de la empresa o institucion que podra valorar las condicio-
nes economicas y contractuales de la relacion. Las areas
deben trabajar conjuntamente.



¢QUE TIPO DE PROVEEDOR DE CATERING
SENECESITA?

El sector de los proveedores de catering es muy
amplio. En cuanto al tipo de servicio que ofrecen,
existen empresas especializadas en servicios muy
especificos, y otras que ofrecen servicios inte-
grales. Los proveedores de catering son tambien
diversos en alcance y tamano. Ademas, se debe
tener en cuenta que los proveedores pueden estar
especializados también en un sector en concreto.

Antes de la convocatoria de un proyecto muchas
companias o entidades realizan o que se conoce
como proceso de homologacion de proveedores.
Se trata de una evaluacion previa que ofertaran
los servicios. Esta evaluacion se realiza respecto

a su capacidad operativa y financiera, solvencia
en el mercado, estructura organizativa, y todos
aquellos aspectos que afecten a la contratacion
del servicio. Incluso se deben buscar referencias
de servicios prestados en otros clientes similares.
El conocimiento profundo de los proveedores e
catering es una responsabilidad fundamental de la
contratacion y compra. La homologacion permite
a los proveedores de catering presentar una oferta
para ser futuros adjudicatarios al estar inscritos en
el catalogo interno de proveedores de la empresa.

La empresa deberia tener claro cuales son las
opciones de proveedores de catering y partners
en funcion de los resultados y éxito que busca. En
cualquier caso, el conocimiento de los candida-
tos a traves de reuniones, visitas a sus oficinas o
analisis de sus credenciales y referencias disponi-
bles es necesario para conocer sus posibilidades
reales.

En este sentido, es esencial que la empresa defina
con claridad sus objetivos y necesidades para
que, en funcion de ellos, realice una primera selec-
cion de potenciales proveedores de catering para
invitar al concurso sobre la base del tipo de socio
qgue necesita.
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ASPECTOS PARA VALORAR A LA HORA DE SELECCIONAR A LOS PROVEEDORES
DE CATERING INVITADOS.

Algunas de las cuestiones mas importantes para tener en cuenta a la hora de seleccionar un proveedor de
catering son, entre otras, su grado de conocimiento y experiencia con empresas del mismo sector en proyectos
similares, la atencion al cliente y la calidad de su servicio.

En el caso de no conocer bien el sector o no tener claro a qué proveedores convocar a un concurso, la empre-
sa podria consultar a la Asociacion Empresarial de Catering AEC como entidad que vela por la profesionalidad,
la ética y las buenas practicas en el sector de los eventos para escoger las que mejor se adapten a unas necesi-
dades concretas.

Los proveedores de catering suelen disponer de documentos de presentacion de servicios donde se aporta in-
formacion sobre su actividad, clientes y tipo de servicios desarrollados hasta el momento, asi como referencias
de clientes que avalan su labor.



POLITICA DE CONFLICTOS,

La experiencia que un proveedor tiene de un sector determinado suele ser un factor importante en la eleccion
por parte de los clientes. Sin embargo, esta experiencia puede derivar en un conflicto cuando el proveedor de
catering esta trabajando para otro cliente del mismo sector en el momento del concurso o de la adjudicacion.

Si esto ocurriera, el proveedor de catering debe explicitar sus conflictos de intereses de manera proactiva ante
sus clientes. Ademas, el proveedor y el cliente estableceran entre ellos un acuerdo en el que el proveedor

se comprometa a velar por la privacidad de la informacion o documentacion cedida por el cliente, a destinar
distintos equipos de profesionales para trabajar con clientes del mismo sector y a garantizar que no estén

en contacto unos con otros, ni compartan la informacion. Algunas herramientas para utilizar pueden ser los
“Non-Disclosure Agreement” (NDA).

Por su parte, la empresa podria abonar un “fee de exclusividad” al proveedor de catering con el proposito de
compensarle por su posible pérdida de honorarios de otros potenciales clientes.

En la empresa, la verdadera ética, ademas de una cuestion de
honestidad obliga al comprador a obrar de una forma correcta
y profesional y no aprovecharse de su posicion de manera
indebida, incluso, a favor de su Compania. De esta manera es
importante evitar:

Conflicto de intereses y obtencion de beneficios particu-
lares.

Denunciar cualquier tipo de intento de soborno.

Evitar regalos e invitaciones que puedan influir en la deci-
sion 'y definir una politica corporativa sobre este tema.

Dar informacion erronea, obtenerla de forma desleal, dar-
la de manera selectiva o utilizar informacion confidencial
de manera inadecuada.

