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1NTRODUCCION 

A medida que /az emphezaz van pnogtezando, kequiehen 

de una mejot admínizttacíón con el objeto de apnovechah a/ -

máximo zuz hecunzoz matenía/ez, tecnícoz y humanos, mediante-

una toma de decízíonez eilectíva que .Ces permita aétontat o an 

tícípahze a /oz ptoblemaz que ze phezenten en /a mejor zítua-

ción pozíb/e. 

Pena, a medida que /az empAezaz cuecen, zu demanda 

de ínzumoz pana /oz zíztemaz de phoduccíón ze ve aumentada 

en ígual fionma, teniendo que hea/ízah mayohez adquizícíonez 
que /ez petmítan mantenet un pujo constante de opehacionez 

pana zatíz6aceh cottectamente /az demandan de iu6 mehcadoz de 
ventaz. 

Flujo que en muchaz ocazíonez ze ve íntettumpído pon 

/a ezcazez de matehíaz priman que imperan en loz mencadoz de-

abaztecímíento, azZ como loz conztantez aumentoz de phecío6,-

que vienen a elevan /oz coztoz de ventaz de /az emphezaz y -

pon. lo tanto, disminuyen zuz utí/idadez. 

Uno de loz zectonez induzthía/ez de nueztho paíz que 
ze ve alSectado constantemente pon /a ittegulatídad de zuz mes 
cado4 de abaztecímiento en cuanto a /a dizpozícíbn de mate- - 
híaz pnimaz y.a Ioz cambios de ptecioz, ente zecton ez e/ de-
Fabtícantez de A/ímentoz Balanceados pana Aníma/ez que tíene-

como 6uncan primordial la de abastecen el meneado aghopecua-
tío, ya que estos alimentos non elaborados mediante una mez—
cla cíentílícamente balanceados que zon zumíniztkadoz a /oz - 

aníma/ez, de ta/ Corma que ze obtengan a/ímentoz pata consumo 

humano como non: huevos, cahnez de pollo y hez. 
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La ínnegulanídad en Los mancados de abastecimíento -

de esta Industhia, se debe a que sus ptíncípale4 matenía4 pkí 

mas -son de onígen agnícola: Songo, pata de soya, cantamo, 

ajonjolí, de algodón, etc. viendose íniSluído dicho meneado 

pon loa pnoblemaz que año con año phesenta el Agno-Mexícano 
en lo que se heáíehe a sequías y helada4, que pnovocan la péh 

dída4 de co4echa4 y pano4 de .Las p/antas de pnoduccíón con -

4u4 tespectívas consecuencías. 

Con ba4e a lo anteitíohmente expuesto, decídimo4 lle-
van a cabo un eztudío que pehmita obsenvait la aplícacíón ac--
tua/ que tiene la admíní4tnaci6n en .Las 6uncíone4 de la Genen 

cía de Compna4 de una empitesa de a/imentos balanceados pata - 
aníma/es, así como pnoponen actívídades que pehmítan una me--
jai!. aplícacíón del phoceso admíní4tnatívo y pon ende una ac--
tuacíón deflínida ante lao ínnegulanídade4 de sus mencado4 de-
abastecímíento. 

E/ phesente e4tudío .tiene como título "LA APLICACION 

DEL PROCESO ADMINISTRATIVO A LA FUNCION DE ADQUISICIONES DE -

UNA EMPRESA DE ALIMENTOS BALANCEADOS PARA ANIMALES", .teniendo 
e/ siguíente temaitío: 

I. P/anteamíento del pnoblema e ínvestígacíón a itea/ízait: 
Ubícamos el meneado en que se desenvuelve esta emphesa, 
así como 104 pnoblemaz que alhonta y p/anteamí¿Ito de - 

objetívo4 . e hípótezít, del estudio . 

II. Teonía del pnoce4o admíni4tnativo aptLcado a /a lunción -

de adquí4ícíone4. 

Se da un manco te6híco pana el dezattollo de la") 6uncío--
ne4 de la Gehencía de Compitas. 
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III. Sítuacan actual: La Genencía de Compka„s y U. Pkcce,so Ad 

mínítnatívo. 

Aplícacan /Leal de /a admínízt,-,acan en la4 actívídade,s-

de adquíícionez de la empAeza. 

TV. Pitopoziean a /a Genencía de Comptaz 

Implementacan de actívidade4 admíníztnatívaz. 

V. 	Concluzíone4 

Llíblíogta6La. 



CAPITULO 
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I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA E INVESTIGACION 
A REALIZAR 

1. 	IDENTIFICACION DEL PROBLEMA 

El aumento cowsídenab/e de la pob/acíbn en México, - 
a.sí como el incnemento de lao nece4ídade4 de a/ímentacan que 
zatia lSagan loo nequeximientoz mínimoz de nutnición, dependen-
en 6onma impontante del dezannollo que tenga /a índu,sttía de-
alimento4 balanceadoz pana anímalez. 

El dezannollo de eta induztnia ha dependido de: 

a) La ptoducci6n agnícola: Fuente pnimondial del abazteci- - 
miento de mateAía4 pitíma.6. 

b) La actividad avípecuaicía: PAíncípa/ ciíente cOnzumídok de-
atímento4 ba/anceadoz. Alimentando al 89% de la poblaci6n-
avícola y potcícola y el 11% /tez-tante a/ ganado bovino y -
vacuno. 

Actua/mente /a índuzstxía de a/ímento4 balanceadoz - 
e4tástíonmada pon ma4 de 60 empne4a4 que tíenen ín4ta/ada.6 en-
e/ tennítonio nacional 79 peantaz pkoce4adoka4, /a mayonía de 
e//a4 ze encuentnan ubicadaz en /ugane.6 cencanoz a loo centxoz 
de phoducción "de laz mateníaz ptimaz.bdzicaz como ion: Soxgo-
y Pazta de Soya. 

La pxoduccíón de eztaz mateniaz pnímaz ¿e da con6on-
me a laz poca de cozecha que hay en cada affo. A continua--
can zse indican £a4 épocaz y loo Eztadoz pitoductoxe4: 
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SORGO 

Cosechas: 

1) Phimaveha-Vehano: 

Junio, Julio y Agosto 

2) Otoño-Invietno: 

Octubhe, Noviembhe y 

Diciembhe. 

ESTADOS PRODUCTORES 

Tamaulipas 

Guanajuato 

JalízcO 

Sinaloa 

Michoacán 

Mohelas 

Chihuahua 

Sonoha 

Coahuila 

Nuevo León 

Nayahit  

PASTA DE SOSIA 

Cosechas: 

1) Otoño-Inviehno: 

Septiembhe, Octubhe Y 

Noviembhe. 

ESTAD OS PRODUCTORES 

Sinaloa 

Sonoha 

Tamaulipas 

Chihuahua 

Se considexan básicas estas matehíaz phímaz, pon la-
haz6n de que ze emplea en un 75% de la phoducción total de 
alimentas balanceadas: el Songa interviene en un 60% y la 
Pasta de Soya en un 15%. 

Este zectot índuzthíal*ze eneuentha encabezado pm - 
Induzthíaz Puhína, S.A. de C.V. y Ande/L.6°n Clayton. La invet-

zan exthanfeha ()pena aphoxímadamente en e/ 25% del tota/ de-
.Las emphezaz de alimentas balanceadas, pon lo tanto /a tecno-
logía proviene en un 80% de emphezaz amehícanaz. A continua—
ción se lis-tan las empnezaz más ímpoxtantez que completan 
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este zecton: 

- La Hacienda, S.A. de C.V. 

- Malta, S.A. 

- Molínozs Mezquíta/ del Ono, S.A. 

- Mb/Lica y Labonatonío de A/ímentoz 

y Au-ca/tuna, S.A. (FLAGASA). 

- A/imentoz El Tnazgo, S.A. 

- Alímento4 Texo, S.A. 

- Alímentot) Induzttía/ez, S.A. 

pana Ganadenía- 

Laz actívídade4 del gobíekno mexicano en la índuz- - 
tnía de a/ímentoz balanceados está nepnezentada pon A/ímentoz 
Balanceado") de Méxíco, S.A. (ALBAMEX) e /nduztníaz Conazupo,-

S.A. (ICONSA). 

Esta índuztnía en6nenta actualmente traes pnoblemaz - 

6undamenta/ez en zu dezsannollo: 

a) E/ zumíníztno de mateníaz pnímaz: 

En el año de 1980 se dí4mínuyó en un 30% de pno-

duccí6n de alímento4 balanceados debído a /a es 

cazez de matenía4 pnímaz: 4,vtgo y paz ta de soya, 
pnopícíada en buena pante pon las sequías y hela 

daz, que a6ectanon 104 campos de pnoduccíón.. 

Como. con.secuencía, la cosecha anual de songo díz 

minuy6 apkoxímadamente en un 10%; la pnoducción-

de songo en el año de 1980 alcanzó apnoxímadamen 

-te un mílIón de .toneladas con lo que ze en6nent6 

a un consumo apnox.Lmado de cínco míllone4 de tone 

lada3. 
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Hasta ahorra, la íntetvenci6n de Connzupo como - 

neguladota del meneado de gtanoz, no ha ne4uelto 
la e4cazez de zotgo y hoya ahí como la ezpecula-
cí6n que 4e hace con loz imecíoz de ezto4 in4u--
moz. 

b) Tnanzponte: 

El zenvicio de tnanzponte agudiza /a ezcazez de-
gnanoz pana el 4ecton de alimentos balanceados -
al mantenen panado4 cangamentoz ímpontantez de - 
éztoz en puentoz, 6nontenaz y plantaz de almace-
naje, pnovocando el encanecimiento de 4u4 ptoduc 
toa al elevan contínuamente sus cuotaz pon con--
cepto de ISlete4 y con la anuencía de la Secneta-
nía de Comunicacíonez y Tnanzponte4. 

e ) Ptecio4: 

En concepto de pnecíoz la índuzttía de alímentoz 

balanceados ha vízto agnavadoz sus pnoblema4 pon 
el négímen de conttol de pnecio4 bajo el cual -

sus pnoducto.6 4e comencíalizan, dada zu condi- - 
cíón de ínzumo bázíco en /a genenación de alímen 
toa pana consumo humano. A pesan de ello é4ta in 
duztnia contínua tnabajando con nameto4 negtoz. 

Debído a /a ezca4ez de gtanoz, loa 6abnicantea - 
tienen que dínígín zuz adqui4icíone4 hacía loa 

metcadoz extennoz de abastecimiento, pnincipa/--
mente hacia los Eztadoz Unido4. Se estima que -
loa ínzumoz ímpontadoz dunante 1980 azcendíenon-

a diez millones de toneladas: Sorgo, Soya, Semí-
Ilaz de Algodón, Ttígo y Maíz. Este G./tima ha zí 
do un 4u4tituto emengente del Songo dunante va--

nio4 año/s. 
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La íalta de insumos agntieolas ha ocazíonado el pano-

temponal de las plantas pnoce,sadona.s de alímentas balanceado: 

ALBAMEX se ví6 obligada a cennan sus plan-taz del Valle de 
Méxíco, Ménída y Guadalajata, a cosa de una pindída de 
$60,000.00 pon horra. 

La zituacíbn pon /a que attavíeza /a índuzttía alí--

mentícía animal átena .Loa proyectas de ínvetzí6n y expanzí6n-

ptevíztoz y exige que el meneado nacional pnopotcíone una ga 
.nantía absoluta de abaztecímíento. 

La íínalídad de haber expuesto lo antetíot, nos ayu-
da/L.1 a ídentiíícan a una empteza de este secan índuzttía/ -

que adolece de un zíztema admíníztnatívo adecuado, que /e per 
mita obtener un mejora desempeño en zu íuncíón de adquízícío-
nez. 

2. FIJACION DE OBJETIVOS E HIPOTESIS 

1. Objetívas 

a) Objetivo Ptíncípal: 

Dan a conocen la ímpontancía que tLene /a aplica 

cíón de/ proceso admíníztnatívo en la Genencía -
de Compitas, pata el logro de una mejora eztituctu-

ta adminíztkativa que /e permita: alcanza:t. :Los - 

obje.¿Lvoz que se haya ííjado y cooperan al logro 

de las objetívas ínztítucíonalez de /a empresa. 

b) Objetivas Secundanías: 

Dan a conocen la ímpottancía de aplican /a Planea- - 
cián en las áuncíonez de adquízizcíonez pata obtenen una ac--

tuacíón elícaz en 104 meneados de abaztecímíentoz ínzegutoz - 
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tanto pon: la escasez de matetia.s pníma5 cómo pon .Coz constan 

• tez cambíoz en Las condícíonez de compna. 

Eztudían la eztnuctuna otganíca de /a Getencía de - 
Compnaz con base en el análizíz de Zas actívídadez que en /a-
actua/ídad Lleva a cabo y pxoponen zo/ucionez pnáctícaz ante-

las de6ícieucíaz que se detenmínen. 

Detenmínan la ímpontancía que ..lene /a buena in-tegua 

can de /oz Recunzoz Humanos a la empneza, en /a conzecueíbn-

de loz objetívo4 pantíeu/ahez de su penzona/ como .Coz de /a 
Genencía, y pon ende loz de la Empheza. 

fl6onman de loz elementoz de la Díneccan a Loó eje-

cutívoz de la Genencía de Comptaz, pana motívan y dínígín a - 

zu penzona/, con e/ objeto de dezannollo en 6otma más e6ícaz-

/az 4uncíonez qUe desempeñan. 

intSonman de laz nuevas actívídadez de contnol exíz--

tentez pana nea/ízan un mejor dezempeffo de /az 6uncíonez de -

/a Geneneía de Comphaz y la pozíbílidad de zen ímplantadaz en 

zuz actívídadez. 

2. Hípótezíz. 

al Hípóte4L4 de Tnabajo:' 

La-aplicacan del pxocezo admíníztnatívo en /a Genen 

cía de Comphaz enea una zítuacíón pnopícía pana el mejora cum-

plímíento de .e04 objetívoz de /a mizma y en conzecuencía de -

la empneza. 

b) Hípbtezíz: 

1) Una buena aplícací6n de la admín¿sthaeíón de eom-

)3/taz pnoduce utí/ídadez a /a empneza, con e/ mejora aphovecha- 
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míento de 6114 xecunzoz y /a neduccíón de zuz coztoz de ventas. 

2) La admíníattacián de computa cnea condícíonea 6a-

vonable6 a /a empheza en zu actuación dentno de un mexcado £n 

ciento de abaatecímíento. 

3) La Coondínación de la Genencía de Compnaz con zuz 

zimí/ahez de Ventaz y Pkoducci6n zehd ezencía/ en la Adminía-

tnacíón de Compnaa de /a empheza y pon ende paha e/ logno de 

loa objetivo4 inatítucíonalea de la míama. 

3. PROCESO EVOLUTIVO DEL DESARROLLO DE LAS ADQUISICIONES 

En /a phímena 6aze de laa cornphaz, Iztaz zon hea/íza-

daz pon cua/ezquíeha que necezíte matehía/ez o zehvícíoz en -

un momento dado, ya zean je6ez de ta//eh, zupehíntendentez o-

capatácez, contando con /a autoxízación del dueño de/ negocio, 

lo que ocazíona una 6alta de planeacíón y control que e6 he--

61ejado en: 

a) Síztemaz de compnaa dílSenentea en cada depantamento debído 

a /a phemuha de/ tiempo. 

b) No exizte un buen control de phecíoz, enthega de matetia--

/ea, pagoz a pnoveedonea, etc. 

e) La calidad aceptada del producto ea pon mena opiníón penzo 

nal del encangado de etSectuan /a compta y no poh cump/í- - 

míento de nohmaz y po/íticaz ptevíamente eatablecídaa. 

d) No exizte una planeacíón de inventaníoa, oníginando necezsí 

dadea ungenteds y un aumento en /oz coztoz de a/macén. 

e) Péndída de tiempo de .Loa jetSez de aeccan en /a atencíbn a 

phoveedonez. 
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En /a zegunda 6aze, ze contrata a un agente de com--
pxaz pon cada zeccan de /a empkeza que .tendrá /a 6uncan de-
concenttak /a documentacan, atender a pkoveedokez y contxa--
tat Loó pedídoz de menor valor; tratando de demoztxax zu e iSí-
cíencía en la obtencan del pxecío mdz bajo zín ímpoittax el - 
menozcabo en la caUdad de Loó abaztecíMíentoz. 

En /a .tercena 6aze /az compkaz, zon de/egadaz a una-
zeccan ezpecíal que depende díkectamente de/ Departamento de 
Pitoduccan y de zuz decízíonez 6ínalez, debído a que ez el que 
conzume en e/ pnocezo de lablzicacíón la mayar parte de /oz ma 
tekía/ez compxadoz. 

De lo antexíok, ze obtuvíexon logitoz a nível admíníz 
ttatívo como zon un mejor control por medía de la loitmulación 
de ókdenez de compkaz, ze itealízan cotízacíonez de pkecíoz pa 
luz pit¿poxcíonat ayuda a /a negocíacan de compxaz. Ademlz ze-
concentkan 4olícítudez de compkaz a llín de electuaklaz en can 
tídadez ímpoktantez con el lín de obtener un dezcuento en e/-
pxecío de acuerdo al monto de la compra. 

Azí mízmo, ze .intentan programan. Las compkaz tratan- 
do de evítax /az necezídadez ukgentez y eztab/ecek un contxol 
de laz mízmaz comparando /a compra actua/ con la antetíok. 

A/ exíztík un mayor dezaxxollo en /az emptezaz, /az-
compnaz zon centxalízadaz en un departamento índependíente -
con el objeto -de .tener un mayor íntetez en el pxecío con &e-
ta/tez de calidad, cantidad y tíempo de entrega, pata obtenek-
et valox altímo. 

Y como altíma 6aze la lunci6n y nezponzabítídad de - 
una Gekencía de Compkaz ez pteveet en horma opontána y en /az 
condícíonez de compita maz adecuadaz a Loó demáz depaktamentoz 
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de la empnesa pata conttíbaík al logno de Los objetivos inztí 

tueíona/e4 de la misma; nepottando dínectamente ante e/ Dínec 

ton Genenal u en au caso ante e/ Pnezidente del Consejo de - 

Admínístnaci6n dando como nesultado un ahonno en el costo de-

/as adquízsícíonez. 



CAPITULO 	1 I 

TEORIA DEL PROCESO ADONIS 
TRATIVO APLICADO A LA FUN: 
CION VE ADQUISICIONES 
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II 	TEORIA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO APLICADO 
A LA FUNC1ON DE ADQUISICIONES 

1.- LA PLANEACION EN LAS COMPRAS 
1.1.- CONCEPTO E IMPORTANCIA 

Su Concepto: 

Laz deci.sione.ts adminiztuctivaz eztdn zíempte mediati 
zadaz pon /a acción que OCUAhiAa en e/ 6ututo, debiendo con--
tenden con limitacionez ímpueztaz pon lob mencado4 de abazte-
cimientoz y Las ven taz (competencia), en conzecuencía /a p/a-
neación ze bazatd en /az catactetíztica4 de /a empn.e6a y de -
/a zituacan en que ze tea/izan. 

La planeación de compitas ez /a detetminación antici-
pada de .Los cunzoz de acción que ze //evatdn a cabo, az.i como 
e/ mean una eztxuctuta °Asan-iza que pe/mita el logno elicaz-
de 104 objetivo4 de comptaz: tea/.izan toda4 .Las adquizicionez 
.aolic-itada6 en el momento debido, en /a calidad y cantidad te 
quetida y a/ ptecio debido, .tanto de maten-az pnima.6, matetia 
Les y zetvicioz. 

Su ímpottancia: 

Las actividade4 de pnoducción que hea/ízan .Las empte 
zaz, tequieten de matetiaz ptímaz y mateitia/ez que deben teu-
nit catacteitízticaz ezpeeMicaz de cantidad, calidad, tiempo- 
de entnega y cozyto, pata llevan a cabo 	ptogtamaz de pito-- 
ducción y ventaz que .6on índizpenzab/ea pana obtenet una pot-
ticipación e6icaz en e/ meneado que ze actúa. 
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El íncump/ímiento de alguno de los áactotez, puede - 

ptovocan ptoblema de pato de ptoduccíón pon atta de mate- - 

tiaz pkímaz o devo/ucíonez y pékdidaz de ventaz pot mala calí 

dad de Los pkoductoz tetmínadoz. 

La luncíón pkincípa/ de una Gekencía de Comptaz ez:-

pkoveek de -Lo necezakío a /az opetacíone.6 de /a empkeza, im--

plícando no colo e/ ahotto del díneto, zíno ademán una geneta 

cíón de utilídade.6 al notmalízat lo4 coa toa de ptoduccíán de-

104 phoductoz tetmínadoz y mantenet iníntekkumpídamente loa - 

pkocezoz de ptoducción. 

1.2.- FTJACION DE OBJETIVOS 

Loa objetívoz ze deáinen como )2.94 eztadoz o kezu/ta-

doz del compottamiento que ze pketenden alcanzan en un .-Lempo 

ezpecíáíco, dentto del pehíodo que abakca e/ plan general de-

/a empkeza. 

Reglan pana /a áíjación de objltívoz: 1  

1) Loa objetivo4 deberán zen ezpecíáícoz, clatoil y - 

concizoz pata tadoz /oz que íntekvendkán en zu --

kea/ízación y ademáz debek'n zet 4íjadot, pon ez-

ckíto. 

2) Deben zek objetívo4 pozíble.: de alcanzan, detekmi 

nando el tiempo en que 4eitán logtado4. 

3) Deberán eztat acokdú con /az po/Zticaz, planea y 

(1) REYES, Ponce Aguztín. Admíní4ttaci6n de Empkezaz Teotía 
y Pkáctica. /a. pakte. 1a. edící6n. Méxíco, D.F. Edit.-
Límwsa-Wítey, S.A. 1968. p. 115 
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1 
Ivtogtama4 genena/e4 de Ca empkeza y detetmínak en 

que 6okma conttibuíAdn aC de4a/tkollo de la mí4ma. 

Los objetívo4 cumpCen un doble p)Lop64ito: 4on nudo4-

víta/e4 de /a planeación y 4on elementos e4encía/e4 en e/ pno 

ce4o de cont,tol, exíztíendo una ketkoa/ímentacíón contínua en 

tke ambo4. 

Típoz de Objetívo4: 

1) Objetívo4 paktícu/akez y genexa/e4 o in4títueíón-

na/e4: /o4 objetívo4 paktícu/akez 4on detekmína--

do4 pon cada genencía de la empneza y de /a4 pet-

zona4 que íntegkan /a mízma; y /o4 geneta/e4 o 

ínztítueíona/e4 zon aquel/o4 que detetmínan /a em 

pneza. 

2) Objetívoz a canto y lango plazo : loa objetívoz a-
conto plazo ze líjan con /a pexíodícídad de un --
año o menoz y lob objetívoz a .tango plazo ze ezta 
b/ecen con un t.Lempo mayon a un año. 

Ap/ícací6n de objetívoz del dtea de comwtaz: 

Loó objetívoz de una Pekencía de Compnaz debexdn ez-
tat Incamínadoz a mantenek y elevan la pozícíón de la empkeza 
en el meneado en que opera. 'Loz objetívoz 6undamentalez a /O-
guot. don lob zígui.entez: 

a) Encontkak 6uentez de abaztecímientoz adecuadaz, que noz --
azeguiten /a buena actuacan del proveedor entne otnaz co--
zaz en lo que ze nelSíexe a /a itdpída entrega de toa mate--
tíalez y calidad aceptable. 
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b) Aíllegaft.ae matenía/ez a/ coto Ma3 bajo poaíble, que crean - 
compatínez con la calidad y e/ zenvicío nequetido. 

e) elan-tener /o3 inventan.ioa lo mda bajo poaible, ain 
cío de /a ptoduccí6n. 

d) Implantan noiLmaa de calidad en /az ma-te' íaz ptimaz, baaa--
doa en e/ uzo pata e/ que ze deztínan. 

e) In6onmat a /a Ditección Genena/ y demdz genenciaz de /az - 
nuevaz matetíaz pnímaz y matehia/ez que ze o títecen en loa-
mekcadoa de abaatecimiento. 

6) Imp/anta& ptocedímíentoz de compkaa elícazez, contno/ez --
adecuado4 y buenaz po/ítícaz de actuaci6n. 

g) Contnatan el petzonal idóneo pata /Levan a cabo /az 6uncio 
nez de computa y motivando a que dezakhollen al máximo zu-
capacídad. 

1.3.- FIJACION DE POLITICAS 

Las po/Ztícaz zon nohmaa pana zeleccíonan un cunzo -
de acción "Una política apnopiada ea una norma que toma en --
conaidehación /az condicionez pentínentez al tiempo en que ze 
necezite /a acción, petmítiendo e/ uzo de toda /a in6ohmación 
kelacionada que pueda conzeguínze al momento de /a decízí6n,-
otongando mayor 151exibílidad en loa CUAZO4 ezpect.6icoz de ac-
cíón". 1  

(1) ACKOFF, Ruzze// L. Un Conepto de Planeación de Empkezaz, 
Titz. Adol6o Detaa Eacobedo y Adobo Dexaz Quíffonez: la.-
Edícíón. México, D.F. Editoltial Límuza, S.A. 1979. --
p. 49. 
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Fonmulación y Evaluacan de Polítícas: 

La 6onmulací6n de po/ítíca4 zon no/una/mente 6íjadaz-

a nível genencíal y autotízada4 pon e/ Consejo de AdmínítItna 

cLón o Díteccídn Genena/. 

Peno e4 conveníente, qué pana la elabonacídn de po/í 

ticas 4e tome en cuenta /a pantícípacíón de /az pen4ona4 ha--

cía /04 cua/e4 4e dínígen dichas poUtíca4, obteníendoze una-

4ítuací6n más neal del Otea. 

E4 necesanío que en la 6onmulací6n de poUtica4s, 4e-

tomen en consídenacan /04 4íguientez puntoz: 

1.- Laz po/ítícaz debendn e4tan lo más apegada4 a /a 

nealídad, pana ayudan al logno de los objetívoz. 

2.- Una po/ítíca debend penmitít que <sea íntenpteta-

da y tomada como xecomendaeíón y no como un pico-

cedímíento detallado. 

3.- Las po/ítíca4 deben utak maní6e4tadaz en &Axila-

e4ctita, pneci4a y compnen4íb/e pana lob míem-

bhoz de la Geftencía o Empneza. 

La eva/uacíón de /a4 poUtíca4, consiste en necaban-

la op.Ln.Lán de .loó míembtoz a6ectadoz, analizando ó.i ultdn ayu 

dando al .Logro de /04 objetivo4 y detenmínat 4-1 4e necezítan-

cnean o modí6ícan y en zu de6ecto desechan /az que cuí lo - - 

ameníten. 

A contínuacan 4e índícan una zeníe de poUtíca4 que 
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debe toman en cuenta ea Genencia de Compna4: 1 

A) Polítíca4 Genenaee4 de Compna4: 

1.- Detetmínación de CUA604 de acción a iseguit pana-

4ati46acet /a4 nece4idadez de la empte4a, cum- - 

plíendo con e4peci6icacione4 de calídad y canti-

dad nequetídais pot £06 depantamento4 zolícitan--

te4. 

2.- Indícat Las petzona4 autotízada4 pana e6ectuan -

1a4 adquízlicíone.ls de la empne4a. 

3.- Detexmínat nonma4 pata la selección y evaeuación 

de pnoveedone4, Ej. pneeio, calídad, plazo de pa 

go, dulcuentoz, etc. 

13) 	Polítícaz de Compitas : 

1.- EzpecilSican /04 puezto4 autonizado4 pana e6e.c- - 

tuan /a4 compitas de /a compañía. 

2.- Se/eccionat /az 6uentez. de zumíníztito adecuadaz. 

3.- No Cenen una &Lente Ciníca de zumíníztxoz. 

4.- Negocíacíón con pkoveedokez en cuanto: 

a) Descuentos pon pnonto pago y 

b) Mekmaz de aceptacan en /as entxegaz. 

(I) POOLER Jt. Víctot H. El Genente de Compnaz y sub Funcio 
nets. tx. Ma. Antonia E4teve de Saha/t, la. Edícan. Méx7_ 
co, D.F. Edít. lumuza, S.A. 1978. p. 220. 
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5.- Las cotizacionez de phoveedokez deben coksidetax: 

a) Cantidad 

b) Calidad 

c) Phecio 

d) Tiempo de enthega 

6.- Toda adquizsición debe eztah hezpa/dada con una - 

ohden de compra. 

7.- Indícah 104 phocedimiento4 de comptaz de .imponía 

ción a/ exiztih cahencía o ezcazez de matehiaz - 

phimaz y matenía/ez dentho de/ paíz. 

C) Po/íticaz de ptecioz y pago a phoveedote4: 

Se debe indican /a pozícián de /a empteza, en cuanto 

a Zoz zíguientez 6c:teto/tez: 

1.- Aumentoz de phecioz en pedidoz e4tablecidoz. 

2.- Di4minucione4 pon calidad y cantidad d /az en--

thegaz de phoveedohez. 

3.- Dezcuentoz pon. pagoz anticipadoz y 

4.- P/azoz de cheditv: mayoh o menor plazo -de pagoz. 

D) Po/ítícaz 'de haacionez con othoz depahtamentoz: 

1.- Dah atención adecuada a /az zaticitudez de com,--

pita que envían othoz depattamentoz. 

2.- Indicah zu campo de autotidad en /az comphaz. 
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3.- Es-tan ptepatado a/ necibin zo/icitudes de compka 
utgentez, pata atendet/az en 6otma inmediata. 

4.- 1n6onman a e03 depantamentoz en cuanto a loz pte 
cioz, calidad y catacteitízticaz que o6tecen /oz-
ptoveedonez pata toman una decizión adecuada. 

5.- Coondinan /az 6uncionez de: 
a) Inzpección 
b) Recepción y tnegico 
c) Ayuda de cnédito 

E) PoUticaz de nelacionez con pkoveedokez 

1.- Indican /az petzonaz que necíben y entteviztan a 
pnoveedonez. 

2.- Elabonan eva/uacionez de /az petzpectivaz de loz 
pnoveedonez. 

3.- Indican a /04 ptoveedotez cuando no zean acepta-
daz zuz olexta4, en una loma condial. 

4.- Elabonat pnogtamaz de vizitaz a p/anta4 de pno--
veedonez. 

5.- Van atención a /az quejaz y eztab/ecet poUticaz 
de xechazo.s. 

F) Polítícaz de ética: 

1.- Actuan. con contessía y equidad. 
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2.- Saben za/vaguatdaA /ad in6oAmacíonez conlídencía 

/ez de pkoveedoke4. 

3.- Indican hasta donde ze peAmíten A.egalo4 y donatí 

VOd . 

4.- EvítaA /ad pugnaz de ínteAezez. 

1.4.- SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

Pana entendeA mejox 104 zíztemaz y pxocedimiento4 ez 

conveniente deginit cada uno de 104 conceptos en 6onma zepaAa 

da. 

Siztema.- E4 un conjunto alidenado de Ptocedímientoz- 

kelacionado4 entAe 4Z, que ze constituyen pana Aea/ízaA una 

detexminada 6unción. 1  

•Pnocedimiento o PAocezo.- "Es una 4uce4ión ctonológi 

ca o secuencia de openacione4, encadenadas entre sí pon una o 

vakiaz personas, que ayudan a conztítuíA o electuak una deteA 

minada luncíón o un aspecto de ézta".2  

Concluyendo, /oz Sistemas y Pnocedimiento4 son: 

Un conjunto de elementos que están telacionado4 en--

tke zí y que a baze de una sucesión de opeAacíonez (PAocedí,-

miento) que tea/izan una o vaAiaz personas, .integran una 6un-

eíón ezpecí6íca dentro de /a Empresa (Síztema). 

(1) ACKOFF, Ruzze// L. 	06. C...t. 	p. 49 

(2) Idem. 
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Ap/icacíonez de loz zíztemaz y pnocedímíento4 en el-

anea de compitas. 

SISTEMAS 

1) Síztemaz de compiLa4: 

a) Okden de compita. 

b) Contno/ de pnoveedonez: entnegaz, pagoz, calídad. 

c) Liquídací6n a pnoyeedonez. 

d) Sítuacíone4 de ínventatíoz 

e) Compnaz de ImpontacícIn 

PROCEDIMIENTOS 

1) Inztnuctívoz del Llenado de 01,..maz a utí/ízan en una Genen 

cía de Comptaz: 

a) In6oxme4 de mateníale4 pon agotanze. 

b) Solicitud o nequízlící61 de compnaz 

e) Oxden de compita 

d) Avízo de cambío al pedido 

e) Comptobante4 de entnega a/ a/macén 

6) In6ohme4 de exíztenciaz. 

g) Contnol del pnoveedot 

h) Reponte. de contitol de ca/ídad 

Etc. 

2) Fonmaz que ze utí/ízan pana //evan a cabo /az luncíonez -

de íntegnacíón de Recunzoz Humanos en /a Genencía de Com-

pna.6. 

a) Requízícíón de zo/ícítud de penzona/ 

b) Aumento de 4ueldo 
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e) Solicitud de vacacíonez. 
d) Pnomocíone4 

1.5.- PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS 

L04 pnognama4 y ptezupueztoz zon hefutamíentaz ezen--
cía/ez pa/7.a e6ectuan actívidadez de planeací6n, ya que eztoz-

detenmínan 104 cukzoz de accídn a zeguit y 104 ISondo4 maneta-

tíoz con Lob que ze cuenta pana //evait./oz a cabo. 

Plt.0 gkamats: 

Un pnognama puede delinítze como: "un conjunto ende-
nado de accíonez que eztán íntennelacionadaz y MdA complejo4-

que un pnocedímiento y que va dínígdo hacía un objetívo de--
tenmínado llevando una zecuencía cnanológíca de tiempo". /  

En /a Conmutación de 104 wtognamaz ze pueden ínc/uik: 

política4, pnocedimiento4, métodoz, etc... peno no ea oblíga-

tonio íncluinlo4, ya que e/ pAíncípa/ objetívo de íztoz, ez - 
indícax /az accíonez que deben emptendeltze, ¿pa/t. guíen? ¿cuán 

do? ¿dónde?... 

"Laz neg/az que ze índícan en /a elaboxacíón de ¡vio-
gAamaz zon tambíén zeña/adaz pon e/ Pitos. Aguztín Reyez Pon--
ce". 2 

1.- Todo pxoghama debe ante todo cantan conla apeaba 
cZ6n de /a máxima autotídad admíníztkatíva pa/La-
una cotkecta ap/ícací6n, de ta/ ISonma que ze lo, 

(1) ACKOFF, Ruzze// L. Ob. Cít. p. 49 
(2) REYES, Ponce Aguztín. Ob. Cít. p. 175 
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ten Paz mejonez éxítoz, z¿endo necezanío: 

a) Ptezentan e/ pnognama con todo 4114 deta--

Ilez. 

b) Pnezentat/oz como una ínvetírSn, índícando 

.Loó coztoz y .Loó bene6ícíoz que pienzen ob 

tenenze con zu aplícacíón. 

c) Fijan un tLempo mínímo pana dan tezu/tadoz 

y ptezentat/oz cuando /o nequíenan y no 

cauzat dezcontSíanza en /a actuacídn de/ 
pnognama. 

2.- Debe hacetze ó.Lempne con /a anuencía de .Loó je--

ISez a quíenez ze /ez va ap/ícan e/ pnognama, ya-

que de no hacenlo azí, .Loó ne4u/tado4 podnían --

llegan a zen muy poco pnoductívoz. 

3.- Debe eztudianze e/ momento máz °pantano pana íni 

cían /a openacíón del nuevo pnognama, aisímízmo 

ana/ízan el tíempo en que ze va a ponen en ptdc-

tica, ya que de lo contnanío habnd mucha conlu--

zión con e/ zíauíente. 

Típoz de Pnovtamaz: 

Ezta c/azílícaci6n.ez muy zencí//a, ya que nonmalmen' 

te ze aplícand zegdn /a cíncunztancía de /a Empneza o Genen--
cía. 

- Gene/La/u, 	A níve/ empteut. 

- IniAtícu/axe4 	A níve/ genencía o depantamento 

- Lamo P/azo 	Petíodícídad de 1 a 5 añoz. 
- Cotno P/azo 	Petiodícídad de 1 meó a 1 año. 
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Ptczupueztoz: 

Un ptezupuezto puede de/initze como: un pean siztcmd 
tico que tegiztta enttadaz y sal-.das monetatiaz, en un tiem—
po e.specí6íco. 

Las entnadaz y za/idaz que se tegizttan son de: 

a) DíneAo 

b) Matetia/ez de Ventas (Metcancíuz y Ptoductoz). 
e) Matetia/ez de Compitas (Matetiaz Pkíma, Matetía-- 

/ez, Setvicio, etc.). 
d) Petzona/ (Sueldos y Salanío.¿, HonotaAio4, Ptezta-

cionaez, etc.). 

e) De4petdícío4 y Metmaz. 

/) Ptoducción (Costoz). 

Los ptezupueztoz son p/anez que noz zinven de con- - 
tto/, debído a que indican un azpecto te6tico (Ptezupueztado) 
y ptáctico (Rea/) y .taz compatacionez que ze elabonan entte-
zí, deb.Lendo tevízat e intetptetat /as vaníacíone4 pata azi -
toman medídaz contectivaz en e/ /uttoto; ez conveniente tomcti.-

en cuenta /oz pnezupueztoz antetiotez, ya que noz zítven como 
guíaz en /az nueva. 6otmulacíone4. 

Fotmulacíón del ptezupuezto y tipoz: 

La .6mmulacíón ze tea/íza not.ma/mentepot /oz 15uncío-
natío4 de /a emptexsa junto con genentez, lotmando a4í un comí 
té de ptezupueztoz que vigi/atá'que Iztoz cump/an con lo ezti 
putado encichoz documentoz. 

La pexíodícídad de /oz ptezupueztoz eztatd en 6uncíón 
de /as necezidadez de cada una de /as genenciaz (mensual, tti 
meztta/, zemeztnal y anua/), comentando enthe zí mizmoz, /az- 
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zugenencíaz y necomendacíonez que /ez penmíta una mejon elabo 

nací6n. 

Loa típoz de pnezupueztoz, que comunmente conocemo4-

6on /az 4íguiente6: 

- Ventaz 

- Phoduccí6n 

- Comptaz 

- Fínancíeno 

- Genena/ 

El pnezupuezto que debe utí/ízan una Genencía de Com 

ptaz pana un abaztecímíento p/aneado ea e/ 6íguíente:1  

Pnezupuezto de Mateníaz Pnímaz o Matenía/ez Bázícoz. 

En muchaz empnezaz exízte una /ízta de matenía/ez ím 

pontantez pana zu pnoduccíón y eztoz nequenímientoz deben zen 

pnezupueztadoz pana que /az openacionez tengan una continuí-- 

dad adecuada. 

Ezto kepnezenta: e/ gnuezo de volamen de /az ínven--

4íone.6 linancíenaz, zíendo aquí donde una buena po/ítíca de - 

comphaz tiene mejonez opontunidadez de contnibuin a una °pena 

cí6n máz pnovechoza. 

E/ementoz complementanío4 del pnezupuezto: 

(1) HEINRITZ, Stuant F. Laz Comptaz. Pníncípíoz y Ap/ícacío 
ne6 tn. ManueL Schalz 3a. Edící6n. Batce/orta, Ezpaña.= 
Edícíonez Omega, S.A. 1962. p. 433 



30 

Inventatíoz: 

Sud 6uncíonez ptímoAdíale.6 <son Las de ptopoAcíonaA -

una tezetva de matetíaz ptímaz pata mantener en 6okma conztan 

te loz pkogtamaz de pkoduccíón, conzídetando /az dímenzionez-

del ínventatío 6ízíco y /az ínvetzíonez a etSectuax, debiendo-

guatdan una te/acíón Aazonable con la pAopoAción de opeAacío-

ne4. 

Coztoz Unítatíoz: 

La otea ayuda a/ ptezupuezto ezta babado en /oz coz-

toz unítatioz de /oz ptoductoz, ya que muchaz Líneaz eztán dí 

zeiladaz y 6abirícadaz dentro de ezttíctaz /ímítacíonez de coz-

taz, ez decík tazonez de competencía o de cualquíen otra lindo 

le. 

Loó coztoz de /oz matetía/ez y zuz componente!, adquí 

nidoz conztítuyen un lactox ímpottante de/ cozto total, ínc/u 

yendo e/ reato de /oz coztoz ta/ez como: labnícacíón, ventaz, 

adminizttacíón y ottoz zemejantez. 

Utnaz Ptezupueztoz: 

Bázícamente /a IlUncí6n de éztoz ez la de phoponcío--

nak /oz Umítez que debe conzídekan /a Getencía de Comptaz en 

411. elaboAacan. De loz ptezupueztoz bázícoz a toman en cuen-

ta zon: 

- Ventaz 

- Ptoduccíón 

• Finanzaz 
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1.6 ESTUDIOS DEL MERCADO EN QUE SE OPERA 

E4 necezatío .tener eztudíoz de mentado en cueztíón -

de abaztecímientoz, ya que zeta ímpottante e/ conocen /az --

áuentez a /az que se va a teeuntit. 

Una de6ínícíón de meneado es: lagat dónde concutten-

penzonaz que eáectdan ttanzaccionez de compra-venta, pon un -

lado .loó que o6tecen sus meteanciaz y Loó ottoz que /az deman 

dan. 

Loó eztudíoz'a eáectuat en e/ meneado, eztatá en 6un 

cíón de la rama en que esté operando /a empresa. 

Induzttia Ttanz6otmacíón 

Cometcíoz 

- Induzttíaz a/imenticíaz 

- Induzttia extitactiva 

- Induzttia conztnuccíón 

- Ttanzpontez 

Factotez que debe conzidetat una Getencía de Compras 

pata conocer su meneado: 

1) Lugatez más cercanos de abastecimiento 

2) Ubícacíón de p/antaz de. proveedores o ptoductotez 

3) Delinit el medí.° de ttanzponte a uti/ízat para 

eáectoz de coztoz. 
4) Competencia 

5) Canactetízticaz del meneado 

a) Estable 

b) Ineztab/e 

6) Conocer loz mercados de/ extranjero 

7) Ana/izan /a ezpecu/ación de lonecioz de /az mate--

tíaz pnimaz y matenía/ez 
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8) Capacídad de ptoducción nacíona/ de matetíaeez 

9) And/ízíz de inctementoz de coztoz de loz matetía-

lez 

10) Detenmínan canactetíztícaz técnícaz de ea4 ptíncí 

pa/ez Mateníaz pnímaz: grado de calídad, nezizten 

cía de loz matexíalezazícomo .6u peníodo de dez--

compozícíón, oxidacíón, ebullící6n, etc. 

1.7.- TECN1CAS DE PLANEACION 

"Laz tIcnicaz de p/aneaci6n zon de mucha ayuda a la-

admíníztnaeí6n, ya que de una manera dínecta o índinecta, pito 

poncíonan /az baze4 pana /a pnezentacíón de loz p/anez y azí-

mízmo la lonma de exp/ícan/oz y dízcutítIozu l , eztaz técnícaz 

de p/aneacícIn zon ap/ícab/ez a/ Otea de compnaz como zon: 

1. Díagnamaz de Pnocezo y Flujo: 

Son keptezentacíonez gndáíea4 de /az zituacíone4 actua/ez 

o /abones a dezannollat dentno de un depantamento y que -

ayudan al eumplímíento de loz p/anez a cono y lamo pla-

zo. 

Hay 2 6oit.ma4 de como vena £o4 díagkamaz de ltujo: 

a) Mecánico:. Lo que ze pnetende hacen 

b) Díndmico: Como ze eztd hacíendo. 

(1) GOMEZ, Ceja Guíllexmo. Planeací6n y Okganízacíón de Em-
ptezaz. la. Edíeíón. Méxíco, D.F. Edíto. Dízeño y Com 
pozícínt lítognálíca, S.A. 1973 	p. 66. 
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Eztoz díagtamaz de pujo nos zi,tven pana conocet un txdmi 

te, plocedimíento o pnocezo, que ez neptesentado dezde 

ínicio ;Lazta zu 6ín medían-te ea ziguíente zímbología: 

o - Opetacíón 

Tnanzpotte 

- Inzpeccíón 

- Demona 

- Almacenamíento 

Hay diagramas de pujo zobke: 

Opexacíonez 

Fonmaz 

Matenía/ez 

2. Gndlícaz de Gantt: 

Mutan /a ocuttencía de dívenzaz actívídadez en pana/e-

lo con un detetmínado petíodo de tíempo. 

Pana /a etabotacan de una gtálica de Gantt, deben conzi-

detanze Loó zíguíentez pazoz: 

a) E/abonan una /íztade /az actívídadez que íntenvíenen -

en e/ ptoyecto, /az cualez ze telacíonan y ordenan de-

acuetdo a zu ejecucí6n. 

b) Se eztab/ece en lotma hotízontal una ezcata de tiempo, 

nepnezentada en: añoz, mezez, zemanaz, díaz, hotaz, --

etc., zegdn /az necezidadez. 
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4. Técnica de vatuación y kevizión de ptognamciA (PERT) 1 

Esta técnica ez un en6oque ty¿stemdtico ideado pana contko 
tan ea secuencia de Loa acontecimientos mediante .Los cua-
/ez ze planea un antícu/o o ptoyecto, a áín de detetmínat 
104 adelanto4 del ptogtama, el ..Lempo pata completan cada 
actividad y e/ kezu/tado 

E/ "Camino Ckítico" ez /a nuca de lob evento4 que tequie-
ken mayon tiempo pana comp/etatze. Si e/ cutzo de un ca-
mino cnítico exige maz tiempo de/ que ze dízpone pana .ten 
minan todo el pto'gtama, la gtcqíca del PERT keve/ata qué-
eventoz, pnocezoz o ptoveedox va a ocazionak /a demota; - 
entoncez podtd tecutnítise inmediatamente a una expedita--
ci6n ezpecía/ o a mano de obta extka a 6in de evitan. pito-
b/emaz. Sí la admini4ttación toma medida4 peina keducik -
el tiempo tequetido pana comp/etak el camino ctítico, en-
tonce4 puede vo/vekze ctítíco atto camino o cam.Lno4. E4-
taz a/teknativaz ze neconoee/u como camínoz zemictíti- -
c04. 

Bazicamente e/ PERT exstd otientado hacía /oz "even.to4"; -
ya que ayuda a activan el ptogtama antez de que ze otigi-
ne e/ pkob/ema o ayuda a 4olucionatIo. 

La ziguiente 661Lmu/a detekmína e/ tiempo necezakío pana -
que ze complete un evento en un pkogkama donde loo ea/ea-
/04 4on cU.áícíle4 de zacak. 

t + 4 tm + tp 
te - 	 

(1) 	POOLER, Jt. Víctot H. 	Ob. C.L.t. 	p. 142 

6 
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te = Tiempo eztimado 
to = Tiempo optimízta 
tm = Tíempo maz ptobab/e 
tp = Tiempo pezimizta 

Ezta Otmu/a revela que e/ tiempo máz probable pena cua--
tto vecez maz que el tiempo optímizta y el pezímizta. La 
tazón va de acuerdo con la compañía que emplee ente típo-
de gtáiSicaz. 

Una adaptación tecíente ez el uzo de gtá6ícaz PERT unídaz 
a /oz datoz de coztoz (PERT/coztoz) que zítven pata neve-
/at /oz eventoz ptevíztoz o pitezupueztoz de/ programa, en 
compatací6n con loz coztoz tota/ez y lob ajuztez tea/íza-
doz cuando ze completan /oz eventoz. 

5. Ptogtamací6n /inea/. 1  

Ez una técnica matemátíca que puede utí/ízatze,paka detet 
mínat como utilizat maz pnovechozamente itecutzoz límita--
doz como, loz matenía/ez y mano de obra. Ezta técníca tíe-
ne gtandez pozíbí/ídadez pata mejoran /az opetacíonez, pe 
/LO en lo que hezpecta a comptaz ze encuentra en panalez. 

Una de /az pnímetaz ap/ícacíonez que ha tenído, con magní 
ISicoz nezu/tadoz, han zído la de detetmínat que cantídad-
de matetía/ puede obtener de dívetzaz ISuentez de zumíníz-
tito cuyo ptecíoz zon todoz diztíntoz y ninguno de /oz --
cua/ez puede zatíz líacet pot completo /oz tequenímíentoz -
del uzuakío. La ptogtamacíón línea/ btínda /a tezpuezta- 
que Itedundatá en e/ eozto 	máz bajo y zítve pata de 

(1) 	POOLER Jt., Víctot H. 	Ob. Cit. p. 154 
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tehmínat que cantídad debe comphakze a cada phoveedot. 

Othoz pozíb/ez uzoz ¿son: 

Decízíonez de compran o 6abhíca 

- Eleccí6n de phoveedotez 

Adminízthacídn de ínventaxíoz 

- Phognamaci6n de compras 

- P/aneací6n de embahquez. 

2. LA ORGANIZACION EN LAS COMPRAS 

2.1. CONCEPTO E IMPORTANCIA 

Su concepto: 

La onganízací6n de compras es la de6inícíón de laz - 

actívidadez que deben //evahze a cabo, azí como laz xelacío--

nez que /oz íntegtantez de la Gerencia de Comphaz tendiu con 

Los phoveedonez y demás depattamentoz de Za empresa, con e/ - 

6ín de .Logran sus objetívoz eztab/ecídoz. 

La ohganizacíón de comphaz enea una ezthuctuha que - 

coohdína .Las dí6exentez luncíonez que dezahholla la Gehencía-

Pata que ze .Logre /a unílicacíón de .Loó ezluehzoz de sus ínte 

guantes, de ta/ sonora que ze conthíbuya al máximo patea el lo-

gro de .Los objetívoz. 

Su Impohtanc4: 

La hea/ízací6n elicíente de /a 6unción de comphaz -

se apoya en una adecuada ohganizacídn que pehmita a .Los inte-

gtantez de /a Gehencía de Compras trabajan de una sotana 61uí-

da y e6icaz. 

La onganízacan en e/ Línea de comphaz de6ínítd, /a - 

autohidad y 6uncíón de cada una dezuz unídadez, .Las nelacío-- 
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nes que tiene con ioz demás depattamentoz de ¿a emptea, peno 

existe una tendencia hacia una e,specia/ízación de e36uei7zo!,--

y dezattollo de habilídadez con loz objetivoz de tenen una me 

fon p/aneacián en ¿os mismos, ptopiciando una mayot e6icacia-

tota/. 

2.2. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION 

Los otganigtamaz no pueden ponen en te/.Leve /oz pun-

tos puentes o débLeez de la Getencía de Comptaz, peto muez- - 

ttan e/ manco dentto de/ cual Loa Getentez y Comptadotez //e-

van a cabo zuz guncíonez. 

Peto otganización no quete.decit zencillamente divi-

dín una guncí6n en zuz componentes y eLaboitat un otganigtama-

pata elloz. La otganízací6n es un medio de agnupan a /az pen 

zonas que trabajan en /as diztíntaz ezgetaz de .interés, pata-

cootdínat 4u4 capacidades de /a Getencia y Empteza pata que - 

logten e/ cump/ímiento de sus objetívoz, de /a Getencía y pon 

ende se coopete con loz de /a Empteza. 

Tipos de ustnuctuxa de omanizaca'n en e/ dtea de 

Comptaz:1 

- 1. Centtatizacan en /az Comptaz: 

La centta/ízación aplicada a comptaz t:Lene 2 connotacío-

nez: 

La ptimeta ze tegíete a la concenttaci6n de autoridad de 

comptaz pata una zola 6dbtica dentto de /a Gerencia de - 

Comptaz. 

(1) 	POOLER Jn. Victot. Ob. Cit. p. 45 
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La zegunda eó mdz coman el téhmíno centAa/ízacíón, ya --
que Lleva ímplícíto el contnol centAa/ de compAaz, ohdi-
nahíamente en odicínaz geneta/ez, aunque haya divetzaz - 
ddbtícaz en díztintoz /ugaAez, díhígidaz pon gekentez de 
divi4íón. 

Ventajaz de /a Centxa/ízacíón: 

- Con ézta Corma de onganízacan ez pozible mantener ma-
yor conthol zobhe el comphomí4o tota/ de eAogacíonez -
de comptaz. 

- 06hece exce/entez pueztoz que gatantízan zalatío.s al—
to") y pon IQ Mí4M0 atxaen penzona/ de calidad. 

- PeAmíte /a utí/ízacíón de pxocedímíentoz de comptaz --

unílohme4 y un mayor conthol zobAe elloz. 

- Lazhelacíone4 cometcía/ez zon más zencí//az debído 
que la oxganízaci6n centAa/ízada puede hacen un compho 
mí.so 6íhme. 

2. DezcentAa/ízací6n en laz Comphaz: 

La ducenthalízacíón de compAaz ze //eva a cabo cuando -
hay vahío4 ghupoi, índependíentez de comptaz, que nepote--
tan á Loó genentez índíuíduale4 en vez de AePottax a un-
jede de coMpAai geneAa/. 

Ventajas de. /a Dezcentta/ízacíJn. 

Una Getencía de compAaz dezcentAa/ízada puede heaccio-
nah mdz xdpídamente en /as zítuacionez uAgentez que el 
grupo centAa/ízado. 
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- Pueden 6okmat más gekentez, a/ btíndat una expekíencía 

que solo podhían tener, unos cuantoz hombres zí ea em--

pteza eztuvíeka centka/ízada y /a pétdída de un hom--

bte cave no ea tan zekía. 

- Es poza/e mantenvt. /a autotídad y tezponzabilidad más --

cexca de /a .Linea de accí6n, lo que permite una mayot-

61exibílidad, ya que .Las decízíonez no tienen que tuk-

nakze a una olícína centka/. 

- Cuando ze toman decízíonez a níve/ iniSekíok hay más po 

zíbílídadez de mitones, peto tambíén ayudan a capací--

tak a/ pexzona/. 

3. Decízíón de utí/ízak /a Centka/ízacíón y Dezcentka/ízacídn 

en Compkaz: 

La Centka/ízací6n o Dezcentka/ízací6n de una Gekencía pue 

de dependen del cZWmo and/íziz de 6actokez como: /a pite 

lekencía de /a a/ta admínízttaci6n, /a dizponíbilidad del 

equipo de pkocezamiento de datos necezakioz pata lacíli--

tat /a centnalízación, /a ubicación de .Las 6dbnica4 de /a 

empresa y de /az- c/azez de pitoductoz 6abtícadoz o ptoee--

404 utí/ízadoa. 

2.3. ORGANIGRAMAS 

Los okaanígtamaz san lokmaz de kepkezentak en gndlí-

caz o díagtamaz a empkezaz o depaktamentoz en donde ze índí--

can /az 6uncíanez y ke/acionez de taz pekzonaz que /a inte---

gxan, .Loó cana/ez de la autotídad lotmal y /a autotidad nela-

tíva de cada uno de .Los míembkoz. 
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Requízítoz pana £'.a eeabohación de las ohganívtamas: 1 

1.- Las otganíghamaz deben ,seh ante todo clatos y --
que no contengan un excezívo ndmeho de cuadhos y 
puestos, ya que cauzahían coniSuzí6n. 