Exagerar los perjuicios en los fallos de calidad y reclamar
un fallo inexistente.

Solicitar ofertas a proveedores de catering sin posibilida-
des y cambiar condiciones en las diferentes solicitudes.

Ensenar ofertas de otros proveedores de catering en la
negociaciony forzar a vender por debajo de costes.

Permitir privilegios y dar mayor facilidad durante la cotiza-
cion a proveedores de catering preferidos.

: Utilizar distintos criterios para la evaluacion de proveedo-
res y diferenciar entre habituales y nuevos.
Honestidad en el cumplimiento de leyes, politicas, estatu-
tos, normas, reglamentos de acuerdo con el codigo ético
de la compania.
Definir qué tipo de informacion se considera confidencial
y como debe tratarse respecto a terceros.
Tratar con equidad y respeto a los proveedores de
catering.
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SELECCIONAR UN PROVEEDOR DE CATERINGCON LA QUE TRABAJAR ALINEADO
CON LAS NECESIDADES DEL PROYECTO

Al convocar un proyecto, es importante no perder de vista que se esta eligiendo a un proveedor de catering
con el que trabajar, al socio ideal para cubrir las necesidades del evento.
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| ACOMUNICACION CON LOS
PROVEEDORES DE CATERING:
FORMATOS Y FASES

Una vez que la empresa defina sus necesidades y el tipo de proveedor que necesita, puede recurrir

al mercadoy llevar a cabo la convocatoria para seleccionar a su socio ideal, que no deberia ser de un
numero excesivo, se recomienda no mas de tres, siendo la transparencia de esta informacion algo
recomendable. De esta manera se intenta evitar trabajo innecesario de valoracién y gestion por parte

del cliente, como de elaboracion y definicion por parte del proveedor de catering.
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RFP
(REQUERIMIENTO DE PROPUESTA):

En esta fase, el documento de briefing
es fundamental y supone el punto de
partida, ademas del documento que
contempla todas las instrucciones,
criterios y calendario del proceso. Por su
parte, el proveedor informara del equipo
que trabajara en esa cuenta, detallando
cada uno de los perfiles que desarrolla-
ran el trabajo, en el caso de ser seleccio-
nada.

RFI
(REQUERIMIENTO DE INFORMACION):

El objetivo de esta fase es investigar el mercado para conocer mejor a los potenciales socios o proveedores de
catering con los que contar en un eventual concurso o RFP.

Eltipo de informacion que se solicita a los proveedores de catering va desde informacion financiera y de
solvencia, hasta informacion técnica para valorar su experiencia y especializacion, pasando por informacion
relativa a la estructura de la empresa, clientes, equipo, etc.

Elinicio de esta fase suele comenzar con la firma, por parte de los proveedores de catering a los que se solicita
la informacion, de un acuerdo de confidencialidad o NDA (por sus siglas en inglés “Non-Disclosure Agree-
ment”).

En esta fase deberian establecerse los criterios de evaluacion de los proveedores de catering con el fin de
seleccionar a aquellas que participaran en la fase de concurso o RFP, que es recomendable sea de un nume-
ro reducido de proveedores. Una vez completada esta fase se comunicara por escrito a los proveedores de
catering que no hayan superado estos criterios, agradeciendoles su participacion, asi como a los que pasen a
la siguiente fase, si existiera, informandoles de los siguientes pasos.

Un posible procedimiento adicional puede ser mantener una serie de reuniones con varios proveedores de
catering para valorar si se adaptan al tipo de socio que la empresa esta buscando.

Se trata de solicitar a cada una de los proveedores de catering una reunion de trabajo en la que se presentaran
las credenciales, normalmente por el equipo senior de la misma, pero tambien con la participacion del equipo
que el proveedor de catering asignara al potencial cliente. Ademas de las credenciales, durante estas reunio-
nes, la empresa tendra la posibilidad de valorar las capacidades del proveedor, su metodologia de trabajo, su
forma de pensar, sus valores y cultura, la experiencia del equipo y su conocimiento del sector en cuestion.

Estas reuniones se suelen celebrar en las oficinas de los proveedores de catering y permiten un acercamiento
mas estrecho y cualitativo que la simple solicitud de informacion.
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¢POR QUE ES IMPORTANTE COMUNICAR
UNA HORQUILLA PRESUPUESTARIA DEL
PROYECTO O SERVICIO A CONTRATAR?