2.- No deben comphendet exc/uzívamente a thabajado--
hez y empleadas, síno abateat a todos los níve--
tez de La empheza o depahtamento. 

3.- No 4e incluí/1.án los nombte4 de las pehzonaz en -
el otganívtama <sino las luncíonez de los pues- -
.tos. 

4.- Las ohganíghamaz no pueden tephezentah un ndmeho 
muy gtande de elementos de la otganízación. 

Típoz de ohganígtama4 atílízados con Ihecuencía en -
el dhea de Comphaz: 2 

a) POA su 60/mato: 

1.- Vehtícale4 
2.- Ezea/cut. 
3.- Citeulak 

b) Pot su objeto: 

1.- Ve /ínea 

(1) REYES, Ponce Agustín 	Adminí4thaean de Emphezaz TeonJa 
y 17/táctica 2a. patte, la. Edici6n. 	Mexíco, D.F. - - 
Edít. Límuza (ULtey, S.A. 1969. p. 227 

(2) POOLER Jh. Víctot H. - 06. Cit. p. 39 
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2.- De línea y azezotía 
3.- Funciona/ 
4.- E. de comité. 

A contínuaci6n se indican los tipoz de olganívtama, 
que comunmente ze 6okmulan en las emptezaz. 

a) Pon su 6otmato: 

1. VeAtícalez: 

Es.te tipo de otganígxama4 son .tos más uzadoz y populares, 
porque teptezentan c/atamente /a ezttuctuna a <simple víz-
ta. (Ven anexo 1) 

2. Escolares: 

En conttazte con e/ ante/cíot ezte tipo es menas compkenzi 
ble a )0/Limeta vista. 	(Ven anexo II) 

3. Citcu/atezz 

Este tipo tiene /a ventaja de que nadie está neptezentado 
como ín6etiot o en un plano más bajo que los demdz. (Ven- 
anexo /II) 

Con e/ uzo de 104 onganígtama4 vetticaiez, vamos a - 
examínat btevemente los ott(m típoz de otganignamaz pon su ob 
jeto. 

b) Pon su objeto: 

1. De línea: 

Este concepto de /linea esta telacíonado con 104 mi/itatez. 
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E/ capitán manda al teniente, quien a 4u vez manda a/ 4at 

genio y a4í 4uce4ivamente, e4 uti¿izado e4te tipo en /az-

empte4a4 pequeña4 o mediana4. 

2. De línea o a..1.e.sotía: 

Ete típo de otganigtamaz e4 /a que pteva/ece en £oe nego 

cío.s y la índu.stnía, ejemplicicando tenemos /04 4iguien--

tez: 

a) La .Línea <son 104 hacedme4, lo4 que están a/ mando del 

Otea de compras (Ditectot, Gerente de CompAa, Jefes -

de Compras, Compradores y auxi/iate4). 

b) La a4e4ot1a esta integtada básicamente por supeciali4-

ta4 vita/e4, que reúnen y analizan datos, xecomíendan-

la polítíca, traba fan con /a línea pana nezolven pno--

blema,s y cusí ayudan a la admini4tnací6n de línea mu- - 

choz detalle.s. 

Algunas Iluncíone4 de atlezonía: Nutníologo, costos/-

precios, íngeníexía y txdlico. (Ven anexo IV). 

3. Funciona/: 

Este tipo es utílízado pon empresas que 6abnican una gran 

vaníedad de productos o tíenen otras 6uncíone4 ímpontan--

te4 ademe de compna4: contnol de inventatio4, a/macén, - 

ttanzpontez, etc., conzi.denan que la otganizac,On pon 6un 

can 4e adapta mejor a 4u4 necesidades pantículane4. •. 

(Ven anexo V). 



ORGANIGRAMA VERTICAL 

Ili.keetox de Compkaz 

Getente ae Campicah 

ANEXO 1 

lege de Compubs. 
Dívek4a4 

Jeile de Comptaz 
Matetía4 

Pfumaz 

le6e. de Compnaz 
Pxoduetol 
Qatmieo4 

Camphadok Comptadot ComphadoA Comptadox Comiltadot 

AuxílíaA Auxílían AuxíLíat Aux:Uívt. 
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ORGANIGRAMA ESCALAR 

ANEXO. /I 

Díneetox de Compitaz 

Gerente de Compta4 

Jelíez de Compxa4 3 

Comptadoxe4(5) 

Auxi/ícues6 (4) 
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ORGANIGRAMA CIRCULAR 

ANEXO III 



Ingenívtía 
	1 

Nutx.tologo 

l
Anal.pitecíoe/cozto 

ORGANIGRAMA DE LINEA Y ASESORIA 

7.414íco 

Dikeetoh de Computa 

Geicente de Compkaz 

ANEXO IV 

Jae de Compnaz 

Dívenuu, 

Jefe de Computa 
PhOduCt04 
QUíMíCO4 

le6e de Computa 
Matehals 
Pnímais 

Computdot Comptadot 

Auxí/iat  Aux¿eían  Auxi/ían  Auxítian 

I Compltadoit Computdok Comp!tddol 



ORGANIGRAMA FUNCIONAL 

ANEXO V 

GeAenula de. 
mateA,Laleys 

Comptaz Aemaceneis 
Co ntto e de. 
inventan ulas Vez pacho 

Maktív o y 
71 ec nogn.a 
de. Icps peda° 

RecupeAaci6n co 

Compuido Pena a na,e 
de. 	o lícína 



ORGANIGRAMA DE COMITE.  

ANEXO VI 

PRESIDENTE 
.COMITE DE ANÁLISIS DE VALORES 

MUodoz CompizadoA. 
Ing enimía de 

Pito ducc,L6n 
Repttezentcutte. de. 

íngeníeit,Ca. 
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4. De comíté: 

Ondínatíamente, ze íncotpma un comíté a una oxganízacan-

exíztente cuando una guncí6n o pkoyecto ezpecíal tequíete-

que /a capacídad y loó ezguetzoz de vaitio.z, zectotez de /a-

compañía ze coondinen. En comptaz, eza guncíón podtía zen 

un and/ízíz de valía. (Ven anexo VI). 

2.4.. MANUAL DE ORGANIZACION 

Manual de Comptaz: 

E/ manual de comptaz petipila loó objetívoz, po/ítícaz 

y ptocedímíentoz de /a empteza, degíne /a autonídad y tezpon-

zabílídad de /a gehencía, índíca /az nelacíone4 que tíenen --

con ottoz depantamentoz y ptoveedotez; ez un buen auxílíak pa 

. /La ad.íezttat al petzona/ de nuevo íngtezo y zítve como guía -

pana loó demdz emp/eadoz. Sumíníztka /az notmaz que petmíten 

evaluar el tendímíento y agínman /a guncí6n de comptaz. 

Pata /a pltepanacíón y ezttuctutacíón del manual de - 

comptaz ez necezakío que ze cubran /az zíguíentez 1azez:1 

1.- Pxoyeccí6n: Pkop64ítoz que ze ap/ícatdn al ma- - 

nua/ y programa pana zu detenmínací6n. 

2.- Ingokmacídn: Reunít 104 hechoz dtí/ez o neceza--

tioz pata preparan el manual. 

3.- Anteptoyecto: Dízeutík bontadox ph.e/ímínalt, pite- 

(1) HEDRICK, Floyd D.- Admínízttacan de Comprad, fin. Ser--
nardo. de Allende, la. Edící6n, Méxíco, D.F. EdítoAa - - 
Técníca, S.A. 1971 p. 102.- 
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zentat ídea4 pata e/ ptoyecto, dezsaitAdUat ídea4 
nueva4 e identí6ícat /a ín6otmacíón de que aún 
ze catece. 

4.- Revízíón y apnobación: Conzenzo pata azegutat /a 
compkenzí6n clava. 

E1 manual de comptaz debetd contener /a zíguíente ín 
lonmacíón: 

-a) Un px6logo ezeitíto pon /a petzona de md4 a/ta jetaxquía de 
/a empteza con e/ objeto de dat/e te/evancía y autotídad -
a /a ín6otmacíán que contenga e/ manual. 

b) Objetívoz de /a Genencía de Compitaz: Detetmínando /a ím--
pottancía de z'u cump/ímíento pata con /a empteza. 

c) A/cance y nesponzabílídad: Delínít e/ a/cance de /a autotí 
dad que ze /e delega a la Genencía y zuz tezponzabílida- - 
de4, debíendd hacen hincapié en que /a Getencía de Comptaz 
ez e/ otganízmo autonízado de /a empteza pana electuat to-
daz /az adquíícíonez que tequíetan zuz actívídadez. 

d) Okganígnama de /a Gehencía de Compitaz: Tíene como objetí-
vo conocen /a pozícíón de /4taen /a ezttuctuta geneta/ de 
/a empteza, azí como zu ezttuctuta íntetna que detexmíne -
/a ubícacíón de /oz pueztoz de zuz íntegtantez. 

e) Límítacíonez: Detetmínat £04 ptob/emaz que impiden un deba 
khollo e6ícíente de la 6uncí6n de comptaz y que debeitdn --
zet zo/ucíonadaa pon medio de una mejon oftsanízacíJn. 

6) Fuentez de zuminízttoz: Detetmínacíón de po/ítícaz pata /a 
ze/eccío5n de ptoveedonez con e/ objeto de conzídehah .5[1.4 - 



53 

o tSehtaz competítívas y .eos ctíteníoz que ze van ap/ícan en 

su eva/uacíón. 

g) Po/ítícaz en cuanto a. conthaeh comptomísoz: Se te6íete - - 

phíncípa/mente a po/ítícaz pana 1/evax a cabo ¡az adquízí-

cíonez de /a empheza: tuxnax zo/ícítud de compita autohíza-

da pon /a genencía zo/ícítante, expedicí6n de onden de com 

pita pana ISotmalízak Las adqui6ícíone4 con phoveedohez, - -

etc. 

h) Re/acíonez de /a Getencía de Compitas con otnaz Getencíaz o 

Depahtamentoz: Detehmínax /az actívídadez de ínlotmacíón -

que hea/ízan conjuntamente pana el .Cogito común de sus obje 
tívo4. 

í) Las po/ítícaz en cuanto a /a tealízacíón de compitas pehzo-
na/ez: Detíínih /az zítuacíonez en que pueden //evahze a ca 

bo y quíenez serán /az personas que autotízen díchaz adquí 
zícionez. 

1) Vízítaz a /az. p/antaz de pxoduccí6n de /a empneza: Con el 

objeto de conocen ¿a4 delícíencíaz de taz entnegaz en /44-

6tdenez de compita y ana/ízat /oz ptocedímíentoz de negíz-7  
tnoz de entradas y za/ídazde/ almacén que ze /Levan a ca-
bo en éstos Lugares . 

¡a) Loo hepontez que .ze tequíeten: Debetd hea/ízatze una tía -
ta de /az ISotma4 que ze utí/ízan en /a Gehencía de Compitas 

pana e/ de4attollo de 4u6 activídades, comp/ementándoze 

con ínzt/Luctívoz que deta//en e/ pxocedímíento a zeguíx en 
cada una de e.//az, azí. como 4u uzo ezpecílíco. 

2,5. RELACIONES CON LOS YEMAS DEPARTAMENTOS 

Una Gekencía de CompAaz depende completamente paica - 
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zuz opetacíonez, de/ 6/ujo de in6ohmación que ze origina en - 
ottaz 6uncíonez de /a empteza y de 1Suentez exteknaz. 

Pata .Logran una cooperación tota/ pot pante de .Loó - 
derruía depattamentoz de /a empteza pata e/ .Logro común de zuz-
objetivoz, /a Gerencia de Comptaz debexd de6inix zu tezponza-
bílídad y dah a conocen 4stuó objetivoz, política4 y oftganiza--
ci6n. 

Laz te/acíonez que ze dan entice /a Gerencia de Com--
ptaz y loz demdz depaktamentoz de /a empteza zon .Loó zíguíen-
tez: 

Comptaz - Finanzaz: 

Debido a que /a Getencía de Fínanzaz proporciona /oz 
6ondoá necezatíoz pata /az adquízícíonez, ademdz de-
que poh medio de e//az ze e6ectdan ,Loó pago a pho--
veedohez, ez indízpenzab/e que exízta una ezttecha - 
colabohación entre díchaz genencíaz. Otta ventaja -
de ezta cootdinación ez e/ poden aprovechan. buenaz - 
o lSettaz de abaztecímíento y no techazat/az pon sal-
ta de tecutzoz monetaitíoz. 

Comptaz - Díteccí6n Genera/: 

La Díteccíón Genera/ índicatd a /a Gerencia de Com--
ptaz - /oz p/anez ptíncípa/ez de /a empteza y cua/ ez-
zu pattícípácí6n y nezponzábí/ídad dentro de /04 mí4 
rico z. 

Ademd4 autohizatd .Loó aumentoz de zue/doz zo/ícíta-, 
doz pon /a Gerencia de Comphaz pata contratan y tete 
net petzona/ ca/ílícado. 
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La Diteccí6n Geneta/ tezu/ta e/ centto cookdínadok -
de /a Getencía de Compta.6 con .loó demdz depattamen--
toz de /a empteza. 

Compfta,s - Ptoduccí6n: 

Pata mantenet /a zegutídad de aptovízíonamíento, /a-
Getencía de Compta,s ptocunatd dizponet de 2 6 mdz --
1Suentez de abaztecimíento. Poro lo tanto /a Getencía 
de Pkoduccan debetd hacen díztíntaz ptuebaz de /az-
matetíaz picímaz o matetía/ez de /az díztíntaz luen--
tez de abaztecímíento a zo/ícítud de /a Genencía de-
Compka4, e índícat loz tezu/tadoz a /oz que .6e haya-
llegado. 

La Getencía de Ptoduccián debe azezonat a /a de Com-
ptaz zobte /oz ptogitamaz que ze //evatdrt a cabo, pito 
yectoz ezpecía/ez, nuevoz ptoductoz a labtícat, cam-
bío4 en dízeñoz zuzceptíb/ez de afectan a /oz attícu 
/oz que ze compitan y a cualquívt cambío de impottan 
cía en e/ títmo de pkoducción. 

La Getencía de CompAaz tíene /a nezponzabí/ídad de -
mantener inlotmada a la de Ptoduecí6n zobxe e/ ezta-
do en que ze encuentkan zuz demandaz de matetía/ez -
y dan a conocen /a' apatícídn de nuevoz ptoducto4 6 - 
equípo zuzceptíb/ez de <set ap/ícadoz a /aó necezída-
dez de iSabitícací6n. 

Comptaz - Ingeníetía: 

Eztaz te/acíonez ze bazan ptincípa/mente en cueztío-
natío4 de dízeño y ezpecí6ícacíán de pnoductoz, pite- 
/ímínatez a /az necezidadez de ptoducci6n. 
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Eztoz do4 depattamentoz tíenen dívexgencíaz en e/ mo 

do de aboxdax e/ ptob/ema de mateAía/ez: Ingenie/tía-

tíende a ezpecítSíeat amplío4 mdxgenez de calidad, --

zeguAídad y ISuncíonamíento, míentnaz que Campeas - - 

tíende a Aedueít eztoz mdAgenez y .triaba jan con e/ mí 

nímo necezaAío. 

Laz exígencíaz elevada4 de Ingeníexía pueden aumen--

tat la calídad y uní6oxmídad del pxoducto, peno ade 

mdz provocan que ambaz queden ISuexa de /oz típoz co-

mexcía/e4 y como conzeeuencía ze tíene la xeduccí6n-

de/ campo de pozíb/ez phoveedoAez, elevación de CO4-

to4 y aumentoz de poAcentajez de devolucíón, La Ce-

laboxací6n de /a GeAencía de Compnaz dará Inecuente-

mente pon xezu/tado e/ llegan a típoz mdz pAdctícoz-

que peAmitan nea/ízax eeonomíaz zuztanCía/ez zín mee 

maz en la calidad y una utílídad del pxoducto labxí-

cado. 

CompAaz - Contabílídad: 

Cada compra pone en movímíento una zeníe de opeAacio 

nez contab/ez, ta/é6 como cargan e/ ga4.to en /a cuen 

ta de un conthato o zeceíón, /a vekítSicaeí6n y apAo-

baci6n de la 4actuxd el pago de/ .imponte y la corita-

bílízacan lína/.' 

E4 ezencía/ que /az ISonmaz y pAocedímíentoz utí/íza-

doz en /a Gehencía de CompAaz conite4pondan con lao 

necezidadez de contabílídad a 6ín de evítax la duplí 

cacícfn de tAabajo en lao anotaeionez de lao líbxo4,-

y /a necezídad de pxoeedex a comptobax ín6oxmacíone4 

ezecia/ez. 
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Comptaz - Ventaz: 

La Ge/Lencia de Ventaz envía/uf intSokmación a /a de --

Comptaz y Pnoducción de /oz pxonózticoz de ven-taz co 

mo guía pata /az ptobab/ez adquizícíonez de matetía- 

La Gerencia de Comptaz ptepata cd/cu/oz de coztoz de 

Loó matetía/ez pata uzo de /a 6ijaci6n de ptecíoz de 

venta; ziendo ademáz un gran auxilia/f. en cuanto a de 

tetmínat /a calidad o cantidad que ze puede utilizan 

en un producto o attícu/oz y zugetín medio4 de teduc 

can de coztoz o mejoría de calidad pata aumentan 

/az venían de /oz ptoductoz, contribuyendo de ezte -

modo a una pozícan competítíva de /a empteza con --

'Aezpecto a/ tezto de ottaz índuztníaz de/ mí mo ta--

mo. 

Compica4 - Almacén de Matetíaz Ptímaz y Matetíalez: 

E/ a/macenamíento de matetía/ez ze nutre tota/mente-

de la acción compradora. 1.045 ptogtamaz de comptaz - 

ze baban en /az demandaz 6onmu/adaz por e/ almacén - 

con e/ 6in de reponen exíztencíaz. 

Loó tepontez de almacén ín6otman /az enttadaz (com--

pitaz, ptéztamoz, ttan46etencíaz, etc.) de matexiaz 

ptímaz y /az cantídadez xecibidaz de cada una de -

eLLaó, 
 

azí Mízmo deteltminan /az za/ídaz por conzumo, 

ptéztamoz, ttanz6ehencía4 y e/ ínventatio 6ína/. 

La detetmínacan de cantídadez maxímaz y mínimaz de-

exíztencía no ez bazícamente un conttol zobite /az --

comptaz zíno una guía: ez e/ medio que tiene /a Ge-- 
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nencía de Compkaz pana contnolan como ze ínvíexten -
/az exíztencíaz y azeguuut /az eantídade.ts 4u6ícien--
tez', de apnoví4íonamíento en ne/acan a la.6 necezída-
de4. 

Debe exíztí,1. un 6lujo díanío de ín6onmaci6n detalla-
da entne /a Geneneía de Compitaa y e/ A/macén de Mate 
kíaz Pkimaz. La pxímexa debe comunican al almacén -
-Coa pedidoz nealízado4 y iSechaz de entnegaz en que - 
ze ezpenan xecíbít, de ta/ Ilonma que e/ almacén /az-
enví/ de ínmedíato a loa getencíaz zolíeítante4, ín--
6onmando a /a Genencía de Compran zobne e/ cumplí- - 
míento de /az ótdenez de compAa. 

Compitan - Contnol de Calidad: 

La pkíMena Aezponzabitidad de /a Geneneía de Comphaz 
con nelaeí6n al eontnol de ealídad, ea procuran que-
/oz matetía/ez y wtoductoz concuerden con /az ezpecí 
lícacíone4 zolícítada6. El depaxtamento de Control-
de Calidad etSectda pAuebaz de mateníaz pxímaz ádquí-
Aídaz, a lin de díetamínan /az dí6enencía4 y da gita-
do de aceptación; ín iSokmando a /a Geneneía de Com- - 
pnaz de .Zoo xezu/tadoz obtenídoz, pana que ézta tome 
una decizíón de aceptax o keehazan /az mateníaz pki-
maz a Fmtoveedonez: 

a) Antez de que eztaz entnen a /oz pxocezoz de pito--
duccíón, 

b) En cano de que exízta delícíente ea/ídad, ze lle-
van a cabo con opontunídad /az neelamacíone4 al - 
pnoveedot y llegan a un aeuendo: ajuztez de lote--
cío, devo/ución, etc. 
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2.6. RELACIONES CON PROVEEDORES 

La ze/eccícfn de /az 6uentez de abaztecímíento adecua 
dal) <son 4u6ícíentez palta una automátíca zatíz6accí6n de -todas 
/az con4ídexacione4 ne/atívaz a /a compna: /a calídad coluec-
ta, entnegaz opontunaz y pnecíoz juztoz. 

E/ p/tocezo e tlectívo pana /a ze/eccíln de pnoveedoxez 
consta de cuatno 6a6e6: 

1.- Indagacídn: e/ punto de paktída en /az compnaz - 
ez la necezídad de un matenia/ o de un pxoducto, 
índagándoze /az pozíb/ez iSuentez de abaztecímíen 
to y zeleccíonando aque//az que combinen /oz - - 
atníbutoz de zegutídad, ultabílídad, capacidad y 
expeníencía de 6abnícacíón, etc. 

2.- Inquízícíón: ze dítíge a /a obtencíón de ínlokma 
cíonez maz ezpecí6ícaz con e/ objeto de detexmí-
nan aque//oz pnoveedonez que zon capacez de pito-
dueín. antícu/oz en ca/ídad y cantidad tequeAída, 
en 104 que ze puede condíat como fuente de dürní-

níztxo bajo cua/quíen condición, que mantenga ,,-
zuz pnomezaz de enthega y otnoz comptomízo4 de - 
zenvícío y que nezu/ten competítívoz en cuanto -
a ptecíoz. 

3.- Wegocíací6n y ze/eccíón:. //eva a /a emízión de -
un pedído ínicíal, necluíníendo pon /o menoó de - 
doz luentez de zumíníztno pana cada cutícula y - 
tnatax de /oca/ízan nuevos plioveedolteh, pkocunan 
do obtenen mueztnaz pana zu ínzpeccíón y pnueba. 

4.- Expetímentacíón: ez_a tnavlz del eztab/ecimiento 
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de una )Lelacícfn contínua entne comp,tadm y pito--
veedoA. o bíen, áon nevízadoz loz p/Límenoz pazoz 
en buzca de una &ente mdz zat4 z6actokía. 

La evaluací6n de /a actuacíón de ptoveedonez com --
pnende tnez ¿actonez pníncípa/ez: 

a) Ptecío: ez e/ cozto monetaxio de adquízícídn de 
/az mateAíaz pnímaz (costo unítaAío, dezcuento, 
tango del ímpuezto, costo de ímpxezí6n y pub/í-
cídad); pon medío de /a cotízaci6n ze negocía--
xdn .loó di6enentez pnecioz que olnecen /oz pico-
veedoAez pana Aea/ízat la compita con el wtecío-
mdz económíco zín tenen una dízmínucídn de /a - 
calídad. 

Se /levand ademdz un conttol de pAecioz menzua-
/ez de cada matenía ptima pon pnoveedon con el-
objeto de detexmínat /04 iapiscus de tíempo de ca 
da aumento y e/ poncentaje de/ mí...6mo en neta --
cíón a/ ¡mecía antexíox y e/ actual. 

Exízten zítuacíonez en que do4 pxoveedoxez o tSne 
cen £04 mízmoz pnoductoz con /az mizmaz caxacte 
nízstícaz, í«exvíníendo un 6acton tSínancíexo ím 
poxtante en /a decízíón de e/egít: e/ plazo de-
cnédíto. 

El plazo de cxédíto txae como xeclultado un me--
fox flujo de 6ondoz ya qué, en e/ cazo contka--
/Lío, loz pagoz de contado no ptoducen nínguna - 
6/uídez. Ezte plazo o ISlujo penmíte /a utí/íza 
e.L6n de/ díneto que ze debexía pagaA a pnoveedo 
tez a/ momento de la entnega de metlancíaz en - 
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othaz actívídadez que nedítaen utílídadez y una 

mayon pnoductívídad. 

b) Cal dad: ezte 6actot zehd detehmínante en /a £n 

lohmacidn que hepokte e/ Laboxatonío de Contnol 

de Cali dad y /oz depahtamentoz que tengan de6i-

cienciaz, pana que /a Genencía de Comptaz tome-

decízíone4 cohtectivaz. 

La Geneneía de Compna4, zolícíta muezthaz a /oz 

pnoveedone4 potencía/ez y /az envía a /az unída 

dez de pnoduccíón pata que detehmínen zí e/ pito 

dueto conthíbuye a /oz hequehímíentoz de/ pno--

dueto tenminado. 

c) Senvícío: ente lactox eztd detenmínado pon doz-

zublactohez: 

1. Número de phoductoz homogéneoz: que puedan zuz-

tituíh a un phoveedoh, no zíendo conveniente te 

nen un gran número de éztoz que zuhtan un 4610-

pnoducto. Sín embargo ez conveníente .tener Joto 

veedone4 que zuhtan díletentez phoductoz a un -

buen phecio y ca/ dad, ayudando a agí/ízah com-

phaz en e/ menor tiempo pozíb/e. 

2. Enthega de/ phoducto: ze baza phíncípa/mente en 

e/ cumplímiento de /az 6echa6 de entrega que ze 

detenmíná.non de coman acuerdo entre e/ provee--

don y /a Gehencía de Compna4; 4í no enthegan --

/oz pnoveedotez en la lecha 6íjada, puede oca--

zíonan panoz de phoduccíón pon 6a/ta de mate--

híaz ptímaz. 
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Son ?rucha ¿az maetaz en que una Gerencia de Com-- 
pnaz 	teZacíonez con loó ptoveedotez; no 4on dítlící- 

zí ze -¿levan ,:cn vendadelto ezpítítu de coopetacidn. La - 
ptímeta y mdz impottante, eztd en /a polítíca de dan un .nato 
equítativo a todo4 zuz ptoveedotez; 4ígnítíícando que no haya-

6avotíto4, que no ze ade/ante /a íniSotmacídn zobne /az o iíe.A--

taz y que .boa ptecioz no ze teve/en a Loa competídone4. Dax-
ígual ttato a todo4 Loa wcoveedotez ez /a mejora mane/1.a de dan 
una .imagen dé /a empteza. 

S. LA INTEGRACION EN LAS COMPRAS 

3.1. 	CONCEPTO E IMPORTANCIA. 

Su Concepto: 

La integtacídn en /az computó ze de6íne como: /a --
Seleccíón, Evaluacíán y Dulavi.ollo ellectívo de Loo Recanzoz - 
Humano4 a /a Gerencia de Comptaz, azí como /a colutecta ap/íca 
cíón de /oz Recutzoz Matetía/ez, pata Llevan a cabo £a4 lun--
cíonez que ze /e hayan azignado en /a Late de otganízací6n. 

Su Importancia: 

Laz actívídade4 de una empteza dependen en 6otma --
tota/ del petzona/ que /az Lleve a cabo; ez lítecuente ob4ex--
vat que /a 6unci6n de Compitaz no /Lega a zet /a maz eliaíente, 
debído a /a la/ta de ptepatación y motívacíón de /az petzo --
naz. 

Lo antetíot ze debe ptíncipa/mente: 

- La jeitanquía de Loa ejecutívoz de /az 9etencíaz -
de Comphaz en /az Emptezaz ezta muy pon debajo de 
la impoiurancia de ulz actívídadez. 
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A níve/ educativo /a iSuncíón de compna4 zigue con 
zídeAandoze como una actividad que depende ínte--
gAamente de la Ge4encía de Ptoduccí6n, pon lo tan 
to, 4olo ze /.Lega a impantiA como un tema en /oz-
pxogAamaz de AdmíníztAacíón de /a Pnoduccíón. 

Con excepcíón de /az gAandez empxezaz, no ze //e-
van a cabo pAagAamaz de íntegAacíón de RecuA4o4--
Humano6 a /a Genencía de Comptaz, lo que wtovoca-
a 6u4 íntegAantez: zue/doz muy bajoz, lalta de --
capacítacídn, nu/a índucción en /az actívídade4 -
de la Genencía de CompAa4 y de /a EmpAeza. 

E/ Aítmo ace/eAado en e/ dezaAltollo de /az 6oAma6 -
de pAcktíca comeAcíal, nuevo4 pAoductoz, etc., .impone que 4e-
p/anilíque y Aea/ice un programa contínua de capacítací6n pa-
na todo e/ peAzona/ de /a GeAencía de CompAaz, de ta/ loxma -
que ze /legue a cantar con penzona/ a/tamente ealílícado. 

3.2. TECNICAS Y POLITICAS DE LA INTEGRACION DE LOS RECURSOS 
HUMANOS EN EL ÁREA DE COMPRAS. 

La admíní4tAacíón de Recunzoz Humanoz tíene como -- 
una de zuz tan.eaz, pltopoAcíonet 	capacidadess humanaz peque 
kídaz pon una onganizacíón y, -dezahnollalt habílídadez y aptí-
tudez de/ indívíduo pana haeen/o maz 6atí66actonío azímízmo y 
a /a colectivídad en que ze dezenvue/ve. /  

1 ARIAS, Ga/ícía Fernando. Admíníztxacíón de Recunzoz Humanoz 
2a. edící6n, Edítoxial Titi//az, S.A. Méxíco, D.F. 1977 -- 
p. 256. 
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Sí /oz objetívoz de /a oxganización concueAdan con-

1oz objetivoz paktícutaAez de 4a4 integAantez, éstos pondAdn-

a dízpozíción 4a4 ¿acu/tadez humanas y zu máximo ezlueAzo, --

ademdz de conocimientoz y habilídadez pana el logho coman de-

¿04 objetLvo4. 

A/ zet £04 RecuAzoz Humanos e/ elemento valiozo de-

una empAeza, e4 impoAtante detectat /oz potencía/ez humanos -

y /a capacidad del txabajadox. 

A continuación mencíonamoz /az luncionez mdz impon-

tantez a Aea/ízaA pata cumpliA con loz objetivez de ReeuAzoz-

Humanoz: 

a) RecZutamiento: 

E/ nec/utamiento ez utilizado en /az oxganí.zacionez 

cuando no exízte un inventa/Lío de AecuAzoz humanos y que en -

/a cante/La de candídatoz no ze localicen a £04 mdz idóneos. 

El concepto de teetutamiento lo podemos delinit co-

mo el allegamiento de candídatoz a ocupan una vacante en /a - 

empAeza. 

Lao 6uente4 de Aec/utamiento son de dos tipoz pAín-

cipa/mente:1  

Fuentez /nteAnaz: 

1) Pnomoción de/ pAopio peAzona/: 

Azigndndo/e pueztoz de mayon AezponzabiZidad 

1 DICKSON, FAan/hyn J. E/ éxito en /a Admini4ttaci5n de £a4 
empAezaz medíanaz y pequeñas tt., C.P. Mento Gaiteía M. 
la. Edición. Editonial Diana, S.A. México, D.F. 1978 p.124. 
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que /e permitan el dezaxxollo pleno de sus ga--

cultade.6. 

2) Recomendacíonez petzona/ez: 

De nuevos candídatoz pon pante de /oz íntegnan-

tez de /a empresa pana ocupan .Las vacantes que-

se pnezenten. 

Fuentez Extexna.á: 

1) Agencíaz de colocacídn: 

Las agencíaz pno6ezíona/ez de colocací6n, <son -

una fuente de ayuda cuando se zolícítan candida 

tos en lonma ungente, ya que .Las agencíaz cuen-

tan con una amplía caxtexa de zo/icítantez de - 

emp/eo. 

2) Medíos pub/ícitaníoz: 

Ezte medío de nezu/tado xlpído.6 y zatizijacto --

xíoz medíante un anuncio en .Los pexíodíco.6 de - 

mayox cíxculación acuden candídato4 a la empre-

sa. 

3) Bolaa4 de Titabajo.l. de Ezcue/az Supexíoxe.15: 

Nonmalmente /ez estudiantes andan en busca de -

un trabajo de tíempo pancía/ o tota/ de finaba--

jo . La mayoxía de /az ezcue/az tienen una olí-

cína de colocación que habita de ayudan. a henar 

e/ puesto con /a persona .idónea que anda buscan 

do. 
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b) Seleccídn: 

La ze/eccidn noz detenminand a Za penzona adecuada -
pana un puezto y a un coito nazonabee que penmíta e/ de.11atito-
llo de .6(1.5 emp/eadoz en e/ dezempeno de zu puezto y dentto de 
/a empneza. Siendo necezatio que ze va/den /oz Recunoz Huma-
noz actuale4 de /a empneza y /a planeación de /oz que van a - 
zet necuanioz pana alcanzan e/ ¿agito de /oz objetívo4 inzti-
tuciona/ez y panticu/anez, debiendo detexminanze /az necezída 
dez pnezentez y 15utunaz en cuanto a calídad y cantídad, de --

*tal 6oAma que ze xealíce un inventanio de Recunzoz Humanoz y-
ze detecte /a capacidad potencia/ de/ penzona/ que labore en-
Za empneza. Dicha compataci6n pe/write pnecizat que ze eztd - 
ze/eccionando penzona/ pana una onganización y no pana una ta 
rea o un puezto ezpec4ico. 

LLoó e/ementoz de /a zetección técnica zon:1  

1) Vacante: Dizponibi/idad de una Canea a /Lea/izan o 
pueblo a dezempeffan, que puede zen de nueva enea-
ci6n o pon impozíbílídad de cump/imiento de /a --
penzona que lo venía dezemperiando. 

2) Requi4ición: E/ heemp/azo o puezto de nueva chea-
can 4e notílíca a thavé4 de una tequi4ici6n a /a 
Genencia de Reculuso4 Humano4. 

3) And/i4i4 y Evaluación de Pue4to4: Tiene como obje 
to detexminah Lo4 tequen.imiento4 que debe 4ati4 15a 
cet Za pehzona pana ocupan e/ pue4to etSicientemen 
te, a4i. como e/ 4ue/do a pagan. 

(1) ARIAS, Ga/icia Fe/mando. Ob. Cit. p. 262 
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4) InventaAío de RecuAzoz Humanoz: Pata conocen /az 
aptítudez y capacídadez potencía/ez de/ peAzona/r 
que .abona en /a empresa pana pAoyectak su deza--
A.Aollo y cubniA nuevas vacantes de ta/ lotma que-
/e sígní6ique un azcenzo. 

5) Fuentes de Rec/utamíento: De no exístít dentro -
del ínventatío e/ candídato deseado, ze acudítl--
a /a cantera de candídatos que desean enttat a la 
compañía, y de no localizatlo ze AecutAiAd a /az-
1Suentez de nec/utamíento: tecomendacíones, agen--
cíaz de empleos y medíos pub/ícítaAíoz. 

A paxtiA de este momento Los zo/ícitantez deberán 
/Unan una solícítud de empleo y azíztíA a una en 
tAevízta pite/íminaA palta dezpuéz someterse a ptue 
baz.pzíco/6gícaz, de .trabajo, exámenes medicos, -
etc. • 

c) Conthatací6n: 

Una vez que e/ Aec/utamíento y ze/ecci6n haya teAmí-
nado y ze ha tomado una decízíón de contratan a/ candídato, -
se ptocedend a ezpecí6ícax /as ziguientez caxacteAíztícaz a/- 
ze/eccíonado: 1 

1) Remunexací6n: 
En una entAevizta ze exp/ícand a/ candídato de --
nuevo íngxezo /a po/ítíca de za/aAíoz que lleva - 
/a empieza así como'el íngAezo que oiShece e/ pues 
to vacante. 

(1) DICKSON, Fnank/yn J. 06. Cít. p. 133 
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Azímízmo e/ encongado de /a conttatación ezpecí tSí 
catd al „seleccíonado el 4íztema de temunetac¿6n y 
puede zet de £os ziguíentez típoz: 

- Salaxío pon unídad de ..lempo 
- Sala/Lío babe más comí4í6n 
- Salatío pon horra . 
- Sa/atio pon destajo 

2) Bene6ícíoz adícíonalez: 
Se ezpecílíeatá a/ ze/eccíonado de nuevo íngtezo-
de lo4 bengícío4 que o lStece /a empteza ta/ez co-
mo: 

- Segutoz de vída 
- Gaztoz médico4 
- Dezcanzoz adícíonale4 pon días 6eztívoz 
- Vaeacíonez adícíonale4 a /az ototgadaz-

pot /a Ley Fedeita/ de/ Tnabajo. 
- Pantícípacíonez de utí/ídadez 
- Cutzoz de eapacítací6n 

3) Azg.enzoz: 
atta anea que.se debe dízeutit amp/íamente con e/ 
zeleecíonado ez /a.t.e6eitente a /az ptomocíone4 de 
emp/eadoz. E/ 4eleccíonado debe llegan a conocen 
lo que e/ butano Llene Pata é/ y qué típo de medí 
cícIn habita de utí/ízatze pana eva/uat zu actua-
eídn. 
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d) Induccan:
1  

Cuando ze ze/ecciona y conttata a uno de £04 azpitan 

tez a ocupan e/ pue4.to dentto de /a otganizacidn, ez neceza--

ni° que ze eztab/ezcan p/anez y ptogtamaz cuyo objetivo zea - 

ace/ehat la integtaci6n de/ petzona/ de nuevo ingtezo a /a em 

pneza. 

En ezta lunción ze ven ptincipa/mente azpectoz /ega-

/ez como 4on: Conthato4 de Trabajo, Ali/iación a/ Inztituto-
Mexicano del Sega«, Social, Infionavit, Reg/amento Intehioh de 

Trabajo y ademcí4 /a elaboxaci6n de un Manua/ de Bienvenida -

que contenga: iniSoxmación zobte /a Ohganízación, poUticaz de 

petzona/, Plan de Bene6icio4, etc. 

e) Entnenamiento y De4ahhollo 

Ante £04 con4tante4 cambioz tecno/dgicoz y adminiz--

ttativoz que ze dan en /az otganizacionez, ez imptezcinda/e-

que éztaz dezatto//en ptogtamaz de enttenamiento pata poden 
contah con petzona/ técnico cali6icado. 

En /a medida en que £04 emp/eadoz adquienan conocí--
Miento4 y de4ahhollen zuz capacídadez, eztatán dezaxAollando-
y benelliciando4e a4í mi4mo4 y a /a ohganizacicfn, tezu/tando -
e/ enttenamiento e/ medio máz e6ectivo pata loghatIo. 

A continuacidn ze enuncian delinícionez de: 2 

Enttenamiento: Ptepananze paha un eziluetzo 11í4ico o- 
menta/ que /e pehmita dezempeñat una laboh. 

(1) ARIAS, Galicia Fetnando. 06. Cit. p. 276 
(2) ARIAS, Galicia Fetnando. 06. Cít. P. 319 
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Adíeztxamíento: Ptoponcíonan deztAeza en una habíli-

dad adquínída cazí zíempxe medíante una pAdetíca más 

o menos ptolongada de tnabajoz de candcteA muzcu/ak- 

o motniz. 

Capaeítaci6n: Adquízícíón de conocímíentoz, pAinci--

pa/mente de caAdcteA t/eníco, cíentílíco y admíníz--

tnatívo. 

Dezannollo: Comptende íntegAamente a/ hombree en toda 

la iSonmací6n de la peAzona/ídad: caAdcteA, hdbítoz,-

educacíón de /a yo/untad, eu/tívo de /a ínte/ígencía, 

zenzíbílídad hacía loz pAob/emaz humanos, capacídad-

paha dínígin, etc. 

DeteAmínacidn de Zas necezídadez de entAenamíento: 

Antes de :unzan ¿os pxogAamaz de entnenamíento, ze - 

Aequíete conocet cua/ez zon /as necesidades actua/ez y &tu—

/taz. Díclo and/ízíz eztahd babado en: 

1) Indíeez de elícacía de la onganízacídn: Se expAe 

san en téAmínoz de contabí/ídad de cozto, zíendo-

e/ cocíente del nendímíento Aea/ zobite el ídeal. 

Ejemplo: Costos dematenía/ez de dízttíbucí6n y -

.de dezpexdicío. ' 

2) And/ízíz de ,Zas opexacionez: A iíín de podeA enthe 

flan. a/ peAzona/, se busca deteAmínat el contenído 

de tnabajo de cada pauto y Los Aequízítoz pana 

dezempetianlo de una manena e6ectíva. 

• 3) And/ízíz humano: Se lundamenta en un ínyentaxio -

de tecunzoz humanos que nos índíque con que po-ten 
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cía/ cuenta /a empneza en eL momento actual y co-

mo va a pnoyectanze en eL betuno; y ademdz /a mo-

na/ de traba jo de /a organización que e4-ta en áun 

can de /az actívídadez de zuz míembito4 pana con-

ella. 

Típoz de Entnenamíento: 

Una vez detenmínadaz /az necezídadez de entnenamíen-

to ze procede a eztablecet eL tipo. 

A continuación mencionamos Loo díáenentez típoz de - 

entnenamíento:1 

1) Inducción: Su objetivo ez ace/enan /a adecuací6n-

de/ .índívíduo a/ puezto, a/ jeáe, a/ grupo y a /a 
organización, 4u4 poUtícaz, neg/amentoz y beneáí 

cíoz que adquiere como tkabajadox. 

2) TWI o AVE (Adíeztnamiento dentro de La Empneza):-

Conzízte en mejoAan la pxoducLi6n, adíest/Lando a-

petzonaz que han de enzehan a ottoz Loó que a U/-

vez irán enseñando a nepetídoz gkupoz. 

3) Ezcue/a veztíbu/ax: Su objetívo ez /a enseñanza 
Adpída de /az Laboreó a Loo nuevo4 tnabajadone4;-

uta ezcue/a ze zítáa en. un Lugar,. apante, ya zea-

dentno o buena de /a onganízací6n. 

4) E4cuela genena/ de /a organización: Ocupa de /oz-

adíeztnamíentoz técnícoz, brindando también CALA-- 

(1) ARIAS, Ga/ícía Fennando. 06. Cít. p. 323 
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404 deztinadoz a pkopoteionax al petzona/ /a 6on-

maci6n necezania pana azumix mayonez kezponzabíti 

dadez y azí ze ocupa de dan entAenamiento y de4a-

xxollo. 

6) And/izíz y dezckipción de pueztoz: 

Es necezanio examinan .Las canactenízticaz de cada --

puezto: habilidad, eztudioz, expekiencía, iniciativa, etc. a-

lin de establecen Los nequizitoz necesarios pana dezempeñat/o 

con posibilidades de éxito. Siendo e/ análisis de puestos /a 

técnica adecuada pana examinan/o. 

EL análisis de puestos tiene como 6ina/idad eL detek 

minan Las actividades que se nea/izan, Los nequízitoz que de-

be zatiz6acex /a pekzona que va a dezempeñak/o y :taz condicio 

nez ambienta-Les que pkívan en e/ sistema donde se encuentna--

enc/avado. A contínuación damos a conoceA /az paktez que in-

tegran e/"SISTEMA kAynpaiLa e/ and/íziz y dezexipción de puez-

toz: (Ven anexo VII) 

a) IdentilSicación 

. Se anotan datas que permitan una x1pida ídenti6ícací6n del 
pauto: título del puesto, área y divi4i6n a /a que pente-
nece, Getencia y zecci6n de /a que ¿oxman pante, hecha de-
/a goxmulación de La de4ckipcián de/ puesto. 

b) Dezcnipcini Genética: 

En esta pauté ze establece en 6onma claxa y conci4a lo que 

eL puesto hace, e/ objetivo gene/tal del mismo y pana qué 

sirve o espera La compañía /a tea/ízaci6n de ese objetivo. 

Dimensiones: 

Se pkezent.a in&A.mación que penmita aprecian /a magnitud - 
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de los nezultadoz tíina/ez que se ven a6ectadoz pon. las ac-

ciones del puesto, de ta/ 6oxma que se ,trate de establecen 

e/ "tamaño de/ puesto". 

d) Natuta/eza y Alcance: 

Este punto ez esencial en /a dezetipción de/ puesto, ya 

que xedne la mayor' cantidad de in iSotmación necezatía pa/La-

que se establezca objetivamente Caz di6etenciaz entre /os-

distintos pueztoz. Señalando pan lo tanto /a ubicacíón --

de/ puesto dentro de /a ezttuctuta de /a otganización: a -

qué puesto tepotta y cuales puestos /e tepontan a él, ade-

más es necezatio dezcxíbíx las actividades que el puesto -

tiene asignadas, c/azí tSicando/az de atuendo con su ímpot--

tancía. 

e) Requetímíentoz: 

Se anota/L(1n los xequenimientoz c/azi4icadoz en; teónícoz;-

namaz de conocimiento ezpeeítSico que son necezania4 pana - 

dezannottat /as luncíonez del puesto. 

Pnáctícoz: deZínín e/ mimen° de años mínímo4 de expetien--

cía, azí como las hab-ilidades o deztkeza que el ocupante -

debe poseen. 

6) Re/aciones: 

Relaciones Intetnaz: MenCíonat los pueztoz dentro de la 

compañía con 104 que ze.tiene contacto conztante, 4in ín--

c/uin /oz - puezto4 de su pxopía sección pon ser obvias. 

Relaciones Extennaz: Delinit las te/aciones que ze tienen-

6ueta de /a empresa, debiendo mencionatze aquellas que se-

establecen o mantienen con e/ personal de ornas empresas. 



74 

ANEXO VII 

PUESTO 

NOMBRE DE LA PERSONA 

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO 

JEFE INMEDIATO 

1. Dezutiba /az tafteaz que kea/íza noxmalmente e indique /a -
cantidad de tiempo apxoxímado que dedica a e//o. 

T A R E A S TIEMPO 

• 
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ANEXO VII 

2. Favox de de4cAibíA. /az tateaz que Aea/íza ocaziona/mente: 

TAREAS TIEMPO 

. 	
. 

^(1.11 ez /a takea md4 dí6ícíl o compleja que Aea/íza: 
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ANEXO VII 

4. Señale que contAolez o Aepontez 60tmula: 

- Con que lAecuencia 

- A guíen ez dixigído 

- Qué uzo ze le da 

5. Indíque cual ez e/ objetívo genexa/ de zu puezto 

6. Señale que conocirníentoz ze deben .tener pana cumpeín. con - 
/az luncíonez que iLea/íza? 
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g) Evaeuacídn de Puestos: 

Uno de tos glandes pkoblema's de las otganizaciones - 

ha .sido e/ temunetat equitativamente a 3U4 empleados y ttaba-

jado,te3 pot tos 4ehViCíO4 que pnestan. Siendo conveniente, - 

/a uti/ización de una técnica que pvimíte medix adecuadamente 

tos va/otes de los puestos con base en una companación tazona-

b/e entre el/os. 

Existen cuatto métodos de evaluací6n de pueto3:1  

1) Método de A/ineamientos: Se basa en una estima- - 

ción subjetiva o de ,sentído común, tespecto a /a-

impontancia que en tétmínos genetales suene conce 

deit.e a cada puesto. 

2) Método de esca/as o grados ptedetetminados: Con--

4í4te 6undamentalmente en: 

a) Estab/ecex una 4eAíe de categoA.Zaz o grados 
de ocupaci6n. 

b) Elabokan una de6ínící6n pata cada una de 

ellas y 

e) Cla4í(ícat y agtupax .Los puestos en Ion- - 

ma conte.ópondíente a los grados y delíní--
cionu antetiotes. 

3) Método de comparación de 6actote: Este conjunto-

de pnocedimíento4 paAa /a va/uacíón 4e neduce a -

tnes pasos: 

a) Ondenación de puestos típicos en 6uncí6n -

de dívek4a4 canacteAíztícaz genem.a/e4, de-

nominadas ¡lacto/tez. 

(1) ARIAS, GaUcía Fenmando. Ob. Cít. p. 342 
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6) Azígnacíón de un va/ex monetanío a. cada uno 

de /oz 6actone6. 

c) La combínací6n pondetada de amboz nezu/ta-

doz pana eztab/ecen un nango entne /oz - - 

pueztoz valuadoz. 

4) Método de valuací6n pon puntoz: E4 un zíztema téc 

n.Lco e/ cual ze azígna cíen-taz cantídadez tunda--

menta/ez de /oz pueztoz, mízmoz que ze dezígnan - 

"Factonez". 

h) Calííícací6n de Métítoz: 

La ca/ílícací6n de métitoz penmíte juzgan zobne /az-

cualídadez del índívíduo como thabajadoh y pon e//o ze puede 

conocen la íohma en que 1.6te dezempeña zu thabajo. Ezta téc-

níca toma en cuenta una zenie de íactohe4 o canactetíztícaz -

que apuntan máz hacía la calídad en e/ dezempeño de un puez--

to: ckítexío, ínícíatíva, pteví4í6n, cantídad y caLLdad de --

thabajo, nezponzabí/ídad, entuzíazmo, conocímíentoz, etc, po-

Utícaz de la calílícacan de méhítoz. 

Sí /a calí6ícací6n de ménítoz ze víncu/a con la ad--

miníztnací6n de za/aníoz y ze .conjuga a una motívacíón adecua 

da de todo e/ penzona/ y zí óe ohígína una vacante, pnoduce-

buenoz tezu/tadoz e/ utí/ízat /a caliíícacíón de ménítoz pana 

e6ectoz de azcenzo dentno de /a otganízací6n. 

PoUtícaz de la tevízíln de /az ca/í6ícacíonez:1  

1) Companak/a con /a de orno thabajadoh, que ze con 

(1) ARIAS, Galícía Fennando. 06. Cít. p. 341 
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zídefte zímí/ait. 

2) Companat un peAíodo de caUllícacíonez con otkoz - 

tkabajadokez. 

3) ConzídeAdit. /az objecíonez hechaz pon £04 tkabaja-

dotez,ezta nevízíón ze //evaxd a cabo pon un zu--

penvízok de mayor categoAía de £o4 que ze calílí-

caftán. 

Caxactekíztícaz que deben ca/í6ícakze: 

1) Loo líínez que ze penzíguen. 

2) Loo níve/ez en que ze encuenttan £04 titabajadonez 

ca/ílícadoz. 

3) EL and/ízíz y eva/uacíán de /oz pueztoz de loz ca 

lílícadoz. 

Se it.e.comíenda que /a peitíodícídad de /a ca/ílíca-

cíón de métítoz no ¿ea menoz de do4 ní mdz de cua 

ano vecez a/ año. 

Métodoz de ca/ílícacíán de MOLítoz:1  

1) Método de compaxací6n: Compara eQ de4empeño de/ - 

índívíduo con el de zuz otkoz compañeAoz, bazando 

ze en /az do4 15oxma4 zíguíentez: 

a) A/íneamíento: Se en/í4ta a todo3 /04 índí- 

(1) ARIAS, Galícía Fe/mando. 06. Cít. p. 342 
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víduoz a calítSícah y en baze a cada canacte-

Aíztíca ze deteAmina de/ máz a/ menoz áti/. 

b) Compaxacídn pon paveó: Comparsa al thabajadoh-

con cada uno de 104 e/ementoz de 4u 9/tupo y - 

zeña/an en cada uno pon guíen pozee /a canac-

teAíztíca en cueztí6n. • 

2) Método de ezca/az: Se ca/í6ica a/ índívíduo en Ae 

£acLón no a zu gAupo de ttabajo, zíno a una ezca-

/a pAevíamente detehmínada y en la que tephezenta 

cada catactexíztíca pon una .línea hotizontal; uno 

de £o4 extAemoz coAtezponde al gnado máximo del - 

attíbuto en cueztí6n y. e/ oteo lado al gtado mí-

nímo, a iSín de que la colocacíán de una manca ín-

díque e/ ghado que de dícha caAacteAíztíca pozee-

el thabajadox a juicío del calí6ícadoh.. 

3) Método de /íztaz de compAobací6n: Con eato ze pite 

tende que e/ zupenvízon no ze de cuenta exacta de 

cual zeká e/ '1.426u/tad° de zu calílícací6n, pata - 

evítax con ello el 9/Lado de pkelexencía o heehazo 

que Lente íntemedíab/emente hacía /oz thabajado-

hez. 

í) Admíníztxacíón de Sueldo4 y Salahío4: 

Su 6uncíón pAincípa/ e4 .logran que todo4 1o4 zubondí 

nadoz zean kemunekadoz en 6otma juzta y equítatívamente, me--

díante el zízteMa de itemunexací6n hacíonal del trabajo y de - 

acuendo a zu ezluetzo, e6ícíencía, tezponzabílídad y condícío 

neó de trabajo de cada puezto. 

La admíníztnacíón de zue/doz y za/akíoz deberá baban 

4e en /oz tabu/adoxez eztxuctuxadoz zobxe /az va/uacíonez de- 
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pueztoz y .Loó datoz nezu/tantez de £a4 encueztaz de /oz 4a/a-

hiO4 de £04 mexcadoz de tnabajo que alSecten a /a empneza, te-
níendo en cuenta Loó za/aníoz mínímo4 Lega/e4 y vigentez en 

cada kegíón de la República donde ze tengan zucunza/ez. 

Azímízmo, ze debe mean una 4ituací6n de competencía 

y aún de ventaja en /oz mexcadoz de ttabajo, pana con.tan con-
/04 mejonez e/ementoz. 

Azígnacíón Ve Funcíonez: 

Azígnax olicía/mente al zubotdínado un puezto claxo-
y pnecízamente de4ínído en cuanto a zuz kezponzabílídadexs, --
oblígacione4, openacíonez y condícíone4 de ttabajo. 

Detenmínací6n de Sueldo4 y Salanio4: 

Azígnax va/onez monetaxío4 a 104 pueztoz, en ta/ son 
ma que hean juztoz y equítativoz en nelacícfn a otnaz po4ícío-
ne4 de /a empteZa y a pueztoz 4ímilafte4 en el meneado de tta-
bajo. 

Compenzacíonez zup/ementaníaz (íncentívoz y pnemíoz): 

Hay que pnoveex íncentívoz monetatío4 adícíona/ez a-
/o4 zue/doz pana motívan /a ínícíatíva y.e/ mejora logxo de --
lo4 objetívo4. E4ta4 zumaz deben otonganze zobAe ba4e4 obje-
tíva4 y zex pnopoxcíonadaz a/ ezfluenzo nea/ízado. 

3.3. LA INTEGRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES 

En la íntegtacíón de £04 Recunzoz Matexía/ez, ze de-
be conzídenan a aque//oz elementoz que tíenen /a 4uncíón de -
/a adquízícíón o eztab/ecímiento de /oz bLene4 matenía/ez que 
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ayuden al logro de loó objetívoz de /a empneza. 

Díchoz e/emento4 zon /oz que noz índíca e/ ptolezok-
lozé Antonío Fernández Axena:. 1  

Monea/ o6: 

Eztán conztituídoz ioníncípa/mente pon todoz loz lían-
doz que zon ínvettídoz en /a empresa. La eztxuctu-
ka Zínaneíeka ustd Zonmada poi/. ./04 Aecu'uso4 mone.ta-- 
ríoó 	pon Loó ínvet4íonízta6 y tambíén por- 
el díneito pi/tez-tad° pan tencetoz. 