LL.as empresas podrian establecer una
horquilla presupuestaria para orientar a los
proveedores de catering sobre el alcance
del proyecto para que puedan preparar la
mejor propuesta adaptada a su realidad,
ofreciéndoles el mayor valor posible por la
inversion establecida.
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¢CUAL ESEL PLAZO DE TIEMPO RAZONABLE PARA OFRECERA LOS
PROVEEDORES A LA PREPARACION DE LA PROPUESTA?

Si queremos obtener la mejor respuesta posible por parte de los proveedo-
res de catering, ademas del mencionado briefing trabajado adecuadamente,
sera necesario facilitar el tiempo adecuado para preparar las propuestas. La
implicacion en un concurso de diferentes departamentos y funciones en

las empresas convocantes provoca, con cierta frecuencia, que los plazos
iniciales del proceso se vean superados casi desde el principio. Para recu-
perar eltiempoy llegar a la fecha prevista con la resolucion del concurso, la
tentacion mas frecuente es acortar los plazos para preparar las propuestas
por parte de los proveedores de catering.

Los plazos tan ajustados que se observan en algunas convocatorias, ade-
mas de restar credibilidad al proceso, puede generar desmotivacion en los
proveedores de catering invitados, ya que se interpretara como una escasa
valoracion de su trabajo. Hay que recordar que los proveedores de catering
tienen que hacer compatible la actividad que requieren los proyectos con el
servicio continuo a los clientes actuales.

Finalmente, las empresas no deben olvidarse de informar puntualmente de
los retrasos que se vayan produciendo en cualquier fase del concurso o en
la toma de la decision final y las razones que los provocan. Esto demostra-
ra, una vez mas, responsabilidad y seriedad por parte del convocante a un
CONCUrSO.

A la presentacion de las propuestas, conviene que el proveedor de catering
acuda con el equipo que potencialmente estaria involucrado en su ejecu-
cion, de tal forma que la empresa pueda evaluar mejor sus capacidades. No
obstante, las empresas convocantes deben entender que, en ocasiones, no
es posible presentar con el equipo al completo puesto que, en funcion de la
envergadura del servicio en cuestion, el proveedor de catering necesitaria
reorganizar la asignacion de sus equipos o, incluso, contemplar el refuerzo
del equipo con nuevas incorporaciones. De la misma manera, la empresa
debera detallar a los proveedores de catering las personas que participaran
por su parte en dicha reunion de presentacion de las propuestas.
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¢SE DEBE O NO INVLUIR AL PROVEEDOR DE CATERING QUE NOS
PRESTA ACTUALMENTE LOS SERVICIOS EN EL CONCURSO?

Cuando una compania o entidad que cuenta actualmente con los servicios de un proveedor de catering convoca un
concurso puede tener varias motivaciones diferentes. Por una parte, puede que se trate de una exigencia, por politi-
ca de empresa, de renovar el servicio por concurso cada cierto tiempo, sin que ello implique un descontento con el
servicio actual que reciben de su proveedor de catering. En otros casos, puede estar motivado porque el proveedor
actual que le presta el servicio no esta cumpliendo con los objetivos 0 expectativas. Si dicho proveedor de catering

ha sido advertido de esta insatisfaccion y no ha tomado las medidas oportunas para volver a contar con la confianza
de su cliente, o las medidas adoptadas no han provocado el efecto deseado, no parece tener mucho sentido incluir
en el concurso a el proveedor de catering actual. En este caso, se deberia informar a dicho proveedor con total trans-
parencia de esta situacion y siendo mandatorio el cumplimiento del contrato con él.

Una tercera circunstancia que podria darse es que, cuando la deriva del mercado o las circunstancias del cliente asi lo
aconsejen, quedara a criterio de la empresa llamar a participar en el proyecto a la empresa proveedora de catering del
servicio en la actualidad con el fin de adecuar los servicios y costes a las nuevas circunstancias.

Es importante destacar laimportancia de la igualdad de oportunidades y transparencia en el concurso tanto para la
empresa actual como la potencial.




EVALUACION

DE LAS PROPUESTAS
PRESENTADAS POR
LA EMPRESA DE
CATERING
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Los criterios utilizados y la forma de
evaluar las propuestas pueden ser
muy variados y adaptados a las nece-
sidades de cada comparniia. En todo
caso, loideal es que dichos criterios
sean compartidos previamente con
los proveedores de catering inclu-
yéndose en el briefing.

A modo orientativo, y sin que se entienda
como un listado limitativo o en orden

de prioridad, podemos contemplar los
siguientes aspectos de valoracion cuali-
tativa:

Nivel de conocimiento por parte del pro-
veedor de catering de la empresa.
Medios de logistica con los que cuenta.