En e/ cazo de una nueva empteza, debe ca/cu/atze e/-
pozíble monto de /a ezttuctuta línancíexa pata eví--
tan lattante4 que degícu/ten /a openacíón adecuada. 

busta/acíone4 de opeAacíón: 

Son loz 6ondoz que eztán deztínadoz a /a adquízícíón 
de /az ínzta/acíone4 que penmítítan /a titan4loxma- - 
cí6n de loó pxoductoz o el o tShecímíento de /oz zetví 
cio4. 	En e/ azpecto contable, zon denomínadoz como 
/a adquízízícfn de actívo4 ilíjoz y teptezentan ínvet-
zíonez zujeta4 a una"ap/ícacan pexiddica a loó C011-

t06 y gaztoz por medío del renglón deptecíacíonez: 
Eztaz ínzta/acione4 .incluyen: 

In4ta/acione4.-.Lugat lízíco que petmíta /a coloca--
cí6n del equípo que electuatd /a - - 
thanz iOnmaci6n de matexiaz piLíma.s. 

(1) FERNANDEZ, A/tenaz Juan Antonío. El Ptocezo Admínizttatí-
vo. 3a..Edící6n, Edítonj_al Henftexo - Henniano4 Suce4oxe4, 
S.A. Míxíco, D.F. 1969 p. 141 
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Equipo .- Son aque//az maquínatíaz o hentamíen 
taz que van a zen utí/ízadaz pon /a-
tnanzlonmacíáns enzamb/e de mateníaz-
pnímaz o de pantez y que compkende-
a do4 típo.s. 

a) Equípo Pníncípa/: Mdquínaz que ín 
teghan a/ zíztema pAoductívo 

b) EquLpo AuxUían: Mdquínaz o henna 
míentaz que ayudan a/ antexíox. 

Inzta/acíonez de Olíeínaz: 

Ademdz de /az anteníonez, ze debe conzídenak a otno-
típo de ínzta/acíonez y equípo, que ez índízpenzab/e 
pana e/ deuunollo de /az actívídadez de DíneccícIn,-
Openacj'n, Azezonamíento e In6onmacíón, que ez /Leva 
do a eabodentno de una o¿íeína. 

Eztaz ínzta/aeíonez debendn compnenden do4 Aequízí.--
to4 ímpontantez: 

Requízítoz genexa/ez del local: 

Lugan cetcano o bien comunícado con /a p/anta. 
- Dívízíonez dellínídaz de /az dneaz luncíonatez, - 

indícando /oz pueztoz jehditquíco.s. 

- Aceptab/e ventí/acíón y Luz. 
- Azpecto zeníci y agnadable en lo ne/atívo a deco-

nacícIn. 
- &tenaz ínzta/acíonez pana e/ equipo de o iSícína. 

Requízítoz en cuanto a equipo de oiSícína: 
- Mueb/ez. 
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- Intehcomunícacíón en la otSícína y comunícacíón - 

extenna. 

- Mdquínaz de ezchíbíh,, calculadoxa4, zumadonaz,-

copíadonaz y computadokaz e/ectndnícaz. 

- AuxUíaAez talen como: penlonadonaz, engrapado--

/taz, étc. 

4. LA VIRECCION EN LAS COMPRAS 

4.1. 	CONCEPTO E IMPORTANCIA 

Su Concepto: 

La díheccí6n de compnaz ea /a telacan que mantíene-

e/ Díhectot de Compha4 con loa íntegnantez del depantamento,-

pana poden trabajan unído4 en .Laborea ne/acíonadaz de/ Otea y 

llevan a cabo lo que ézte dezea. 

Su ímpontancía:. 

Laz penzonaz trabajan en /az empnezaz con un doble - 

objetívo: 1) Cneax4e un medía de zubzíztencía que /e penmíta 

obtenen bíenez y zexvícioz. Sín embargo el. hombre traba fa ea 

penando encontnari, oteo medí° en e/ que hecíba tambíén un eztí 

millo no monetaxío; 2) Un medío agradable, un trabajo íntene-

zante que /e otohgue xeconocímíento a zu actuacícfn, líbehtad-

y eztímu/o pana 4u .innovación, de ta/ lonma que dícha actitud 

conthíbuya a .Logran 4u4 objetívo4 pantícu/anez y loa de /a em 

¡meza de una manera elSícíente. 

La díteccíón electíva imp/íca dezahnollah una ayuda-

a /az penzonaz a .Logran aun objetívoz pantícu/anez, azí como-

4u4 capacídadez máxíma4, debíendo eztan loa ejecutívo4 

Uanízadoz con /az caxactenatícaz índívídua/ez de zu penzo--

na/, de .igual maneha conocen la4 cualídade4 que dezpentandn - 

zuz mejoren ez6uenzoz y 4obte todo 4eh un 6ohmadoh de 104 mí4 
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Una di/Lección zatíz ilactotía ez aque//a que pnopotcío 

na objetivoz c/anoz y detSinidoz, planeó bien lotmu/adoz, colo 

cación de hombnez en pueztoz ídea/ez pata 4u4 lacu/tadez díz-

tíntívaz con ezttategíaz ze/eccíonadaz, tIonmacicfn de gtupoz -

de .trabajo adecuadoz, amp/íaz opontunídadez pata /a zatíz6ac-

cí6n de laz necezídadez humanaz, comunicacián eiSectíva y con-

ttolez adecuadoz. 

4.2. COMUNICACION y MOTIVACION 

'A) Comunícací6n: 

La comunícací6n en /a Getencía de Comptaz ez e/ 1/u-

jo de inlonmación tanto -interna como externa de /a zituacídn-

que prevalece en .Loó mencadoz de abaztecímíento y /a 6onma en 

que van alectando /az actividadez de /a empteza. 

Dícha Comunicación ímp/íca e/ ttato con pitoveedotez, 

genencíaz de /a empteza y ptíncípa/mente a .Loó íntegtantez de 

/a Getencia de Compftaz. Al dezantollan .Loó ejecutivoz de com 

ptaz openacionez de adquizícíonez: conttatacíonez y pago a --

ptoveedotez, embanguez y tecepcíón de matexia ptíma y en zu -

cazo actívídadez cothectívaz pon dizmínucí6n de ca/ídad y men 

ma4 en /az enthegaz, etc., eztakán zíempte pnezentez /oz e/e-

mentoz de /a comunícací6n. 

1) Emizon: Loó ejecutívoz zon loó que dan conocímíen 

.to de /az in6onmacionez que neciben de/ intetíok-

y exteniot te6eitentez adtívídadez de compita. 

2) Menzaje: Loó ejecutívoz índícatdn /az actívídadez 

opetacíonez a xexsolveA en e/ área de coMptaz. 

3) Canal: Loó cana/ez a utí/ízat 3ekán: 6tdenez de - 



/oz lactotez menta/e4 de /az pera 
lompxendex una .idea pan /oz que - 
eptot. 

ímpíden emítíit o tecíbít. con acutí- 
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compita, avi404 de cambia, 3olícítude4de compita, 
memondndumz, comuníeacíone4, etc. 

4) Receptora: Son de vatíoz típoz: 

a) SuboAdínadoz. 
b) Genentez de otnaz dneaz. 
e) Pnoveedonez. 
d) Comizioniztaz 
e) Vatío4 

Bannenaz de Comunicación: 

En e/ dezatkollo de aetívídade4 kezu/ta nonma/ que -
en e/ pnocezo de comanícaeíón ze ptezenten bannenaz, que de--
ben tomanze en cuenta pana obtenen una actuación elicaz pon - 
pante de /oz integnantez de /a Getencia de Compltaz. A contí-
nuacíón menciondmoz /ab bantenaz que ze pnezentan comúnmente-
en £a.4 empnezaz: 

Battexaz Semántícaz: 

Se telíeten a/ 4ígní6íeado de /az pa/abtaz ota/ez o-
ezetítaz cuando no ze ptecíza zu 4entído, pneztandoze a díle-
tentez intexpxetacionez pon patte de /oz teceptotez. 
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dad o pnecízíón un mensaje, debido a loó de6ectoz ís tológ í --
coz del emízot o necepton. 

Batnekaz Fízícaz: 

Se ne6íenen pkíncípalmente a la díztancía y excedo 
de nuído que pueda exíztíft en el medío ambíente, hechoz que 
llegan a dí tíícultan la comunícací6n. 

San/tenaz Admíniztxatívaz: 

Son aquellaz cauzadaz pon laz eztxuctukaz oftganíza--
cíonalez, .talen como mala planeací6n, detíícientez opeltacíonez 
de cana/ez, etc. 

B) Motívací6n: 

La motivacíón ze debe entendet en compitaz como: /a - 
combínacícin de .inculcan una lueitza y entuzíazmo que ínícíen y 
mantengan a unapeAzona en zu txabajo, pnoponcíonandole una -
4e/de de íncentivoz que le penmítan dezannollan zu titabajo --
con alta calidad y guzto 

Loz íncentívoz zon tíactoxez ínductívoz, colocadoz a-
lo fango del cunzo de /az actividadez que ze mantíenen dítígí 
daz hacía la obtención de una meta. 

La motívacíón en la oitganízacan debe zen contínua,-
/az penzonaz que la componen una vez que ze han convextído en 
una parle de ella automátícamente caen dentro de un patrón --
de motívací6n que .innova y zoztíene zuz actívídadez dentno de 
la onganízací6n. 

Un zíztema de motívacíón tíende a ne6lejan la natuna 
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/eza de la onganízacíón: metaz, objetívoz y zu 6ílo4o6ía co—

nnezpondíente, debiendo zet conocídoz y comptendídoz pon to--

doz .Loó paittícípantez en la empneza. 

Palta que ezta motívacíón ze de en 6onma adecuada, --
noz apoyanemoz en e/ punto de vízta de Ted Pollach que índí--
can 6actmez de motívací6n:1 

1.--Buenoz zalaxioz 

2.- Segunídad en e/ trabajo 

3.- Azcenzoz y cnecímíento en la compaiaa 

4.- &tenaz eondicíonez de trabajo 

5.- Trabajo íntenezante 

6.- Lealtad penzonal en .Loó emp/eadoz 

7.- Dízcíp/ína con tacto 

8.- Debída apneeíación del trabajó real izado 

9.- Ayuda y compnenzión en .Loó pnob/emaz 

10.- Sentin que eztán entexadoz de /az cozaz. 

Ez conveníente pnoponcíonanle a' .Loó zubandínadoz una 

zeltíe de íncentívoz pana un mejora dezannollo de zuz actívída-
dez en /a empneza. 

Díchoz ínCentívoz zon de doz típoz: 

Incentívoz Fínancíe.toz 

- Sueldoz y zalaníoz 

- Gnatílíeacíonez 

- Pantícipacíón -en laz utí/ídadez 

- Meztacíonez 

(1) POOLER Jn., Meto& H. Ob. Cít. p. 69 
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Incentívoz no Fínancíenzo: 
- Paktícipacíbn en /a toma de decízíonez 
- Rezonzabí/idad adícíonal 
- Pnoyectoz ezpecía/ez 
- Opoktunídad pana zeA ezcuchadoz 
- Ma4 pkeztígío en el tkabajo • 

4.3. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

El Genente de Compnaz tiene que eztaA concíente de -
:La ímpontancía de la 6uncí6n de adquízícíonez de/ ptocezo de-
compnaz, ya que £04 Aezu/tadoz de zu .Cabo/ tendkán una 9/tan 
kepetcuzí6n en e/ manco genera/ de /a empteza. 

Lao compAaz producen generalmente Iníccan, debíéndo 
examínaAze todo4 .Loó a4pecto4 a 6.in de mantenet una onganíza-
cíón de compxaz elícaz. Ademdz debe coondínat la habilidad -
de /az ne/acíonez humanaz y e/ ímpuz/o, ambaz zon muy neceza-
Aíaz pana pxoducih nezu/tadoz muy pnovechozoz. 

E/ Gekente de CompAaz 46/o puede ttíunáan en /a medí 
da de que .Loó demdz getentez lo peAmítan,puezto que depende -
de vaAíaz áuentez paAaobteneftínáoAmacan, azezonía .técnica y 
coopenacan. Su au.to/tLdad dezcarusa en e/ equílíbhío de ezta-
dependencía mutua, pon lo tanto /a inzuáícíencia de auto/ .dad 
.tendrá xepexcuzíonez diAectaz en /a caUdad de /a actuación. 

E/ compnadot .tLene que zeA capaz de coondínan .Loó ín 
tekezez de todaz /azAuncíonez de la compañia, a 6ín de nezol 
ven /oz pAob/emaz 4Ln obztAuíA /a comunícacícIn necezakia en--
tAe /oz depattamentoz. 

La Getencía de Compnaz debe pkezentan a loo ptoveedo 
fte4 no zólo /az decízíonez de compasas, zíno tambíen Las de la 
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Empheza. 

La Di/Lección Geneha/ debehd dan /a zu6iciente autohi 

dad a /a Gehencía de Comptaz pata podeh hacen ptente a /az --

hezponzabilidadez que ze /e azígnen, como zson: 

1.- Manteneh una apohtaci6n eiSicaz a /az uti/idadez, 

mediante .Loó and/íziz de vaUa y heducción de --

coztoz. 

2.- Obtenet el mejor valot de matehia/ez comphadoz -

al ptecío máz bajo pozíble, zín dí4tonzionan .Lob 

hequizitoz de calídad eztab/ecídoz. 

3.- Mantenet una buena ze/ecci6n y eva/uaci6n de pho 

veedohez que actúen de la mejoA maneta pozíble - 

y 

4.- Contah con pehzona/ a/tamente calí6ícado pana 

e/ buen dezannolio de zuz actívídade.s. 

4.4. SUPERVISION 

En /az ohganizacionez ze encuenthan digehentez nive-

/ez de jetaxquíaz que eztab/ecen una ne/aci6n de mando y zu--

boxdínacíón. Paha que ezta'nelaci6n ze //eve a cabo, ze he--

guíe/te de un zape/u/izoh que hea/ice la función de eslabón de-

todaz £a4 comunicacionez que exíztan de .Lob ejecutivoz hacía-

4L1.4 zubondínadoz. 

A4Z puez /a zupenvizi6n en e/ depahtamento de com- - 

phaz ze comphende como: La acción que tienen una penzona (Su-

petv¿son) de dan 6hdene4 hacia un gtupo de zubondínadoz, pana 

que cump/an /ab ínzttuccíonez de .Lob ejecutivoz, en he/ación- 
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a laz labonez a dezahnollah del conthol de loz pedídoz ce/e--
bAadoz con Loó phoveedohez. 

Ez conveníente que /a peAzona que vaya a zupeAvízax-
zu caAactetíce pon: 

a) Seh guía e ínzttuctot de loz zubohdínadoz. 

b) Seh ejecutoh de ídeaz (PAopiaz, de zupeAíoAez y - 
ztalp. 

c) Seh míembho del ghupo de thabajo de loz zupeAío--
Aez de zu phapío nLveL. 

d) Seh medíadoh entre /oz níve/ez zape/Lío/tez, en - 

cuanto a necezídadez de zuz zubohdínadoz. 

Pana entendeA e/ pape/ 6undamenta/ de/ zupeAvízox ea 
necezanío conzídeAaA /oz conceptoz de podeh y autohídad. 

Poden: 

El concepto de poden ez uzado paha dezchíbít ciento-
tipo de helacíonez entre doz o máz petzonaz. El podeh tepte-
zenta /a pozíbilídad de ap/Lean zancíonez, utí/ízat/a pena no 
necezatíamente zu empleo Aea/. E/ Poden 4LmboLLza /a luetza-
que puede zeA ap/ícada en cua/quien zítuacíón zocía1; conc/u-
yendo e/ podeh no ez /a 6uenza, nL /a autohídad, peno en cíen 
to modo o zentído conztítuye zu zíntezíz. 

E/ poden ze encuentra íntímamente LLgado a /a ezttuc 
tuxa de zancíonez y ii.ecompenzaz en un gnupo u ohganízací6n, - 
puez guíen lo detecta puede ponen en juego eza ezttuctuAa. 

Autohídad: 

La autonídad puede delSínihze como el poden de toman- 
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decí.síoneis que alecten la conducta de ot/Laz penzonaz, /o que-

implica ciento típo,s de compottamiento tanto de los ejecutí-

voz como de .Loó zubotdínado,s. 

Fuentes de Auto/Lídad: 

a) Je6atun.a: Es cuando una peAzona que tiene el de/Lecho de au 

tolLídad del puesto que ocupa, 4Lendo una autonídad 6onmal. 

b) Líde/Lazgo: La petzona está dotada de caxactexíztícaz pendo 

na/e4 que lo colocan aktíba del pkomedío de .Lob demás mLem 

baos del 9/Lapo, convíAtLendolo ata en /ídet, una catacte—

Aíztíca pitincipal de estas petzonaz, es el zet aceptado y-

nuspaldado pon los demás. El lídex tiene poden aunque pue 

de no tenet autotídad. 

c) Como autohídad pto4e4Lonal: Et, la pe/t.:sana que comprende --

todos /o4 conoCímLentoti, expen.Lencía4, habílídádeti, etc.,-

que el zupenvizot debe poseen. 

Típoz de Supetvizotez: 

Exízten tres lotmaz de díxígíx a un gtupo: mediante-

la autotídad la manípulación y /a colabonacan. (Estilos Ge- - 

tencialez): 

1) El autócrata conzumado: Se apoya únicamente en la 

autotídad que le da la otganízacan 6onmal, sien-

do incapaz dé ser obedecído, pon lo que utiliza 

en 6oxma ixxacíonal /a autoxídad que le da su - 

puezto. 

• 2) El aut6chata benévola o zupenvizot patetnalizta:-

Ttata de utílízat .no /a autotídad, 44:no la /Lela-- 
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ción amíztoza con zuz zubondínadoz como ínztnumen 
to de ín6luencía. 

3) E/ índíilucente: E4 un índivíduo que no toma tez--
ponzabíZídad alguna, ní /a zuya, ní la del emplea 
do; ez un je6e que no quívLe zetlo. 

4) El dembenatal E4 /a persona que díníge al grupo - 
bazándoze en /a autonidad íniSonmal que dexíva de-
la persona. E/ demócrata ptoponcíona a zuz zubon 
dínadoz .loó medíoz pana 4u pantícípacíón en grupo 
y apnovecha zuz opíníonez, de tal ISonma que eztí-
mu/a su ínícíatíva. Diníge ba4ándo4e en lao opí-
níonez de la mayonía. 

4.5. LIDERAZGO 

E4 ímpontante toman en cuenta e/ concepto de líde- - 
nazgo en e/ depai42amento de compnaz, ya que ez necezanío pata 
que lao labonez de loz zubondínadoz zean-maz phoductivaz. 

El lídenazgo debe entendexze como: lao habílídadez -
que deben pozeen los ejecutívoz de compnaz, pana poden guían, 

conducía a loo zubOndínadoz hacía el cumplimíento de lao loba 

frez de conthot de comptaz con .celo y conlííanza. 

Celo: Andan, honradez e íntenzídad en /a ejecu, 
cíón del trabajo. 

Con6íanza: Expekíencía y habílidad técníca. 

Natuna/eza del lídenazgo: 

• Loo gnupoz de zubondínadoz que trabajen cexca de zu-

capacídad total tíenen un líden que con zu habílídad loz ayu- 
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de a cumptik detenmínada .tarea. Ezta natuta/eza ze dívíde en 
do4 punto que zon impontantez. 1  

1) La habilidad de inventan y uzan motívado/Lez ade--
cuadoz. 

2) La habilidad de ínzpíita/L conáíanza a loz zubondí-
nadoz. 

3) Ca/cízma peiLzona/ 

En e/ pkímen punto, e/ /miden debetd pozeen habílida-
dez de mucha inventiva pata /az zítuacíonez a laz que ze en--
6/Lente. Azímízmo debend conocen motívadonez que in iS/uyan en-
-Caz habilidadez aplicadaz, y que ayudarán a dezat/w//a/L /az - 
ta/Leaz con celo y conlíanza. 

En el zegundo punto, que ez la habilidad de -¿flap-Litan 
conlianza a loa zubondinadoz, ez decir animan en &Ama ta/ --
que apliquen 4Lli p/enaz capacídadez a un ptoyecto; la ínzpíica 
ción del líden pnoviene de /az cua/ídadez que pozee de .tLpo - 
canízmátíca. 

Funcíonez del Liderazgo: 

El Liderazgo juega el pape/ de inducin o penzuadin -
a todoz 104 zubondinadoz a contkíbuín a que /az metaz ze cum-
plan de acuendo a/ Upo de oftganizacíbn y, que ze .trabaje a - 
zu capacidad máxima. 

(1) KOONTZ, Hakold y O'DONNELL Cynilo. Cutzó de Admínízt/Lacíbn 
Moderna. Un andliziz de. /az luncíonez de /a Admíníztxa--
cíón T/Lz: Giovanni Ciandeli Fadul, Gabniel Ochoa Acevedo, 
Jaime RodnZguez Rodníguez y Ata/a Caamaao de Eungoz. 5a.-
Edícíón Edít. Libnoz Me. Gnaw-Hílt. de México, S.A. de - - 
C.V. Mexíco, D.F. 1975 p 589. 
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Dezathollo del Lidehazgo: 

El dezathollo del Ude/taza° se encuentka en /az enze 
ftanzaz que da el lídeh a loz zubohdínadoz, ta/e. como: 

1) Selección y aplícacan de eztZmu/oz a zubohdína--
doz: Deberá tener el líden una habilidad pana co-
nocen a zuz phopíoz zubotdínadoz, a loz cua/ez --
aplícand una zexíe de eztímu/oz pana obteneh una-
mayo& productividad. 

2) Dan ínzpíhacíón a loz zubotdínadoz: Ezte tipo de-
enzerlanzaz ez menoz 64cíl que la antehíoh, ya que 
varia de acuerdo a/ zentído de /az tUnícaz que -
.e ap/íquen a /az penzonaz, debiendo tener /a zu-
lícíente comunícacíón intexpeAzona/ con ellos pa-
ha ínzpíAaA/ez /a con6ianzaque Aequíexen. EL U-
deA eón ezta ap/ícacíón ptoyecta zu pehzonalídad-
y ze /e ve en lohma 6avohable. 

3) Cuida de loz intetezez de loz zuboxdínadoz. 

5. EL CONTROL EN LAS COMPRAS 
5.1. 	CONCEPTO E IMPORTANCIA 

Su Concepto: 

EL conthol en /az adquízícíonez ze delSíne como: e/ - 
pnocezo de neviztán de láz actívídadez de comptaz con el obje., 
to de va/onízak/az y ap/ícaA medídaz correctiva. en /az que -
..)e enea conveníentez, pana /Levan a cabo /az 6uncíonez de /a-
GeAencía de CompAaz en lohma adecuada. 
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Su Impottancía: 

La vexdadexa prueba de/ ejecutivo ez e/ tezu/tado -

que Logra con zuz eztSuetzoz y conocimíentoz. Pana detenmínat 

ezto ze necezítan ctítetío4 que evaluen /oz tezu/tadoz y zí - 

zon necezatíoz éztoz, ze adoptarán medídaz cottectívaz. 

La 6uncan adminízttatíva de contxol ez /a medící6n-

y cottección del dezempeffo de actívídadez de .Coz zubotdínadoz, 

. pana azegutax que /oz objetívoz y planeó de /a empteza ze ez-

ten llevando a cabo. 

El conttol ez un pkocezo 6oxmado pon van-U.6 pazoz de 

6ínídoz: 

a) La medícídn de lo que 4e ha hecho 

b) La compatacíón de lo tea/ízado con lo que debe-

xíade zet y detectan dezviacíonez. 

c) La cotxeccíbn de /az dezvíacíonez pon medio de-

accíone4 cottectivaz. 

Se pueden nevízat /oz p/anez pazadoz pana ven que - 

°canta' y pon que, pana toman .Caz medídaz pata evítat/oz. S.Ln 

embargo, e/ mejor conttol ptovíene de /a antícípacan a /az - 

dezviacíonez que zucedan, medíante un and/ízíz pne/ímínat. 

Sí /az ottaz luncionez de /a admíníztitacídn: p/anea-

cídn, otganízácíón, íntegtaci6n y díteccan, ze tea/ízatán --

pettSectamente, habiaa poca necezídad de conttol. Sín embat--

go taita vez ze tea/íza una p/aneacan petlecta: /a mejor p/a-

neací6n ínc/uye /a necezídad de ejecutan /a tícincíbn de con---

tnol. 
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5.2. INVENTARIOS Y ENTREGAS 

Laz exíztencíaz en ínventatíoz zon el medí° de ínz--

ttumentaA muchaz de .Las 6uncíonez y objetívoz de compnaz, ya-

que pkoponcíonan zegutídad de tener aktículoz di.6ponale4 - -

cuando zon necezatíoz y.  obligan a la pnotecci6n adicional de 

exíztencíaz de xezenva que en zu momento llegan a cubtít nece 

zídadez ungentez. 

Además, dan álexibílídad a la Gekencía de Compnaz pa 

na aplícan polítícaz de adquizícionez económícaz, de tal lot-

ma que ze puedan apnovechan loz dezcuentoz pon cantídadez, pa 

na obtenen: ptecíoz más bajos en /az compitas antícípadaz y no 

tenex pitobeemaz con .Loó aumentos de pAecíoz. Laz cantídadez -
adecuadas en ínventatío son el tezultado de laz cantídadez de 
compra cíentí6ícamente detexmínadaz. 

El níeZgo de exíztencíaz se reduce a/ mínimo medían-

te la cneacíón de zegutídad o Aezeitva de ínventanío y éztaz 

ze Lijan de acuendo a /az zíguíentez 

a) Facto4 de nepozící6n: obtener mime/Lo de 6ndenez de compita, 
azí. como /a cantidad expedida de cada una. 

b) Factox de demandaz: obtenen el mimen° de demandaz y el pla 

zo de enthegaz en díaz. 

c) Cálculo de -laz exíztencíaz de zegutídad. 

d) Punto4 de tevízíón de pedídoz. 

Conztítuye un objeto áínal el contnol de almacen en-

cuanto a la nevelací6n de exíztencíaz ínactívaz de aktículoz-

que inckementa /as ínvetzíonez el ínventakío, zín pkoducín el- 
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cohhezpondíente sehvícío o utí/ídad. Dícha zítuacíán puede - 
zen pnoducto de: exceso de cantídadez zo/ícítadaz de comphaz- 
o enttegaz, abandono de phoyecto 6 anu/acífit de pedidos, cam-
bios en los diseños pon ezpecitSícacionez, etc., phovocando --
con ello pehdídaz. 

Pana mejonat e/ sistema de contkol de almacén se de-
ben nea/ízan las zíguíentez actívídadez: 

a) Revisan pehíódíca de los tegíztnoz de exíztencíaz señalan 
do los excedentes. 

b) And/ízíz de/ ínventanío 6ízieo, apontando .tos matenía/ez - 
o mateníaz pnímaz que hayan penmaneeído en exíztencía un --
año 6 maz. 

e) Campaffa de Umpieza pehíódíca pana nevízan aquellos mate--
tía/ea que, habíendo salido de almacén, no han sido utílí-
zadoz pana el pnop6zíto pnevízto. 

En el conthol de ínventatío hay das decízíonez ftzí-
caz: 

1) Que cantidad debe compnahze:. 
E/ tamaño de /a ohden econ6míca de como/La se de--
tenmína con la zíguLente Onmu.e.u: 

q  _ 	2 DO 
Cí 
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Cí = coto de mantenet e/ ínventa-

tío como una 5naccí6n decíma/ 

pon cada peco de ínventatío - 

ptomedío. 

Con baze a la cantídad económíca de /az compAaz,-

podemoz detetmínait e/ coto total de /az mízmaz: 

CT = 
Cí 	q 

 

DO 

   

2 	1 

CT = Cozto total. 

Laz límítacíonez que tíene e/ modelo de cantídad eco 
námíca de compta4 con /az zíguíentez: 

a) Demanda: La.demanda de loe ptoductoz ze zupone conztante y 
uni6ohme. 

b) Otdenez: Se zupone que /az 6ndenez de compita con agotadaz-
y neemp/azadaz en 6otma ínztantánea. 

c) Dezcuentoz: Se da pon zupuezto que no ze dízpone de dez - 
cuentoz en /a cdntídad compnada. 

d) Coztoz: Se zupone que Lbz ptecíoz y coztoz de loó matexía-
/ez con conztantez. 

Cuándo debe.compAwize: 

La demanda tíene váníacíonez que alíectan e/ con--
tu,/ de ínventakíoz; cuando una empAeza tAabaja - 
con ínventaftíoz zujetoz a una demanda contínua, - 
e4 necezahío mantenex éztoz entne loó nive/ez - - 
máxímoz y mínímoz conveníentez. 
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El mantenet un inventa/cío mínimo implica cieAtaz con 

zidetacionez: plazo de entrega de un pedido, como a6ecta la - 

ezcazez de materia phima a ptocezo de producción y a .Loó pAo-

gicamaZ de ventaz, debiendo ptogtamatze /az adquisiciones de -
la empresa pata mantener el mínimo de inventa/Lío. 

El inventario máximo de zegutídad podría conzíztít -

en una compita extAaondinahia pana apicovechat un precio muy --

ventajoso y anticipatze a una elevación de precios o a una ez 

eazez prevista. 

Cuando se sigue un zíztema de pedidoz pon cantidadez 
6íjaz es necezatio determinar e/ punto en el cual debe oAde--

nahze un nuevo pedido; a Izto ze le llama "punto de AeoAden". 
Este puede ser teexptezado en teAminoz de cantidad o inventa-

tío sobrante o como un punto determinado de tiempo. 

5.3. CONTROL DE PRECIOS Y PRODUCTOS 

El costo 6inal más bajo conztítuye e/ objetivo y /a-

tezponzabilidad del comptadon. El ptecio de 6actuta ez uno -

de loó elementos del costo, peto no, de un modo necesario, su 

lactot determinante. 

La atención sobre el precio llega solamente después- 

de que la calidad ha sido enteramente conzideAada y decidida. 

La tezponzabilídad de /a compAa es genetalmente de6i 

nída como: /a lunean de mantenet a /a compañía en una pozí--

eíbn 6avoAable de competencia en su campo, en cuanto a los --

costos de materiales que 4e ne6ienen. 

Desde e/ punto de vista del comptadoA, el precio juz 

to es una cuestión de zeguAidadsde qué .Las 6uentez xegulatez- 
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de zumíníztto están hazonab/emente níve/adaz con /oz phecíos-

del meneado actual y que obtengan ¿os descuentos y condícío--

nez más iSavohab/ez que juztí6íquen .las dímenzíonez de sus pe-

dídoz. 

El zíztema más zencíllo de analízax y evaluat loz --

phecíoz de cotízacíón,ez que e/ comprador pída o tSextaz en com 

petencía. Dezpuéz de haber tecíbído un número hephezentatívo 

de pozíb/ez phoveedonez, e/ comphadox puede zeleecíonah tSáci/ 

mente /as olextaz de/ phecío más bajo y hasta que extremo ez-

un phecío cohhecto. Debe juzgaxze por companacíón con /az --

demás olextaz, expetíencíaz antehíohez, phecíoz de phoductoz-

zímí/ahez y con zu phopío chítehío sobre pnecíoz. 

Un método a/texnatívo de .Llegan aun 'mecía justo ez 

a thavéz de /a negocíacíón. Negocíacícfn que no debe zex ín--

tehpnetada como. trato. o comphomízo, zíno como e/ proceso de - 

aabohat conjuntamente un pxob/ema de adquízícíón y de venta, 

hasta alcanzan e/ punto zatiz ilactoxío mutuo. 

Exízten traes cxítehíoz sobre lo que debe conztítuix-

un ptecío juzto:.  

1.- Se supone que el pxecío debe guardan una hazona-

b/e xe/acíón con.et costa (matexía/ez, más casto 

de manulactuhaeíón, más gastos hazonab/ez, bene-

lícío). 

2.- EL phecio ez el hezultado de .las condícíonez eco 

nómícaz (oáehta y demanda). 

3.- El precio víene determinado pon /a competencía. 

E/ comprador debe tomah en cuenta /a totalidad de e4 

taz conzídehacíonez en su andlízíz de phecíoz y decízíón zo--

bhe cuál ez e.l ¡mecía eohhecto de un phoducto en un determina 
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do momento. 

LOS DESCUENTOS: 

Exízten tes típoz de dezcuentoz que a6ectan a/ com-

)0/Ladon en sus conzídenacíonez zobne a'pnecío. 

1.- Dezcuentoz Comexcialez: 

Los zíztemaz de pnecíoz de muchas empnezaz están ez-
-tab/ecídoz con una zenie de descuentos sobase una escala gita--

duada, que se ap/íca de acueAdo a /a c/azíllícacíán que hacen-
de sus c/íentez, zín ninguna ite/acídn con las dimensiones del 
pedido. 

2.- Descuentos pon Cantidad: 

La kezPonzabilidad del compxadon, en este cazo, es -
en su mayox pante intenna pana ajustan /a pnáctíca de sus pe-

dídoz a las cantídadez "nompepnecíoz" más conveníentez. 

3.- Descuentos pon PAopio Pago: 

No es nínguna concezí6n ní vaiLiación en el pnecio: -
es un estímulo pana e/ phonto pago de /a 6actuna y 4610 se --
consigue cuando el pago ze hace de acuetdo con 104 ténmínoz - 
eztípu/adoz. No obstante, desde e/ momento en que electúan -
el dezembolzo.neto, e/ descuento se ve Ae6lejado en e/ costo-
.total de los matekialez. 

La hezponzabilidad de /a Genencía de Compasas pana - 
apnovechan los descuentos pon pnonto pago es en las zíguíen--
tez zítuacíonez: 
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a) Revízat que /oz dezcuentoz pactadoz zeantegíztAadoz en la-

otden de compta. 

b) Azegutat /a pronta 6actuAacíón de /oz pxoveedoAez. 

c) Darte un Adpído tAlmíte a /az lactuAaz pana que zean .turna 

daz a /a GeAencía de Fínanzaz pata zu pago. 

d) Azeguxan que el pAíví/egío del dezcuento no dezapatezca --

cuando exíztan atAazoz pon envío de embanquen y lactuxa- - 

cíón pon pante de ptoveedonez. 

5.4. CONTROL DE CALIDAD 

Loa tAez (SactoAez tAadicíOna/ez y coAtectoz que 6oA-

man pante de toda compAa o adquizícíán non.  ton zíguíentez: --

calídad (de/ objeto compasado) , zeAvícío (que pxopoAcíona e/ - 

ptoveedon) y pltecío (que paga e/ comptadot). 

Laz pxopíedadez mdz ímpontantez deben delíníAze con-

e/ 6ín de que e/ comprador pueda saben qué ea lo que debe pe-

din que zuminizte zu pAoveedon y baben tambíén lo que van a-

entAegaA/e, tezu/tando la calídad /a ezencía mízma del pedí--

do. 

Toda delSíníción de'calídad ze baza en un típo detex-

minado de medícíón que debe zen compAenzíb/e tanto pa/La el --

comptadot como pana e/ ptoveedm. 

E/ and/ízíz químíco, eZ un elemento de juc.Lo pata de 

teAmínax con exactítud /a calídad en el labotatotio, y pozee-

una telacíón díxeeta con /a utílídad y va/oA de/ phoducto. --

Laz prueban 6-1.4ícaz ptopoAcionan un grado de calidad a taz pito 

píedade4 del phoducto; con 6Aecuencía /oz xezu/tadoz de Iztaz 
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pruebas son ímpontantez y teveladotaz pata el compnadot. 

La "ezpecígícacíón de U40" como regla gene/tal es una 

polítíca de adquízícíón que in6o/tma a/ zuminíztkadot lo te6e-

/Lente a/ uzo ezpecí6íco a que va a zen deztínado su producto, 

la 6ohma de aplicacíón y su /tendímiento'. Sí e/ ptoveedot no-

es íniSohmadode/ 6ín petzeguído pon el área de comp/taz y e/ --

producto no reúne .Las condícíonez de calídad itequeitídaz, e/ - 

compnadot no puede /Lee/aman alegando que el wtoducto adquí/tí-

do no responde a lo que se esperaba. 

La delínícíón del comptadot acetca de la calidad co- 

rrecta comíenza cuando 6.í ja cuál es la calídad míníma que pue 

de acepta/t. 

La de6ínícídnde la calidad deseada detetmína el cos- 

o de 'compra, tanto pon el valor ínt/tínzeco de .Los matetialez 

y 4U ManU6aCtUta, lo que hace que /a competencía entre /04 --

vendedores tíende a establecer un ptecío unílotme en e/ menea 

do. 

La calídad debe ze/t de6ínída en .todos .Los pkoductoz- 

que se compiten y debe expresarse de manera que corresponda a-

loe zíguíentez puntoz: 

a) Una Geten¿ía de Compras debe saben exactamente lo que ne--

cezíta. 

b) EL pedído de compita o conttato zehace con una descripción 

exacta de lo que se desea. 

c) EL pnoveedot es plenamente ín6otmado pon e/ área de com- -

p/taz de /a calidad que necezítan .Loó ptoductoz. 
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d) Deben adoptarse sístemas de inspeccínt y prueba pata vet - 
sí /as mercancías entregadas cottesponden a /a calídad ez- 
pecí6ícada. 

e) Las mercancías entnegadas con base a /a calidad de6ínída,-
no pueden set rechazadas pon e/ comptadot. 

5.5. CONTROL DEL PRESUPUESTO 

El control del presupuesto abarca un enroque combína 
do de /a p/aneacídn y control pon e/ período de un año o e/ - 
petíodo estab/ecído, existiendo una tettoalímentacíón contí--
}uta. 

El control cte.L presupuesto lo podemos delínít como e/ 
proceso de de6ínít lo que se ha hecho y de comparan estos te-
su/tados con .Los datos conitespondíentes a/ pitesupuesto. 

La comptanacíón entre e/ presupuesto eztímado y /os-
itesu/tados tea/es obtenídos, «deben set nevízadoz e ínteitpiteta 
dos con todo cuídado y electuak /as tecomendacíonez necesa- - 
/tías. 

Los conttOlez que debe consídenat e/ Otea de compitas 
respecto a/ pnesupuesto son /os síguíentes: 

1.- Eztímación del costo unítatío de .Los mate/tía/es-
a adquítín. 

a) Cóztoz unítatíoz tea/es de /os materia 
/es adquítídoz. 

b) Tendenc.La de aumentos de ptecíos. 
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2.- Eztímacíón de loz movímíentoz de ínventatíoz. 

a) Movímíentoz nea/ez de inventatíoz 
b) Pozíblez aumentoz o dízmínucíonez en loz 

pitocezoz de lokoduccí6n. 

3.- Eztímacíónck compita de /oz matexía/ez pkíncípa--
/ez. 

a) Compnaz xea/ez de .Foz mate/Lía/ea pníneí-
pa/ez. 

b) Okdenez de como/taz con 6echa6 de entre--
g a6&tu/taz. 

c) Condícíonez de/ mercado: ezcazez o zobne 
pitoduccíón de matenía/ez pnímaz. 

4.- Eztímacídn de compita de loz matexía/ez divenzoz. 

a) Compnaz nea/ez de loz matexía/e4 dívex-
zoz. 

b) Neeezídadez ungentez no pxognamadaz. 

5.6. AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

La gran maymía de /oz emptezaxíoz de nueztxo med.Lo, 
entíende pan auditoxía a /a neví4í6n de Loa eztadoz contablez 
pana eiSeetoz de un díc:tamen yila evaluací6n del control ínter 
no. 

Elite típo de audítonla ze xelíene dníca y exe/uzíva-- 
mente a /a audíto/tía línaneíehd, ya que contnola a loz azpec--
taz euantí6ícab/e6 en díneno. 
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Tipoz de Audítonía: 1  

Tanto /a auditoría iSínancíena como /a no ¿ínancíexa-

pueden dívídíxze en vakía4 uspecía/idade4: 

Audítotía4 Fínancíexa4 	Audíonía4 no Financíenaz 

a) Extekna. 	a) Audítonía de Producción 

b) Interina. 	b) Audítonía de Venta4 

-e) Audítonía Especia/ 	c) Audítonía de Compkat, 

1.- A/macén 	etc. 

2.- Fízca/e4 

3.- C/íente4. 

etc. 

Concepto de Audtonía Admíní4t4ativa.
2 

E/ pnecuit4o de e4ta técnica, e4 Wíllíam P. Leonand,-

auton del libno "The Mana4hament Audít" y en é/ delSine, como-

e/ exámen completo.y conztxuctívo de /a eztxuctuxa oiLgáníca -

de una empte4a, ín4titucídn de gobíetno o cua/quíex paute de-

el/a, de 411.4 p/ane4 y objetivo4, 4114 Mét0d04 de/ contxo/, me-

todo4 de operación y xecun4o4 humano4 y matexía/e4. 

La 6ína/ídad pníncípal de /a audítmía adminí4tnatí-

va e4, /a evaluacíón de la é.6íci.encía pon_ medio de la xeví- - 

zión y eva/uací6n metódica de /04 componente4 de /a empne4a. 

(1) ALVAREZ, Anguíano Jonge. Auditoria Admíní4txat.i.va, apun-
te4 de c/a4e. PitotSezon de la Facu/tad de Contaduxía y Ad 
míníztnacídn de /a Unívetzidad Nacional Autónoma de Méxí----7  
co. p. 15. 

(2) ALVAREZ, Anguíano Jonge. Ap. Cít. p. 17 
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Alcance de /a Audítotía Admíní4ttatíva. 1  

E4 ap/ícab/e a todo otganízmo en zu .totalidad o a --
una pante, /az dteaz má4 íntexezantez a eztudíat pata /a eje-
cucíón de /a audítonía admínízttatíva, tenemaz /a zíguíentez: 

Laz e.tapa4 del pkoceza admíníztAatívo: 

a) P/aneacíón 
b) Otganízacíón 
c) Integnací6n 
d) Díiteccíón 
e) Conthol 

E.tapa4 de/ pitacedimíento de Audítonta Admíní4titatíva. 2  

Eztoz pazoz 6 e.tapa4 en /a magmaa de loz auto/tez --
zon homogéneoz,-a continuación ze dezctíbe cada una de e//az. 

1.- EXAMEN 

En ezte pitímet punto, tnata de obtenet toda la ínlon 
macídn pozíble pana detehmínax en que 601.ma ze eztan dezavto-
//ando /az actívtdadez de /az dí6enentez dteaz. 

Bazícamente ezia ínlotmacídn ze bazand en: 

a) Entnevíztaz y cueztíonatíoz. 
b) Eztadaz Fínancívtoz. 
c) Actaz de Conzejo. 
d) Manua/ez de anganízací6n. 

(1) ALVAREZ, Anguíano Jange. Ap. Cít. p. 24. 
(2) ALVAREZ, Anguíano Jokge. Ap. Cít. p. 25. 
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Ezte exámen, 16gícamente debend eztat babado en la 
obzetvacídn de todoz loz azpectoz opehatívoz de /a empxeza, 
con el lín de ven ó.L eXíóten di¿eheneía4 con 104 planeb. 

Según la pxo tSundídad del eztudío, ze tendita que .Lit - 
aplícando hexxamíentaz talez como: díagkamaz de gajo, oxganí 
gnamaz, gnálícaz de Gantt, etc. 

2.- EVALUACION 

Una vez obtenída la ínlonmací6n, ze pnocedexd a eiSec 
Luan un eztudía analttíco de /a mízma. 

Conteztaxemoz a/ qué, cómo, d6nde, cuándo, con qué, 
zí lo que ze eztá hacíendo ez lo índícado o no lo ez, zí hay-
ó no otxaz altexnatívaz. 

La evalúación de /a ín6ohmaCí6n eztand bagado en la-
zolícítud del cuente, peno zíempne habil& un mínímo de timba-
jo nequexído, pdxapodex emítíx una opíní6n vollída y ata a-
/a empxeza. 

3 t - PRESENTACION 

Ez e/ ínlonme zobxe Loó nezultadoz de la Audítohía 
Admínízthatíva, debe pxezentaxze de manexa que pexmíta a /a 
empheza /legan de ínmedíato a la accíón conxectíva. 

4.- PERSECUCION 

Ez /a babe lína/ de la audítonía.que comprende e/ --
comp/emento de cualquíex azunto planteado y que /a empteza no 
ha llevado a cabo. Ez decíx ze tíene que ven que /a empheza-
zíga /az ínzthuccíonez de /az audítohez y que no quede nada - 
máz en /a /etha. 
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Pon dltímo, /oz conceptoz anteAíonez .son aplícados -

a toda la empAeza o a un departamento, en este cazo ze verá -
e/ típo de audítotía admínízttatíva enfocado hacía el área de 
compAaz. 

5.7 PROCESAMIENTO ELECTRONIC° DE DATOS 

En la actuaZídad, /az tepeAcuzíonez del pxocezamíen-
to e/ectn6níco de datoz (PED) en el dhea de compasad zon dí6í-
cí/ez de medías, zín embargo la tendencía hacía /a computaci6n 
zegutamente alSecta de una u otha manera a todo empleado que - 
labone en un depaxtamento de compasad. 

A contínuaulón, ze detalla una zeAíe de tazonez ezpe 
alícaz de/ porqué /a área de comprad está íntetezada en e/ - 
pAocezamíento electx6níco de datoz. 1 

1.- Loó .comptadohe4 quedan lahado4 de..Loó deta//ez 
pezadoz del eschítotío y, pan con4íguíente día-
ponen de mcts tLempo pana Aea/ízaA una .Labora - - 
cAeatíva, phoductoha de utílídadez pana /e em--
pAeza. 

2.- Loó éjecutívoz .de compasad dedícatán m& tíempo-
a /az helacíonez.  humanad y otxaz luncíonez ad--
minízthatíva4; que con mucha 6Aecuencía healí.--
zan a medíaz. 

3.- Se dízpone .de contxole4 en lokma de medícíonez-
eztadíztícaz; que no zon 6actíb/ez ZIL ze e/abo 
han a mano. 

ti 	(1) 	POOLER Jx., Víctoh H. 	Ob. Cít. 	p. 270. 
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4.- Pon d/tímo a/ mantenenze inlohmado de £04 ade--

lanto4 del PED, /oz ejecutívoz de compnaz pue--

den díhígíh un pnognama de pnocezamíento e/ec--
tn6níco4 de datoz ,de zu compañía hacía la meta, 
de obteneh mayohez ahohto4 en lo4 coztoz de /oz 
matenía/ez y un contxol de ínventahio md4 e6í--
cíente. 

Una adventencía: La íncapacídad pon pante de 104 eje 
cutívoz de compnaz de mantenenze a/ día con /oz ade/antoz de/ 
PED, lleva/14 a otnaz penzonaz que no eztdn lamí/íanízadaz con 
/a ISuncíón de compnaz a /a computadoha y díctahd a/ pu/zona/-
de compnaz que ínIonmací6n eztand dízponíble pana et/oz. En-
/a4 compañíaz que uzan e/ PED con bueno4 nezu/tadoz, /oz eje-
cutívoz de compnaz dícen que dezde un pníncípío ínzíztíexon -
en £04 datoz víta/ez &e/tan pxognamadoz pana que "Itícívtan /a-
luncí6n de ta/ como e//o4 /a veían. 

En6oque nazonabZe d 	c e /a computaí 	/ Otea de compna4:1  

¿Qué tftabajoz o luncíonez deben conzídenaxze pana /a 
pnognmacídn en una computadona?. En pnímen Zagan tenemoz, a-
/p4 que 4on md4 Idcí/ez de medíJt, /oz que tienen mayohez ne--
pencuzíonez en /az utí/ídadez, ¿o4 que ínc/uyen una ghan can-
tídad de thabajo de ezctítoxio y aque//oz en /oz que hay un - 
mayo& gnado de aceptací6n de /a computadona. 

El dhea de compnaz entna en todaz eztaz c/azí6íca---
cíone4, con /a pozsífi/e excepcí6n de laaltíma; /oz ejecutívoz 
de compnaz no zíempne eztdn dizpueztoz a aceptan la ayuda de-
la computadora. 

(1) 	POOLER in., VíCt0A H. Ob., Cít. 	p. 273. 
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No ez pkobable que puede lognan /a computacídn com—
pleta de compkaz de un go/pe. Ondínaníamente, ze da ciento - 
tíempo pana dezanno//an un 4L4 tema ídeal que apnoveche al md-
xímo el mejora equipo dízponíble. Luego de que e/ penzona/ --
kezponzab/e detenmína, que ap/ícacíonez 4on económícamente --
6acta/ez y decide /oz pazoz que ze zeg¿tínán pana ímplantan--
lo. 

()tul lonma pana empezara, ez eneax gná6Lcaz de 61ujo-
de todaz /az 6uncLonez y ponen/os en contelacídn necípnoca a- 
Medída que el tnabajo pnogne4a. 	Se eztudía cada uno de /oz- 
pnocedímíentoz pana detenmínan .6í ez abzolutamente necuanío-
y 441 puede combínanze con otto.s. Ezte eztudío phoponcíona un 
and/ízíz cnítíco de toda la openací6n; /az poza/ez mejonaz -
puede zen evídentez aun antez de que /a computadora entre en-
pnáctíca. 

Síztemaz genena/ez de la computadona: 

Exízten doa ziztema que puede zet aplícab/ez a/ -
anea de compras, y que zon /az zíguíentez 

1.- Hacen todo en lonma dtlenente y lo mató elícíen-
te poza/e. 

2.- ApILeak /a computadora a/ zíztema bázíco en. ope 
cí&n y poztexíonmente cuando £a4 mejona4 zon - 
.pnactícab/ez madí líícanlo. 

FuncLonez automatízadaz en e/ anea de compna4: 

1.- Síztema de datoz zeneL//o: 

Pazan /az 6ndeneza máquína, expedítan, pnogna-
mak, /a exptozLón de /a Ilactuna de matenía/ez,- 
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hacen /az tequzícíonez, el conttol de ínventa--

tíoz, /a comptobacíón de ISactutaz y de /az cuen 

taz pon pagan, /a eva/uacídn de loz ptoveedotez 

y de loz comptadotez, la compatacídn de loz coz 

taz Iztandan, la dezcompozící6n de /az comptaz-

y de loz comptomízoz, loz expedíentez de laz 6k 

denez de compra y /a ínlotmací6n zobte /az nena 

cíonez cometcíalez. 

2.- Síztema de datan avanzado: 

Ezte no zolo recibe laz 6tdenez de compta,zíno-

que zígue el taztko de laz mízmaz, de /az entke 

gaz, de /az 6actutaz y de /oz pagoz; tambíén --

ayuda a muchoz deta//ez de/ pnocezo de compkaz.-

E/ zeguímíento puede tea/ízatze lací/mente con-

/a tevízí6n tegulak de /az 6tdenez de compra, 

con ./a con4ítmací6n de /az 6ndenez y con /oz te 

gízttoz de ínzpeccí6n. 

En genekal, el zeguímíento de .taz 6kdenez de --

compta ez en tealídad, /a ptímeta laze del zíz-

tema PED que t.lene que ínzta/atze, porque zím-

p/ílíca /oz ptocedímíentoz y reduce la ayuda de 

/oz olícíníztaz. 

Con un tLpo de contkol en que la admínizttacíón ín--

tekvíene zolo excepcíona/mente, e/ zíztema ptocuta a medída -

que ze necezítan lonmulatíoz, de /az cattaz de /oz zeguímíen-

toz y /a /ízta de /o4 matenía/ez attazadoz. 

Otkoz documentoz que pueden zen automatízadoz,ez e/-

de la ínlotmaci6n de loz ptecíoz y de zu uzo de loz mízmoz; -

/a eva/uací6n ez un zubptoducto de/ zíztema genera/ de ptoce-

zamíento e/ectt6níco de datoz, puezto que una vez que ezta - 
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en guncíonamíento, algunos- datos de compras puede ímptímíAze 

blcí/mente. 

Tíempo pana iSonmu/an un pitog,tama de PEO: 

OndinaAíamente loz p/aní6íeadonez de /as compras --

computadas necezítan unos cuatro añoz, desde zu comíenzo haz 

ta Llegar a un buen pxognama de PEO: .Los dos pxímekoz años - 

conzízten en planean e/ programa y -Coz dos a►ios zíguíentez -

pana depananlo. 

Sín embargo, zí se aprovecha la íngoiLmací6n existen 

te basada en /a expeníencía de otras campan-Caz, este Lapso - 

pnobabeemente ze reduzca a la mítad, aunque puede pnezentan-

ze cientos problemas durante e/ peAtodo de íntitoduccídn. 

Concluyendo: Las computadoras no pueden pensar pon-
sí mízmazl zo/o puede evaluar /o que ze esta programando y --

loa resultados son solo tan buenoz, como /a ínIonmacícfn que-

so pxopoxcíone a /a computadora. 

problema no con4ízte en zi /as máquinas eeectn6-

nícaz reemplazaran e/ jaícío humano, zíno en cómo /as máquí-

nciz pueden adaptanze al complejo comeAcíal, pana zenvín de -
la mejor manera a los ejecutívoz de compras y su compañía. 
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III. SITUACION ACTUAL: LA GERENCIA DE COMPRAS 

Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

1. APLICACION DEL CUESTIONARIO 

Pana obtenena la íniSonmacíón necezanta de la títua- - 

cíón actua/ de /a Getencía de Compnaz, conzídetamoz conveníen-

te ap/ícan una zeníe de cueztíonanioz de típo abeto a .lob --

ejecutívoz de compnaz (Dinectok, Genente y Subgenente de Com--

panaz) en6ocadoz hacía Loo e/ementoz del pnocezo admíníztnati- 

Vd : 

- P/aneací6n 

- Otganízací6n 

- Intejnacíón 

- Díneccan 

- Contnol 

Azímízmo ze tuvo p/átícaz con .los Mí4M04 pana comple 

tan la ín6onmací6n, Ilegándonoz a pnoponcíonan documentoz que 

nezpaldaban 4u4 conteztacíonez. 

Pon d/tímo noz entnevíztamoz con Gexente4 de atxa4 - 

atea4 de la empneza pana conocen en lonma m&4 eZipeCL641Ca. laz-

neeacíonez con la Genencía de Compnaz. 

En /az zíguíente:z págínaz ze ínc/uyen loz ISonmatoz - 

dízeRadoz de .lob cueztíonanioz pon cada 6aze de/ ptocezo admí.  

nízttatívo. 



CUESTIONARIO DE PLANEACION 
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CUESTIONARIO SOBRE PLANEACION DE COMPRAS 

1. ¿Cutl/ez zon /04 objetívoz ínztitucionalez de /a Emp/Leza? 

2. ¿Detexmíne Loe objetívoz de /a Genencía de Compnaz? 

3. ¿Qué babee he toma&on en cuenta pata La ISíjacan de obje-

tívoz? 

4. ¿En que poxcentaje ze han /agnado eztoz objetivoz? 

5. ¿Seita/e /a contníbucíbn del cump/ímíento de objetívoz de-

/a Getencta de Compxah en e/ logno de Loó objetívoz ínz-

titucionalez de /a empkeza? 

6. ¿Detenmíne /az poUtícaz ¿ntennaz y exteAnaz de la Genen-

c.ia de Comptaz? 

7. ¿Señale la Sonora en que zon dadaz a conocen a/ penzona/ -

que /abona en /a Ge/Lencía de Compnaz? 

8. ¿Exízte homogeneLdad en loó jp.tocedímíentoz de adquízíeíbn 

tanto de matetíaz pkímaz nacíona/ez e impontadaz, mate--

/La/e6 dívenzoz, etc.? 