Equipo de trabajo que se responsabiliza-
ra del desarrollo y ejecucion del servicio.

Metodologia de trabajo y operativa.

Adecuacion del servicio a los objetivos
del evento.

Documentacion legal, sanitaria (regis-
tro sanitario), certificaciones de los que
dispone.

Procesos de trabajo que prevenga inci-
dencias alimentarias e intoxicaciones.

Cumplimiento de la normativa laboral.

Procedimientos que cuide la cadena de
frio en los productos.

Obligacion de disponer del registro sani-
tario en vigor.

Permisos de los espacios donde se cele-
bra el evento.

Procesos que cuiden la importancia de
medidas de higiene en prevencion de
enfermedades.

Office de cocina y espacio de trabajo
que influye en el resultado finaly en la
satisfaccion de los asistentes al evento.




RESOLUCION DEL CONCURSO
DE CONTRATACION DEL
SERVICIO DEL CATERING

Una vez finalizado el proceso de RFP y tomada una
decision por parte de la empresa convocante, es fun-
damental agradecer el esfuerzo y ofrecer la respuesta
adecuada a los proveedores de catering no seleccio-
nados. Informar mediante una reunién presencial, lla-
mada o comunicacion por escrito sobre los aspectos
que se han evaluado como mas positivos y aquellos
otros que han provocado que, finalmente, no resulten
ganadores demostrara igualmente seriedad y dotara
de mayor credibilidad al proceso.

Una vez seleccionado el proveedor de catering, €s impor-
tante cerrar las condiciones del contrato antes de comuni-

car los resultados al resto de participantes. GUIA DE BUENAS PRACTICAS

AEC
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BUENAS PRACTICAS EN LA ORGANIZACION
DE UN PROCESO DE SELECCION DE
PROVEEDORES DEL SERVICIO DE CATERING

1 Prestar atencion a la elaboracion por
escrito de un briefing adecuadoy
completo al que se le debe dedicar
tiempo por parte de las personas con
mas experiencia del equipo de la enti-
dad convocante y debe ser explicado
presencialmente a los proveedores de
catering.

2  Compartir en el briefing unos criterios
claros de evaluacion de las propues-
tas o proveedores de catering.

3  Ladefinicion de las fases correspon-
dientes y sus tiempos estimados con
el fin de poder definir los recursos que
finalmente se implicaran en el servicio.

4  Compartir una horquilla aproximada
de la estimacion de inversion prevista.

5 Ofrecer los mecanismos adecuados
para resolver las dudas que se pue-
dan plantear sobre el briefing y las
necesidades de ampliar informacion.

6 Seleccionar el adecuado numero de
proveedores de catering en funcion
del proceso de contratacion.

10

11

12

Ser transparente en el numero y nom-
bre de los proveedores de catering
convocados al concurso.

Ofrecer los plazos adecuados y sufi-
cientes para la preparacion de las pro-
puestas por parte de los proveedores
de catering.

Si se dieran conflictos de intereses,
ambas partes, empresay proveedor de
catering, estan obligados a explicitarlos
de manera proactiva.

Cumplir los plazos de todas las fases
del procesoy, sino es posible, informar
a los proveedores de catering y expli-
car las razones del incumplimiento.

Ofrecer la posibilidad de presentar de
forma presencial las propuestas ante
las personas que tomaran la decision, y
reservar el tiempo adecuado para ello.

Explicacion a los proveedores de
catering no ganadores de los motivos
por los que no se ha seleccionado su
propuesta.
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CONTRATACION DEL
PROVEEDOR DE CATERING

La definicion de un adecuado contrato desde
elinicio permite asegurar la transparencia de
las relaciones entre proveedor de cateringy
cliente para que ambas partes sean totalmente
conscientes y entiendan sus obligaciones y
sepan qué esperar tanto al comienzo como en
el desarrollo de su relacion.

Como referencia, el contrato deberia contemplar, al
menos, los siguientes aspectos:
Partes contratantes.

Objeto de la contratacion.

Alcance del servicio.

Equipo que desarrollara el servicio.
Remuneracion.

Forma de facturacion y pago.

Fecha inicio y fin del contrato.
Confidencialidad por ambas partes.
Proteccion de datos. (LOPD y GDPR).
Direcciones para notificaciones

Fuero aplicable.
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SISTEMAS |
DE REMUNERACION

En los servicios de catering, existen diferentes sistemas de retribucion
y modelos de precios que puedes considerar al contratar un servicio. A
continuacion, mencionamos algunos de los mas comunes:

Precio por persona: En este
modelo, el servicio de cate-
ring establece un precio fijo
por cada persona que asistira
al evento. Este precio incluye
el costo de los alimentos, la
preparacion, el servicioy, en
algunos casos, el alquiler de
equipo adicional. Es impor-
tante tener en cuenta que el
precio por persona puede
variar dependiendo del menu,
de las opciones elegidas asi
como del numero de perso-
nas.