9. ¿Qué babeó ze toman en cuenta pata eva/uax zu qícíencía? 

10. ¿C6mo zon 'deteAmínadaz /az necezídadez de /a Empneza pana 

pnoceden a e4ecuan /a p/aneacíbn de compnaz? 

11. ¿Que eztudíoh he /Levan a cabo pana conocen /a 6ítuací6n-

pxezente y tlutuka de Loó mencadoz de abaztecímíento? 
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12. ¿Qué ín6oxmacan /e ptopoitcíonan dichoz e4tudío4? 

13. ¿Qué típoz de pkogxamaz Llevan a cabo en la Genencía de-
Complia.67 

14. ¿Que técnícaz matemátícaz ap/íca eh zu planeacan de com 
pnaz? 

15. ¿Exízten mdAgenez de zegunídad en /a planeacan de ínven 
tatioz? 

16. ¿Detexmíne /az eauzaz de /az necezídadez utgentez? 

17. ¿En que &Ama in tSluyen /az necezídadez ungentez en /a 
p/aneaean de compAaz7 

18. ¡Que pnocedímíentoz utí/ízan en /a elabotacan de pnezu-
pueztoz? 

19. ¿Que iniSonmací6n nequíexe pana /a elabotacan de p,Lezu--
pueztoz? 

20. ¿Exízte ezttatí4Lcacan en /a toma de decízíonez con ba-
ze a /az adquíztcíonez: 

21. ¿QaÁmn auto/tíza /az compitaz a geetuanze de mayoA tnaz--
eendeneía pana /a empieza? 



.CUESTIONARIO VE ORGANIZACION 
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CUESTIONARIO SOBRE ORGANIZACION VE COMPRAS 

1. ¿DeteAminak la pozícián de /a Genencía de CompAaz en e/ -

contexto general de /a empAeza? 

2. ¿Seña/e /a ezttuctuta ínteAna de /a Gerencia de Compka4? 

3. ¿Suz empleado4 conocen la pozícan u dependencia que ze - 
manítSíezta en e/ onganígxama de /a Geitencía de Compnaz -

con Aezpecto a/ puezto que ocupan? 

4. ¿Cuenta /a Guencía de Compnaz con un manual de onganíza-

can que deteAmíne /az actívídade4 de la mtsma? 

5. ¿nue ventaja y dezventajaz /e obzekva a/ manual de onga-

nízacíSn? 

6. ¿Señale /az ateaz can /az que /a Geltencía de Compras guau 

da una ezttecha telacíbn? 

7. ¿Qué activídadez phímohdíale4 deuthxolla /a Genencía de - 

Comp4a4 con eztaz diteaz? 

8. ¿Qué poLítícaz ze han eztablecído parta /a contAatacíbn y-

eva/uación de pAoveedotez? 



CUESTIONARIO DE /NTEGRACION 



123 

CUESTIONARIO SOBRE INTEGRACION DE COMPRAS 

1. ¿Al buzcaA cubAit una vacante, qué babeó toma pana dete,t-

mínat loó tequízítaz que .tCenen que zatízlacen loz candí 

datoz? 

2. ¿Cud/ez don /az iSuentez de xec/utamíento de penzonal en -

la Empteza? 

3. ¿Qué etapaz eztab/ece en /a entnevizta con loa candidatoz 

a cubAít /a vacante? 

4. ¿Qué típo de exdmenez ap/ícan a loó candídatoz? 

5. ¿Que ín6onmací6n aponta /a Gekencía de Comptaz a /a Geken 

cía de Recunzoz Humanaz palta /a ze/eccíón y conttatacíán 

de petzona/2 

6. ¿Que tíempo ze. eztab/ecen en loó contnatoz a ptueba pana-

e/ pekzena/ de nuevo íngnezo? 

7. ¿Que actívídadez ze llevan a cabo pana /a índuccíbn de 

petzona/ de nuevo íngnezo a la Gen encía de Comptaz? 

S. ¿Detekmine /az planeó de capacítac£6n, enttenamíento y - 

dezannollo que ze llevan a cabo con babe al cuLtícu/0 153-A 

de /a Ley Fedenal del Tnabajo? 

9. ¿Se han elabonado pxognamaz pa/La el dezantollo del pekzo-

na/ de la Genencía de Comptaz? 

10. ¿Exízten dezcnípcíonez de puutoz en /a Getencía de Com--

pAa4? 
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11. ¿Qué ziztema utíliz6 pana /a elabonacíón de laz de4cníp--

cianea de pueztoz? 

12. ¿E/ penzona/ de /a Genencía de Compna.6 contníbuyó a la 

elabonacíbn de zu,s dezcnipcLonez de pueztoz? 

13. ¿Se /Levan a cabo and/izíz de pueztoz pana conocen objetí 

vameate e/ dezannollo de actívídadez de lo)s íntegnantez-

de /a Genencía de Compnaz? 

14. ¿Con que petíodícídad ze /Levan a cabo /oz and/ízíz de 

pueztoz? 

15. ¿A que níve/ez ze ap/ican /az evaluacLonez de pueztoz en -

/a Genencía de Compnaz? 

16. ¿Qué lactonez .ze .toman en cuenta en /a evatuacan de puez-

toz? 

17. ¿Se han itea/izado eztudíoz de calí6ícacíbn de métíto4 a/-

pextIona/ de. la Getencia de CompAa4s? 

18. ¿Se Lleva a cabo la adminíztxaca'n de zue/do4 y 4a/anío4-

en /a Geftencia de Compita4? 

19. ¿Sí ze Lleva a cabo, 6avon.de detallan ézte pnoce.so? 



CUESTIONARIO DE DIRECCION 

1 
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CUESTIONARIO SOBRE DIRECCION DE COMPRAS 

1. ¿Podnía detSínítnoz el concepto de Ditecci6n de Compnaz? 

2. ¿Detexmine cudlez zon la¿ ISuncionez pnopiaz de /a Dinec--
ci6n de Compnaz? 

3. ¿Cudlez son /oz cana/ez de comunicación que utilizan pana 
ínlonmat zuz adquízícíonez y decízíonez? 

4. ¿Qué tipo de balote/taz de comunicación intenvienen en di--
chois canales ? 

5. ¿Cutí/ ez zu opíníón de /az comunicacionez inlonmalez en -
la Genencia de Compnaz? 

6. ¿Cud/ez son loz medio¿ que u-tí/izan pana motivan a zu pen 

zona/? 

7. ¿Qué actitud obzenva en zu penzona/ nezpecto a /a motiva-

can que uzted lez pnoponcíona? 

8, ¿A que níve/ez de jenanquía ze ha delegado autonídad en -
la Getencía de Compnaz? 

9. ¿Llega uzted a intenvenin en /az decízíonez que toman Las 
petzonaz a /az que lez ha delegado zu autonídad? 

10. ¿Mencione /az cauzaz que pnovocan 	intenvencan? 

11. ¿Al delegan autotidad a zu penzonal, lez ha llegado a de-
tetmínan /a impontancia de /a kezponzabi/idad que le acom 
palia a ézta? 
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12. ¿Qué pueztoz Uevan a cabo /a zape/u/L.54:6n? 

13. ¿Qué medioz utí/íza paica /a zupexvízLón de Loó zubmdína-
doz? 

14. ¿A conzídeltacíbn de uzted cudlez zetían /az ccutactexíztí-
caz ptinei.pa/ez de un lídeA? 

75. ¿Conzídena que exizta un Ude/t. en /a Genencía de Compitaz-
con /az canaeteAízticaz antez zeña/adaz? 



CUESTIONARIO DE CONTROL 

1 
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CUESTIONARIO SOBRE CONTROL DE COMPRAS 

1. ¿Qué poUtícaz de actuacílIn ze han delSínído pana manteneh 

telacionez con pnoveedoxez? 

2. ¿En que iSonma ze evalúa /a actuacícín de pitoveedcAu? 

3. ¿Qué lohmaz utí/íza en e/ contnol de inventahíoz? 

4. ¿Detalle lo.6 dato4 mda ímpontantez que e/ conthol de ín--

ventaxíoz /e hetíleja? 

5. ¿Qué peníodicídad zehía la necomendable pana la 6ohmu/a--

cíón de ínventahíoz, de tal loxma que zea opohtuna y ve--

haz pana /a toma de decízíonez? 

6. ¿Qué medío4 utílíza pana e/ conthol de entnegaz y pagoz -

a 4ü.l. pnoveedohez? 

7. ¿Exízten conztantez cambio4 en /oz phecíoz de zuz 

híaz phímaz? 

8. ¿Cudle4 4on laz cauzaz de éztoz cambío.4? 

9. ¿Que nohmaz ze han eztablecido pana /a aceptacíón 6 hecha 

zoz de dez-cuentoz pon phonto pago, y en zu cazo pon pago-
de contado 6 anticipado? 

10. ¿Qué ventajaz obtienen de /az comphaz a chédíto que hea/i 

za /a Gehencía de Comphaz? 

11. ¿Quíén eztab/ece /az nohmaz de ca/ídad pana /a adquízí - 

cíán de mateníaz phímaz? 
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12. ¿Cómo lleva a cabo zu contxol de calidad inteAno? 

13. ¿Qué actítudez toma ante /az dílíexencíaz en calidad que-

ze pxezentan entte /a calidad contxatada y /a entxegada-

pot Loó phoveedonez? 

14. ¿Exízte un cont,Lol pnezupuezta/ de .todos sub pxoductoz? 

15. ¿De no zex azí, explicair. /az cauzaz? 

16. ¿Que ventajas obzeÁvaxía de /a ap/ícacíón de una audito-

'Lía admíníztxatíva a Loo dí6exentez pueztoz de /a Gexen-

cía de Compxaz? 

17. ¿Que pexzpectívaz impontantez conzidenanía usted de /a - 

ímp/antacíón de un zíztema de pxocezamíento e/ectx6níco-

de.datoz aplicado a/ Mea de coMpxaz? 



131 

2. LA CAPTACION Y ANÁLISIS DE LA INFORMACION 

Con babe en la inlonmacion obtenida, pon medio de 
loó cueztíonatioz y /az enttevíztaz con loó ejecutívoz de la 

empteza que eztamoz analizando, pnocediMoz a elabonan gnálicaz 
que indican la evaluación de cada elemento del Ptocezo Adminiz 
ttatívo. 

Eztaz gtd iSíca4 ze dezannollanon en 6onma de bantaz, 
/a4 cuales .tienen una ezca/a de /a 4íguíente maneta: 

EVALUACION  

Excelente 	 100 

Muy Bien 	 80 
Bien 	 60 
Regulan 	 40 
Mal 	 20 
Nulo 	 O 

Pon lo que xezpeeta a /04 lactotez de evaluación, -
loó conzidenamoz de la siguiente maneta: 

Excelente: 	Lao actividades se desempeñan en lotma elícíen-
te, con babe en la aplicación del Ptocezo Admi-
niztnativo. 

Muy Bien: 	Dejan de conzidexan algunas elementoz del Ptoce 
so Admínízttatívo, peto no tevízten mayciA. impon 
tancia. 

Bien: 	 Veza/t./tallan zuz actividadez en lonma gíeíente-
conzídetando algunos elementos píncípatez del-
Pnocezo Adminiztnativo. 
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Regu/an: 
	

La4 actívídade3 no ze dezempeñan en Ilokma ade—

cuada, debído a que no exizte una ap/ícacídn 

de/ Pxoce,so Admíníztnatívo 

Mal.: 	Laz actívídadea que dezepeffan, negíztnan nezu/-

tadoz negatívo. 

Nulo: 	No ze Aea/ízan actívídadez de nínguna índole. 

En /ad poztexíonez pdgínaz, ze ptezentan laz gnálí-

ca4 contezpondíentez, azt. como /a exp/ícacíón de cada e/emen--

to. 

E.6 conveníente hacen mencíón que laz gibllícaz índí-

can /az acítívídade4 que pozee cada e/emento admíní4tAatívo. 
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ORGANIZACION 
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LA PLANEAC1ON EN LAS COMPRAS 

Fijacíón de objetívoz: (Nulo) 

En el año de 1976 /a Gexencía de Computa líjo.zuz-
objetívoz, mízmoz que a/ no habeas zído xevízadoz ni detexmina 
do4 /oz puntoz de contxo/, no lognaton zex a/canzadoz. 

A /a ISecha,no ze han loxmu/ado nuevoz objetívoz que 
/e pexmítan pxoyectax y dínigíx mejor zuz actívídadez. Pon. 

tanto, e/ dníco objetívo que ze pexzígue ez e/ cump/íMíento 
de /a lunci6n. de compitaz: proveen a /a empxeza de todo4 loa - 
ínzumoz que ze xequíexan en /a cantidad y calídad ezpecílíca-
da, con el pxecio - maz bajo isín menozcabo de la calidad y en 
el momento oportuno, pana e/ buen dezempeno de zuz actívída 
dez. 

Loó objetívo4 ínztítuciona/ez de /a empxe4a, xezu/-
tan dezconocído4 pon. /oz íntegxantez de dícha área (con exceE 
cí6n de/ Dínectot y Gerente de Compxaz). 

Fíjacídn. de Po/ítícaz: (Nu/o) 

Laz po/ítícaz de actuaci6n íntexnaz y extexnaz pana 
/a Gexencia de Comptaz no han zido detexmínadaz pon ezcitito,-
conocílndoze y llegando a ap/ícaxze a txavéz de/ dusanAollo -
de zuz luncíonez, lo que pnovoca una dívengencía en la toma 
de decízíonez.entte zuz íntegxantez pana cubxíx /az necezída 
dez de /oz demetz depaxtamentoz de /a- empxeza y en zu tkato --
con 104 pxoveedoxez. 

Síztemaz y Pxocedímíentoz: (60 puntoz) 

Pana ézte electo, /a Gerencia de Computó en e/ ano-
de 1976 actua/iz6 4(1.4 ínztxuctíoz pana e/ uzo de /az díztín- 
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taz lonmaz que uti/ízaba en zuz actívídadez; en la actualídad 
la/tan ínzttuctívoz pana e/ uzo de /az nuevaz 6onmaz, ademdz-
de que exízte una dezactua/ízacídn en /az antexiotez, ocazio-
nando /a 6alta de íntegtacíón del totol de 6onmaz pana zu ---
ap/ícacíón en /az luncíonez de comptaz. 

E/ AetAazo contíndo en e/ abaztecímíento de laz zo-
lícítudez de compita de /az dígexentez gexencíaz de /a empAeza, 
ze debe pxíncípa/mente a /a 6a/ta de deteimínacíón pon ezetí-
to de .loó pnocedímíentoz a zeguit con laz mízmaz: autoAízacío 
nez, ezpecílícacíonez técnícaz, etc. 

PxogAamaz de Comptaz: (40 puntoz) 

La Getencía de Comptaz en la ptognamaci6n de adquí-
zícíonez ze auxí/ía pAíncípa/mente de la iSonma "Pozícíón de - 
Mateníaz PAimaz", que conzídeta loz zíguíentez 6actoxez: - - 
(Vet anexo VIII) 

- Inventanío ínícíal a la ISecha de 6otmulací6n. 
- ContAatoz y entAegaz pendíentez de zuAtix. 
- Conzumoz eztímadoz de cada mateAía pxíma. 
- Eztímacíón de /a duAací6n de /az exíztencíaz 'oto 

bab/ez. 

Otto auxílíat ímpaxtante ez la 6ohma "Reponte de --
MateAíaz PAimaz pon Agotaxze", qué ez elaborado pon /az plan 
taz de ptoduccídn con el objeto de tomax decízíonez Aezpecto-
a zu abaztecímíento lo que ímp/icaníaqoAmu/ax nuevaz 6Ade--
nez de compita 6 ace/eAaA /az entAegaz de /oz contAatoz per --
dientez de zuxtíA. 

La phogtamacícIn de compita4 adolece de inlotmacíón-
opontuna pox paxte de .loó a/macenez xeceptotez, en lo que ze 
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AelSíene a la exiztencía de inventaníaz. 

Ptezupueztoz: (40 puntoz) 

La iSonmu/aci6n del pAezupuezto de compnaz ze baza - 

pkincipa/mente en Ca ínIonmací6n que /e . envian /az ziguientez 

genenciaz: 

Ge4encia de Venta4: Ptoyección de ven.ta4 en /oz --

pnóximoz zeiz mezez, mani6e4tando opontunamente laz moditSica-

cíonez que ze LLeven a cabo. 

Getencia de Pnoducción: Pnoduccíán eztimada inclu-

yendo loz conzumoz de matexiaz pnimaz, loz poncentajez en que 

íntenvíenen en la pnoducción, etc. 

Loó pnezupueztoz zon elabonadoz menzua/Mente con --

una pnoyeccí6n a . 6 mezez, peno zon zujetoz a modí6ícací6n pcon 

paitte de /a Gexencia de Compnaz con babe a /oz camb.Lo4 que ze 

pnezenten en loz. mencadoz de abaztecímíento. 

Actua/mente ze elabonan ptezupueztoz de diez mate-- 

niaz ptimaz p/Lincipa/ez 

ceadoz: 

en la 6abtícacan de a/imentoz balan- 

1. Songo. 2. Pazta de Soya. 

3. Hanínolína. 4. Metionina. 

5. Lizina. 6. G/utamato Monozódíco. 

7. Vitamina B-2 8. Cnomophíll Ono. 

9. Ctomophill Redon. 10. Flonafií1 A-3. 

De éztoz pnezupueztoz, zo/amente zon ana/ízadoz en 

6onma pnolunda /oz del Songo y Pa4.ta de Soya, pon /a impon - 

tancia que tienen pana la pxoducción de todoz loz pxoductoz- 
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que ISabníca /a empresa, en lo que nezpecta a loó demáz, tata -
vez zon ana/ízadoz. 

Eztudíoz de Metcado: (Nulo) 

La Getencía de Comphaz no xea/íza eztudíoz de menea 
do que le piLoyecten la zítuací6n de /az ISuentez de abazteci--
míento. Pon lo tanto, a/ toman decízíonez sobre /a contxata-
cí6n de ditdenez de compta zo/amente se cuenta con /a ínloxma-
cíón de sus pxoveedoxez y de /a Azocíacíón de /a que &Aman - 
paxte. 

Además de que exízten conztantez cambíoz en las con 
dícíonez de compta y la dízpozícíón de matexíaz pitímaz que --
provocan aumentos de/ cozto de ventas, así como loó patios de-
ptoduccíón y a látigo plazo /a péndída de cUentez. 

Laz Fuentes externas de abaztecímíento no son eztu-
díadaz, xecuxxíéndoze a ellas con las condícíonez de venta --
que eztén oPiecíendo. 

En /a actuaiídad, no ze bus can nuevaz Puentes de --
abaztecímíento tanto íntexna como extensamente, pon lo .tanto-
todos loó años se Xecuxxen a /az mízmaz 6uentez no .11egando -
a .toman a veteó en cuenta loó pxob/emaz de txanzpoxte de /az-
matexíaz pnímaz hacía loó a/macenez de xecepcí6n, además de -
que elevan loó costos de adquízícíón. 

Técnícaz de Planeacídn: .(Nulo) 

No ze utí/íza nínguna técnica de planeacíón,debído 
pxíncípa/mente a su dezconocímíento. Su decízión y bruna de 
llevan a cabo zuz actívídadez san bazadaz en /a expexiencia-
que loó ejecutívoz de /a Gexencía de Compxaz tienen en ézte- 
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tipo de índuráthía y de adquízícionez. 

La ínveztígacídn de opehacíonez detehmína riatemdtí-

camente /a aceptacíón 6 no de Loó dezcuentoz que olhecen /oz-

phoveedonez. A/ desconocen ezta técníca, /a Genencía de Com--

phaz adopta /a po/ítíca de aceptan cua/quieh dezcuento pon --

phonto pago que ze le llegue a o iShecet, zin conzídehah orna - 

a/tehnatíva. 

LA ORGANIZACTON EN LAS COMPRAS 

Ezttuctuha de /a Ohganízación: (60 puntoz) 

La Gehencía de Comphaz tíene centha/izadaz todaz 

/az adquízícionez de /az p/antaz de phoducci6n y olícínaz ad-
mínízthatívaxs de /a Empheza, zítuacíón que /e ha pexmítído --

obteneh mejohez phecío.15 pon cantidad comptada, hacehze achee-
doh a mayo/tez dezcuentoz y amp/iacíón de zuz p/azoz de chédí-
to. Peno, /a centha/ízacíón de adquízícíonez no phopohcíona-
todaz /az ventajaz- pozíb/ez debído a: 

a) La mala planeacídn de ínventahíoz de /az p/antaz de pito--

duccíón que pnovocan comptaz uhgentez y pon ende un deza-

juzte en /a phogtamacan y phezupueztacíón de Las comptaz. 

b) En la delegacídn de autohídad a Loó Gehentez de /az P/an-
taz pana que hea/ízen comphaz locale4, no ze eztab/ecíe--
hon límíte4 monetahío4 y pon lo tanto ze llegan a healí--

zan adquízícíonez pon un monto conzídehab/e zín obtenen 
/az mejohez condícíonez de compita. 

c) Se envían a /a Getencía de Comphaz /az lactunaz que ampo 
/tan /az comphaz de /az p/antaz de phoduccíón, peno ézta-

ígnoha /az condícíonez bajo laz cua/ez ze //evahon a ca- 
, 
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bo, loó ptoblemaz que exíztíenon en zu abaztecímíento, --
etc., conctetdndoze ezpecí6ícamente a checat atítmetíca--
mente /az lactutaz pata zu pago. 

Otganígtama: 	(20 puntoz) 

E/ otganígtama de /a Getencia de Comptaxs ha .suPtído 
conztantez cambío4 debído a laz decízíone4 que han tomado zuz 
ejecutívoz, provocando una dezoníentacídn entre zuz íntegnan-
tez nezpecto a /a ubícací6n de/ puezto que ocupan, aunado a -
que nunca ze llega a dan a conocen e/ onganígnama de /a Ge---
nencía y mucho meno4 la pozíción que guando la Dítección de - 
Compica4 en el contexto general de /a Empneza. (Ven anexo IX) 

En e/ onganignama de /a Genencía de Compnaz, ze ob-
zenva una alta dependencía de/ penzona/ con e/ Gerente deb.Ldo 
a la míníma delegación de autotídad que ze nea/íza. (Ve/1 ---
anexo X). 

Manual de Glitganízacíón: (Nulo) 

No exízte un manual en /a Genencía de Compnaz que--
/e penmíta dan a conocen zuz objetívoz, /az actividadez que - 
nea/íza, zuz po/íticaz, ne/acíonez con pnoveedonez y demás --
depantamentoz de /a empneza, etc. 

Re/acíonez con loó demáz Depantamentoz: (20 puntoz) 

La Getencía de Compnaz guando una telacídn muy ez--
tnecha con loó dílSenentez depattamentoz de /a empneza, con el 
objeto de btíndat el mejon abaztecímíento pana el de...san/tollo-
de .6u4 actívídadez, ne/acíonez que ze ven agtavadaz pon /a 
6a/ta de detenmínacíón de po/ítícaz en /az actívídadez que 
deben llevan a cabo, occusíonando: 
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- Fa/tanteó á excezo de ínventaAíoz 
- Péitdída de /oz dezcuentoz pon imanto pago pon /a 

mala pAogkamacídn de .Loó pagoz a ptoveedoAez. 
- Fa/ta de opoxtunídad en /a ín¿otmacícIn de .Loó a/ 

macenez iteceptoitez (ínventaitíoz y entitegaz). 
- Saícítud de compitaz con ea/daten. ung ente debído 

a /a mala p/aneacíón de actívídadez pon pan-te de 
/oz depantamentoz zo/ícitantez, etc. 

Re/acionez con PAoveedonez: (60 . punto4) 

La Díxeccián de Comp4a6 ha detetmínado .Loó zíguien-
tez pueztoz pana mantenen ite/acíonez y conthatan bitdenez de -
compitas con .Loó pxoueedoitez: 

PUESTO 	 MATERIA PRIMA 'PRODUCTO  

DIRECTOR DE COMPRAS. 	 Gnanoz y Paztaz. 
GERENTE DE COMPRAS. 	 Aittícu/oz de empaque y pico- 

duetos químícoz (Cxomophíli., 
Lízina, Metíonína). 

SUB-GERENTE DE PRODUC 
TOS QUIMICOS. 	 Mínexatez, Vítamínaz, Ma -- 

quínanía, Relaccíonez. 

No ze han eztab/eCído ptocedímíentoz de eva/umeídn-
de .Loó pxoveedoxez que detetmínen zu actuacíón con baze a .Loó 
pkoductoz y entiLegaz de .Loó mízmoz. 

En zu titato con .Loó pitoveedoitez, /a Gexencia de Com 
pnaz -Lleva a cabo /az zíguientes poUtícaz: 

a) Ticatan con atencíln y coxtezía a /oz pitoveedoitez, iniSok--

mando/ez opoAtunamente de .Loó cambíoz que zulitan /az 6nde 
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nez de compita o de .Loó ajuztez itealízade,s en el pago de - 
zuz 6actukaz. 

b) Mantenet una actítud ímpaxcia/ con .Loa pnoveedotez. 

c) Laz cotízacíonez de .Loó phoveedotez zon ttatadaz en 6onma 
con6ídencíal. 

LA INTEGRACION EN LAS COMPRAS 

Rec/utamiento: (40 puntos) 

Ante /a utgencía de petzona/, /a Getencía de Recut-
zoz Humanan ze ve itezttíngída a obtenet un ndmeno conzidexa--
ble de candídatoz, aunado a .Loó bajoz zue/doz o6xecídoz, /az-
mínímaz pteztacíonez que ze ototgan y e/ honaxio de ttabajo. 

Canece /a Genencía de Recutzoz Humanoz de un pet llí/ 
6 dezctípcícIn de pueztoz que /e petmita tec/utat en &Ama maz 
ezpecílíca a .Loa candídatoz a ocupan /az vacantez que ze pne-
zenten. 

Selección: (20 puntoz) 

La ze/eccí6n de pe/tu/net/ ze ve dízmínuída en zu ---
6/uídez debído a /a 6a/ta de petzona/ en e/ anea de Rec/uta-
miento y Seleccí6n, actua/mente una zo/a penzona //eva a cabo 
díehaz 6uncíone.6. 

A .Loó candidatoz ze .Lea aplícan examenez t/cnícaz - 
y pzícológícoz en telací6n a/ puezto y ezcolatídad de .Loó can 
didatoz; /o4 examenet5 médícoz e ínveztigacíonez zocíoecon6mí-
caz no han zido //evadaz a cabo, Aezu/tando negatíva dícha --
aituaeídn ya que pon medío de éztoz ze tendnían máz elementoz 
paka eva/uan a .Loa candídatoz,. 
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La Getencía de Compitas no ha elabon.ado un examen --

que detenmíne £os conocimientos que deben poseen /oz candída-

toz acetca de /as actívídadez de adquízícíones. 

Después de detenmínan a loz candídatoz m6 viab/ez, 

la Gekencia de Recunzos Humanos /oz pnezenta ante e/ Genente-

de Comptaz pata que ést /os entnevízte y decida qué penzona 

ha de cubnín /a vacante. 

Las penzonaz que entnevíztan a loz candídatoz en la 

Getencía de Compitas, no tienen una loAma común de Ilevanla a-

cabo, pon lo que exiztiAd una divetgencia de decízíonez, míz-

maz que a vecez zon Aevocadaz pon e/ Dinectox de CompAaz. 

La Gexencía de Comphaz AepoAta a RecuAzoz Humanoz -

la peAzona ze/eccíonada pana cubitix /a vacante, pana que ésta 

pxoceda a ínlomilaA /a decisión al candidato y ze inicien /oz-

tAdmítez de conttataci6n. 