Menus fijos: Algunos servicios
de catering ofrecen menus
fijos con diferentes opciones
de platos. Cada menu tiene
un precio establecido y los
clientes eligen la opcion

gue mas les convenga. Este
modelo es conveniente para
eventos con un nUMero
determinado de personasy
permite una planificacion mas
precisa del costo total.

Paquetes todo incluido: Este
modelo de precios es popular
en eventos como bodas o
celebraciones especiales. El
servicio de catering ofrece
paquetes todo incluido que
cubren no solo la comida,
sino también otros servicios
como decoracion, alquiler de
mobiliario, servicio de cama-
reros, entre otros. El precio se
establece en funcion de los
servicios y elementos inclui-
dos en el paquete.

Alquiler de equipo y servi-
cios adicionales: En algunos
casos, los servicios de ca-
tering pueden cobrar por el
alquiler de equipo adicional,
como mesas, sillas, utensi-
lios, manteleria, etc. También
pueden cobrar por servicios
adicionales, como el montaje
y desmontaje, el servicio de
camareros o el suministro de
bebidas. Estos costos sue-
len ser adicionales al precio
basey se calculan segun las
necesidades especificas del
evento.

Tarifa por hora: Algunos
servicios de catering ofrecen
tarifas por hora en eventos
que requieren una presencia
continua del personal de
catering, como recepciones o
eventos corporativos. En este
modelo, se estipula una tarifa
por hora para cada miembro
del equipo de catering que
estara presente.

Es importante discutir y acla-
rar todos los detalles sobre

el sistema de retribucion y
modelo de precios con el
servicio de catering antes de
contratarlo. Esto te ayudara a
evitar malentendidos y asegu-
rarte de que el costo del servi-
CiO se ajuste a tu presupuesto
y necesidades especificas.
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EL I N IC IO D E Es recomendable que el cliente comunique las diferentes politicas internas que
afecten a la relacion como, por ejemplo, estructura organizativa y cadenas de
z decision, procesos y responsables de aprobacion de trabajos, revision legal,
R E I_AC IO N metodologias y herramientas especificas que utilizan. Por su parte, el proveedor
debe explicar su metodologia de trabajo y politicas y hacer entendible su labor al
cliente, lo que tambien requiere de tiempo y recursos.

El cliente deberia encontrarse satisfecho con el equipo propuesto por el provee-
dor de catering para evento servicio y verificar que es el apropiado para ofrecer
los servicios especificados. Ademas, este punto deberia revisarse posteriormente
y los posibles cambios deberian ser comunicados con tiempo suficiente.
El éxito de las relaciones entre
cliente y proveedor de catering Debe existir conflanza mutua entre las partes. El proveedor de catering aconsejara
se basa enun compromisorealy  asu cliente siempre desde la honestidad profesional y no intentando complacer
en el conocimiento mutuodelas  siempre, aunque no comparta el criterio de su cliente. Cuando ocurra esta situa-
expectativas y las necesidades cion el proveedor informara oportunamente de las razones que le llevan a realizar
de ambas partes. su recomendacion y de los riesgos que corre el cliente si persiste en su intencion.




BUENAS
PRACTICAS
EN LA RELACION
ENTRE CLIENTEY
PROVEEDOR DE
CATERING
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Elaborar un contrato claro y
detallado con especial aten-
cion a recoger los objetivos,
el equipo destinadoy su
dedicacion, el desglose de
los servicios que debe recibir
el cliente y la remuneracion
asociada.

En todos los casos debe
primar la transparenciay la
voluntad de beneficio mutuo.

Especificar en el contrato
qué gastos estan, o no, inclui-
dos dentro de los honorarios
y cual es la formula de pago
para esos gastos.

Desarrollar, al inicio de la
relacion, sesiones entre am-
bos equipos para conocerse
mutuamente y entender bien
el negocio, sector, politicas
internas y habitos de trabajo,
entre otros.

El proveedor de catering
debe velar por la reputa-
cion de la compania siendo
proactivo en el asesoramien-
to; y el cliente debe escu-
charle de manera abierta y
receptiva.

Silos hubiera, el proveedor
de catering debe ser proac-
tivo a la hora de explicitar los
conflictos de intereses que
pudieran derivarse de su
actuacion con el cliente.
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