Contnatací6n: (20 puntoz) 

El peAsonal de nuevo ingtezo 64:Ama contAatoz a pAue 

ba pon p/azoz de 28 díaz, tAez y zeíz mezez zegdn 	puezto - 

que vaya a ocupan; una zemana antez de /a texmínacíón de/ don 

.mato ze decidinl zi se otoma el cont/tato pon tíempo iodellí-

nído 6 ze /e ototga otAo contAato mdz. 

En muchoz de /04 emp/eadoz ze xea/ízan eva/uacíonez • 
apAezuxadaz que no Ael/eftly! 6íe/mente zu desempeño en e/ tna- 

bajo debido al conto plazo de/ conttato a pnueba. En /a Ce— ._ 	 
Aencía de Compxaz a/ .toman /zta dedízícfn no ze baban en una -

evaluación de pueztoz, zino zo/amente pon /a apxecíacíón de -

los ejecutívoz y del jebe inmediato tezpecto a zu dezempeno. 
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Induccícfn: (20 puntoz) 

La Getencía de Recutzoz Humanoz no cuenta con un Ma 
nuai de Induccíón y un Reg/amento Intexíon de Tnabajo que le-
penmítan dan una .imagen de la empteza tanto de zu ezttuctuka-
como de lao actívídadez que //eva a cabo y de laz pAeztacío--
nez que ()tonga a/ petzonal que la íntegita. 

Pon lo tanto, 46/o /ez da una p/dtíca muy zupet6i--
cíal bobee /az actívídade4 de /a empteza y de /a getencía a -
'la que íngxezatd; ínlokmándole de Lao obligacione4 de /a pet-
zona con /a empteza (hoitaxío, día4 de trabajo, dízcíp/ína, --
etc.) y de /az pteztacíonez a que tíene derecho a/ habetze --
contnatado con la compaffLa (seouto de vída, vacacíonez, plan-
de jubílacíone4, etc.). 

La índuccíón que pAopoAciona /a Gerencia de Comptaz 
cono Lote zo/amente en el otomamíento de 6olleto4 publícíta--
xío4 de /a compañía, pata dezpuéz enzeñatte /az actívídadez - 
ezpecídícaz que va anea/.izan debido a la unsencía de dezem--
peffax /az lancíoneds del puezto. 

Enthenamíento y Dezaxxollo: (Nulo) 

Todo el entkenamíento que tecibe e/ petzona/ de la 
Gexencía de Como/caz ez al momento de enzenat/e 	actívída- 
dez que va a dezempeñan en e/ puezto. En níngan momento la-
Gexencía ha .intentado deáaxxollax un ptognama de capacíta---
ca'n pana todo bu petzona/. 

Cuando 104 ejecutívo4 /Legan a tequetít de un cuh-
zo pata zuz emp/eadoz o pana e//o4 mízmoz, en6tentan e/ ob4-
tdculo de que no lez autotízan exogacíone4 pon ezte concepto. 
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A/ no exiztín p/anez del dezanxollo de zu penzona/, 

Loa íntegnantez de /a Genencía de Compnaz han caído en la nu-

tína, debido a que llevan un pkomedio de doz añoz ftealízando-

Laz mízmaz actívídadez. Situaci6n que Loa ha índucído a buz-

can empleo en otnaz empnezaz que puedan otongaxle mejokez ---

penzpectívaz de dezaAnollo y mayonez conocímíentoz zobne - --

otnaz activídadez. 

Ana/íziz y Dezetípcídn de. Pueztoz: (20 puntoz) 

En 1976,1a aplícacíón del "Síztema HAY" en Lao dez-

ctípcíonez de pueztoz de La Genencía de Compnaz ado/ecí6 de-

/a pantícipacídn de zuz íntegnantez, azí como la e/ímínacídn-

de a/gunoz punto4 impontantez pana obtenen un conocímíento --

objetívo. 

En la actualídad, la Genencía de Recunzoz Humanoz -
4e ha enloeado Pníncípalmente a La elaboxaeí6n de Lao dezcníp 

cíonez de pueztoz de Loa níve/e4 ejecutívoz, pon con4íguíente 
la/ta mucho tíempo pana que llegue a 6oxmulan Lao dezcnípcío-
nez de puesstoz no ejecutivo4 de La empteza. 

Evaluacíón de Pueztoz: (20 ~toa) 

Eztaz actívídadez 46/o ze han nea/ízado en Lob putea 

tO4 ejecutívoz pon leo tanto, Loo demdz íntegnantez de La Ge--
nencía de Compnaz no tienen conocímíento de ettlus. 

Coz ejecutívo4 de compnaz nea/ízan un and/ízíz y eva 

luaeí6n de 4114 4ubondínado4 pox.medío de 4114 apheeíacíone4 --

penzona/ez, llegando a toman a vecez La opíní6n de zu penzo--

na/, peto zín que ézta iniSluya en La decízíón que de antemano 

hayan tomado. 
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Calílícacíón de Ménitoz: (Nuio) 

Eztaz activídadez de íntegnacíóñ haz-ta e/ momento -
no han zído //evadaz a cabo en /a empneza, llegando a obzet--
vanze un alto poncentaje de nenuncíaz del pet!›onal debído a -
la 6alta de atencíón en zu dezannollo pnolezíonal y de loz --
bajoz zue/doz que ze pagan. 

Admíníztnacíón de Sueldoz y Salaníoz: (20 puntee) 

So/amente ze ¿Levan a cabo eztadíztícaz zobne loz - 
zueldoz zolícitadoz pon loz candídatoz y /oz zueldoz o iSnecí--

doz pon /a empneza, actívídad que zo/amente loz ha llevado a-
/a zíguíente concluzíón: ".loe zue/doz que ze pagan zon míni--
moz, peno no zomoz /a empteza que paga .loe zue/doz maz bajoz': 

Integnacíón de Recunzoz Matenía/ez: (60 puntoz) 

a) Monetaníoz: 

La Getencía de Compnaz guarida una ímpontante 
cí6n con la Geneñcía de Fínanzaz en e/ pago de todaz /az ad--
quizícíonez que ze /.leven a cabo pana. el dezannollo de /az --
aCtívidadez de /a empneza, pon lo que ze /.legan a pnezentan - 
/oz zíguientez ptob/emaz: 

La canencía de 61exíbílídad de /az poUticaz de- 
Za 	de Finanzaz ímp/antadaz dezde 1976,- 
pnovoca la péndída de opontunídadez.  de compita 
a mejonez pnecíoz y de enttegaz inmedíataz cuan-
do hay ezcazez de matenía pníma, debído pníncí--
pa/mente a /oz tnámítez a zeguin en /az zo/ícítu 

dez de chequee ungen-tez, llegando a dunan vaníoz 
díaz pana 4U entnega. 
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- Laz ptognamacíonez de pago pon. pan.te de /a Genen 

cía de Fínanzaz en ocazíonez pnovocan /a ana/a-- 

cíón de 	dezcuentoz pon pxonto pago que haya- 

/agnado contnatax /a Gexencía de Compnaz, y 

- Lob netxazoz en /oz pagoó a pAoveedoAez pon pan-

te de /a Gexencía de Fínanzaz, /e pxovoca Cenó-Lo 

nez con /oz mízmoz. 

b) Inzta/acíonez: 

La adecuacidn técníca de /oz equípoz e íystalacío--

ne4 de pxoduccíón pana e/ cump/ímíento de .loó objetívo4 de /a 

empteza xequienen del tAabajo en gxupo de /az Gexencíaz de --

Pxoduccíón y Compa.s. 

Ptopoxcíonando /a Gexencía de P/Loduccíán e/ azezoxa 

míento técníco en /az adquízícionez de maquínaxía, ne6accío--

ne,s, matexía pn.Lma, etc., que Lleve a cabo /a Genencía de Com 

pnaz y ézta a zu vez buzque /oz pAoveedoxez adecuadoz pana za 

tízlaceA díchoz nequenímíentoz y ademdz pxopoAcíonen un mejor 

precio, calídad y plazo de cAédíto. Ademdz de contxatax /oz-

zenvícíoz de zggunoz pana cubníx £04 actívoz líjoz de /a em--

pneza. 

c) 06-ízinaz: 

La Genencía de Compnaz tíene como xezponzakií/ídad -

/a adquiiícan del equipo e ínzta/acíonez de la 06ícína Cen--

tnal, ademd4 de otonganlez e/ mantenimiento adecuado, compta-

de pape/exía y axtícu/oz pana ezcxíto, etc. Exíztíendo un --

buen contitol a/ zo/ícítaA una xequízícídn pana e/ zuntímíento 

de pape/e/ría 6 /a pxeztacíón de un zehvicio de mantenímíen- - 

to. 

1?, 
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LA DIRECCION EN LAS COMPRAS 

Comunicación: (20 puntoz) 

Debido a .Los constantes cambios en /a ezthuctuna de.  

/a Gehencia de Comphaz, /a comunicación lonmal no ha sido de-

linida c/ahamente pon lo que se //egan a phezentah duplica—

ción de decisiones pon pahte de /04 ejecutivos a sus subordi-

nados. 

Con .Los demdz depattamentoz de la empheza, exi4ten-

de6icienciaz adminizthatívaz paha que se pueda dezahho//ax --

una comunicación veraz y opohtuna; muchos de los obstáculos -

en .Las ,abones que .Llega a atShontah /a Geitencia de Comphaz se 

deben phincipa/mente a/ aspecto pzicológico.de .Los integhan--

tez de /a empresa debido a ¿os dilSehentez grados de ezco/ahí-

dad y cu/tuha, que propician .dilexentez en6oquez en /a detec-

ción y solución de phob/emaz. 

La comunicación intSohma/ entre .Los integrantes de -

/a Getencia de Compras phezenta constantes 6hiecionez en-re -

los mízmoz, dízmínuyendo /a cooxdinación paxa el .Logro de 411.1) 

objetivos. 

Motivación: (Nulo) 

En /a actua/idad no exízte /a motivación como ta/--

en /a Gehencia de Comphaz y en /a impresa, lo que ocasiona --

una atta kotación de peAsonal, debido a/ dezeontento que he--

tiene de .Las condiciones de tAabajo eztab/ecidaz. 

Autohídad y RezponzabUidad: (20 puntos 

Exízte una la/ta de de/egación de autohídad y /tez-- 
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ponzabilídad pon pa/t.-te de loó ejecutivoz de compAaz hacía zuz 

zubondinadoz. Actualmente e/ Gexente de Compnaz t—ene bajo - 

zu mando dinecto a /a mayonía de loó íntegAantez de /a ge/ten-
cía. 

Cuando ze llega a delegan autonídad, ez lAecuente - 
obzen.van. conztantez Aevocacionez a /az decízíonez que hayan -
tomado loó zuboxdínadoz y zín exp/ícacíonez del pon qué de --
eza actitud. Ademdz, no ze deteAminan pon ezcAito /az nezpon 

zabí/ídadez a que ze hace acAeedox cada puezto con baze a /a-
autonídad que ze /e delega. 

Supexvízídn: (20 puntoz) 

La zupenvízíón ez //evada a cabo díAectamente pon. -
loó ejecutívoz de compitaz, a quíénez /ez íntexeza mdz lob /Le-
zultadoz qué /a 6onma en que ze llegaxon a logran. 

E4 íMpOittante hacen notan qué /az actívídadez de --

zupetvízíón debenían detegan./az a zuz zuboxdínadoz mdz compe-

tentez, de ta/ loma que obtengan mayor. t.empo paAci dezaxAo--

//an actívídadez de planeación. 

Lídenazgo: 	(Nulo) 

Loó atxíbutoz que'dezchíben a un líden no zon can.ac 

teAíztícaz de nínguno de loo íntegAantez de /a Gen.encia de --

Compnaz, pon lo tanto exízten conztantez lxíccionez y una la/ 

ta de tnabajo en equípo pana e/ logro común de loó objetívoz. 

EL CONTROL EN LAS COMPRAS 

Inventanío4 y EntAegaz: (60 puntoz) 

El contxol de ínventaAíoz que llevan a cabo loó al- 
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macenez de mateníaz ptímaz ez delSícíente, ua que exízten ne - 

ttazoz en /a e/abonacan de zuz nepotez a /a Geitencía de Com-

pnaz, ocazíonando que lao "Pozícíonez de Matelía4 PA.ímaxs'! ocu 

pen mayon ..lempo en zu Zonmu/acídn, y pon eo tanto, /az deci-

zíonez connectívaz pana evitan /a ezcazez de matenía phima no 

zean lao adecuadaz. 

E/ conthol de nenthegaz de £04 phoveedohez"que ze en 

vía a /a Genencía de Comphaz nezu/ta íncomp/eto, llegando en-

ocazíonez £04 pnoveedohez a nequenín e/ pago de zuz tlactuhaz-

zín teneh La. Gekencia e/ hezpaldo de £04 tecíboz de almacén -

pana /íquídan/az. (Anexo) 

Ptecioz y Phoductoz: (40 puntoz) 

En e/ contto/ de ínventahíoz poh pnoductoz ze hegíz 

finan mateniaz pnímaz que ya no ze uti/izan en /a phoduccí6n, 

azí como cantídadez hemanentez que nohma/mente hezu/tan obzo-

/etaz tanto pana zu utí/ízací6n, como paha negíztno de con --

thol. 

El contxol de phoductoz ezta ba4ado en lao zíguien-

tez dheaz: 

A) Ghanoz y Subpxoductoz: 

Maíz 

Thigo 

Songo 

. Cebada 

Salvado de Maíz 

Salvado de Thigo. 

Pa4.ta de onígen vegeta/ (Photeínaz): 

Gluten de Maíz 
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Paz-U. de Soya 
Pazta de Algodón 
Pasta de Ajonjolí 
Pa.sta de CdAtamo 
HaAina de A/la/6a 
Levadvta de CeAveza. 

C) Pkoteínaz de otígen animal: 

Hakina de CaAne 
Itakina de Pescado 
Sueno Seco de Leche. 

D) MineAa/e4 y Vitaminas: 

Sa/. 
Sulgato Feiotozo 
Oxído de Hienno 
Roca Fo416Aica 
Sul4ato de Cobte 
Caxbonato de Calcio 
Bentonita 
Vitaminas. 

E) MitIce/áneoz: 

Acido Alusanaico 
Puipionato de Sodio 
Ukea 
AzdcaA 
G/utamato Monjilodico 
Flona6i1 
GAdza Anima/ 
Me/aza 
CAmmophyll. 
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F) Antaióticoz y Antipa/dxsíto4: 

BacitiLacína de Zinc 
Wmmal 

Tettamix 

Mecadox 

Ea-te conthol de phoductoz de Las mateníaz phímaz y-
phoductoz químíco.s, ea llevado pox 2 pueztoz: 

1) Díhectoh de Compha4 (Gtanoz y zub. phoducto.s, Pata de - 

onígen vegeta/. 

2) Sub. Genente de Pxoductoz Químíco4 (phoductoz químícas y-
anímal) 

Sí'conisídenamo4 que el Vítectoh de Compfla.s Lleva 
adquízícionéz zeffa/adaz, phopícíando /a dezocupacíón .o--

ta/ de zu tíempo en la.s actívidadez de p/aneacíón. 

Ademdz de que e/ Genente de Comphaz ze concheta a - 
/az actívídadez de adqui4ícíone4 de matehía/ez dívetzoz, no - 
exíztíendo una phopohcídn hazonable de thabajo enthe /oz eje-
cutívoz de comphaz en todaz /az adquízícíonez de /a empheza. 

En,/o que'hezpecta a/ phecío, al exíztíA. una 9/tan - 
dívenzílícací6n de matetíaz phímaz, pxoductoz químíco4, etc., 
el conttol de phecíoz ze baza en /a dltíma compha y pox medío 
de /az cotízacíonez de phoVeedohe.s. 

Debído a /a ezcazez de /az matehíaz phímaz phíncípa 
/ez, /04 pAecío.ls aumentan conztantemente quedando la opcan -
de aceptan_ Loa aumento4 de phecíoz 6 buzscax <su ímpontacíón, - 
acahhedndole éato altímo thdmítez de pehmízoz de impohtacídn, 
aumento4 de co.sto4 de thanzpohtez y mayok tíempo de entnega. 
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Contnol de Calidad: (40 puntoh) 

Ez llevado dítectamente pon el Depattamento de Con-

t'u,/ de Ca/idad, quien lotmu/a un tepotte dinigido a /a Dítec 

cíln de Ptoduccíón con copíah pata /a Díteccíón de Compitas y-

Víceptehídencía de Cometcía/ízacíón y P/antah de Pxoducci6n. 

Ehte Depattamento índíca hí /a ca/idad que he con--

tnató eh aconde con /ah enttegah, denotando en /oh cahoh apto 

píadoh /ah delícíencíah de ca/ídad pata negocian con el pito--

veedon e/ ptecío 6 /a devolución de /ah matetíah pnímah pon -

no cump/ít con ¿os hequizitoz mínímoh de calidad. Debido a -

/a hobtecatga de tnabajo que tíene e/ Departamento de Contnol 

de Ca/ídad, /oh tehuLtadoh de and/íhíz de matetíah ptímah 

píenden opontunidad en e/ tehpaldo a/ pago de pxoveedoteh. 

Contnol Ptehupuezta/: (40 puntoh) 

E/ contnol zobne /ah pne.supuehtoh de compita .604 Ile 

vadoh a cabo pon ..La Genencia de Fínanza4 y la Vícepxe4ídencía 

de Admíníztnacíón y Fínanzads, de ta/ &nona que cuando he exce 

da la Genencia de Compnaz en 4u pite4upue4to /e ¿sea nepontado7 

pana que 4C tome en cuenta pana /a4 6utun,a4 contnatacionez de 

andeneh de compita.. 

La4 enogácionez híempte exceden /oh pxessupue4,Xo4 --

debído a /a a/ta in¿lación de pnecioz que exí4te en loz'menca 

doh de abahtecímíento: 

Audítoxía Opexacíóna.U. (Nu/o) 

En /a Genencia de CompAa4 nunca 4e han /Levado a ca 

bo e4tudío4 pata /a imp/antacícfn de uste típo de audítotía, -

aunque /oh dínectívoh neconozcan su utUídad y necehídad de - 

//evat/a a cabo. 
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Pkocezamíento Electxóníco de Datoz: (Nulo) 

La compatita cuenta con una computadona, peno 4a 1140 

ze ha enfocado íntegnamente a lao actívídadez contab/ez y de-
petzona/ (n6mina4). Actualmente todaz las openacíonez de com 
pnaz zon contno/adaz en áonma mecdníca exíztíendo una áa/ta -
de apnovechamiento del zíztema de /a computadona; de/ pnoceza 
míento e/ectt6nico de dato4 en lao áuncionez de compnah ayuda 
/tía ct 10.6.ejeCatíVO4 a mantenen un mejon contnol zobne /az --
"denez de compna: entnegaz, pago4 a pnoveedonez, detenmína--
cícfn de áa/tantez, etc., de ta/ ISonma que lleguen a toman - - 
decízíonez eáectivaz e ínmedíataz en /az zítuacíonez m&4 pho-
vechozaz del meneado. 

3. RESULTADOS 

Pana línalízan vamoz a evaluara a cada elemento de/-
pnocezo admíníztnatívo en &Ama global, conzídenando dnicamen 
te /az etapaz que tíenen catíáícacan e índícanemoz en lonma-
zómena que tíene.cada una de ella4. 

PLANEACION: 

Su imomed£o 6inal qué de 20 puntoz pon lao zíguíen-
tez nazonez: 

Objetívo4: 

No exizte en /a actualídad una áíjación de objetí--
voz, /oz antenionez luexon elabonado4 en e/ año de 1976 
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Política4: 

No han ,sido detehmínadaz polttío.az de actuacíón, ez 

taz ze ap/ícan zegun expehíencía de cada uno de /oz ejecuti--

voz de eomphaz. 

Sí.ttemaz y Phocedímíentoz: 

Fa/ta de coohdínacan pana ínteghah un zíztema gene 

ha/ homógeneo de todaz /az adquízícíonez. 

Phoghamaz y Phezupueztoz: 

Loó phoghamaz can.ecen de ín6ohmacíonez opohtunaz de 

enthadaz y zalidaz en /oz a/macenez. 

Loe phezupueztoz de adquizícíonez tezu/tan delícíen 

tes debido a /a la/ta de eztudíoz de meneado, que ayuden a --

obteneh un mayoX conocimiento de loó cambLo4 que zulhen éztoz, 

en lo que ze he6iehe phíncípa/mente a phecio.s. 

Eztudíoz de Meneado: 

Nulo. 

Técnícaz de.Planeacan: 

Nulo. 

ORGANIZACION: 

Su phomedío línal lué de 32 puntoz pon /az zíguien-

tez nazonez: 

Ezthuctuha de Okganízacan: 

La 6a/ta de una mejora coohdinacan de actívídadez - 
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con /as plantas de ptoducción, no te petmíte obtener .todas --
taz ventajas que tiene /a centta/izacidn de compasas que se -
.Lleva a cabo en la Getencía de Compasas . 

Oitganívtamaz: 

Exízten constantes cambío4 debido a /a tía/ta de co-
munícacítIn mdz ezttecha entne ejecutivoz y zuboxdinadoz tez--
pecto a su ezttuctuna otganízativa. La inzegunidad en /a de-
tetmínación de /a estructura intekna de ea Getencía de Com--

- pitaz lo que provoca conztantez cambios y una dezotientación-
entte sus integrantes. 

Manual de Organización: 

Nulo. 

Re/aciones con .Coa demdz depattamentoz: 

Fa/ta de6init po/tticaz de actuación y una mejora - 
coomlínación con /ad demás anead de /a empresa. 

Re/aciones con .Los proveedores: 

Fa/tan po/tticaz de eva/uación con los proveedores, 
asimismo no se han determinado /oz lactotez de estas. Las --
po/tticaz de nelacionez con /oz proveedores no han sido revi-
sadas. 

INTEGRACION: 

Su ptomedio ISina/ ISué de 20 puntos pon. las ziguíen-
tez tazonez: 
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Reclutamiento: 

Laz luentez zon buenas peto /os bajo4 ,salatio,s y — 

&Ud de petlíZez de pueztoz, provocan que no acudan petzonaz 

capacez. 

Seleccíón: 

Fa/ta delínít en 6otma ezpecílííca loó elementoz que 

do.be  íntetvenít en /a ze/ección como „son: exdmenez técnícoz y 

pzícoUgícoz, enthevíztaz, etc, ap/ícadoz a /a 6uncícIn de ad-

quízícíonez. 

Conttatacan: 

No exízte una eva/uacídn de pueztoz que tezpa/de e/ 

otongaMíento ó techazo del conttato pon Lempo índe6ínido de-

/az petzonaz de nuevo íngnezo, ademdz de que e/ tíempo de/ --

conttato de prueba hezu/ta mínímo pata conocen en lotma obje-

tíva e/ dezempeño de éztaz petzonaz. 

Enttenamíento y Dezakto//0: 

Nulo 

And/ízíz y Dezcitípcan de Pueztoz: 

Fa/ta de íntetvención de 104 íntegnante4 de /a Ge--

tencía de Compita!, que dezaknottan /az actívídadez en /a eld-

botacan de zu dezcxípcíón de pueztoz y como hulultado el --

andUzíz no tíene vd/ídez. 

tia/uacídn de Pueztoz: 

/ta elaboran ezte típo de eva/uacíón de pueztoz a- 
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lo3 aubondínado4 actualmente ae deuvutollan únicamente a ní--

vel ejecutívo de ea empteza. 

CalítSícación de Ménítoz: 

Nulo 

Admíniztnacíón de Sueldo4 y Salanio4: 

No exízte un and/ízíz pxotSundo zobte ezte punto, ya 
que toman en conzidexación /a eztadíztíca de zue/doz y bala--
11204 que 6(3/mula la Gexencía de Recunzoz Humanoz, con babe en 
/az temunenacíonez que zo/íeítan loó candídatoz que llegan a-

la empneza. 

Integtación de Recutzoz Matetía/ez: 

Eztoz necutzoz pnezentan díven4o4 phoblemaz, debido 
a que hace la/ta una mayon comunícacíán ene /az Getencíaz -
de /a Empteza. 

DIRECCION: 

Su pxomedio iíína/ ISué de 12 puntoz pon /az zígui.en-
tez tazonez: 

Comunícacíón: 

Fa/ta comunícacíón azeendente, es deeíx de 4uboxdi-
nado4 a ejecutívoz, ademaz de exíztít una mala comunicaeL6n - 
indoxmal que conztantemente phovoca dxíceíone4 entre lob ín--
tegkantez de la Gexeneía, 

Motívaeíón: 

Nulo 
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Autoxídad y Remoon4abí/ídad: 

Exizte una de/egacídn paAcía/ de autotídad y xemoon 

zabítídad de paute de/ Oí/Lector. de Compitaz hacía ejecutívoz y 

zubondínadoz, pitessentándoze con4tantemente kevocacione4 en — 

/az decí4íone4 que toman éztoz. 

Supexvizí6n: 

Uta zupenvizíón 4e dezaxxolla con6onme a .Loó xe4u/ 

tado4 que obtíenen zu4 zuboxdínado4 en e/ txabajo y no delí--

nen e/ -Upo de 4supenvízi6n que //evan a cabo. 

Lídexazgo: 

Nato 

CONTROL: 

Su pxomedío ISina/ lue de 26 punto4 pon /a4 4íguíen-

tez Aazonez: 

Inventakío4 y Entnega4: 

Fa/ta de cooAdinacídn entne /oz A/macenez y /a Ge--

Aéncía de Compnaz, lo que pxovoca que Loó ínventaxíoz y entke 

gaz no ze encuentnen p/enamente contno/adaz, pon /a ínIonma--

can dePicíente que ze /e Aeponta a uta Gexeneía. 

Pxecíoz y Pnodueto4: 

No ex.L4.te una pxopoxción equítatíva en /az caAgaz -

de txabajo zobxe la contxatacíón y contxol de /04 phoducto4 

entxe .Loó ejecutivoz de compxa4, pon lo que ke4pecta a/ con--

tko/ de wtecío4 la dníca baze que toman ez la tZL.t.Lma compita -

que e6ectuaAon. 
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Contnol de Cal-,dad: 

Fa/ta de opottunídad en e/ envio de /as muezttaz de 

matetiaz ptímaz a/ Labotatonío pon patte de /oz a/macenez, lo 

que ptovoca tezttíceíonez en pagoz a pnoveedone.6 pon no elabo 

tat /oz and/ízíz cottezpondíentez con la celetidad tequenída, 

como conzecuencia ze tea/ízan pagos a ptoveedotez sín e/ tez-

paLdo de/ and/ízíz de/ Depattamento de Contto/ de Ca/ídad. 

Contnol Ptezupuezta/: 

La Ge4encía de Fínanzaz tjetce exc/uzivamente e/ - 

conttol ptezupuezta/ de todaz /az adquízícíonez, no ín6otman-

do a la de Compitaz /oz contto/es eztab/ecídoz pot /oz dítectí 

voz de /a empieza debLdo a una mala comunícacídn, lo dníco --

que tepottan zon 104 exceden-tez tegízttadoz en eze peníodo. 

Audítonía Opetacíona/: 

Nulo. 

Ptocezamíento E/ecttóníco de Dato.6: 

Nulo. 



CAPITULO 	I V 

PROPOSICION A LA GERENCIA DE 
COMPRAS, COMO IMPLEMENTAR EL 
PROCESO ADMINISTRATIVO 
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IV PROPOSICION A LA GERENCIA DE COMPRAS, 

COMO IMPLEMENTAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

Una vez ya ana/ízada /a zítuacan actua/ que tiene -
/a Getencía de Comptai en cuanto a bu pitocezo adminíztnatívo, 
a contínuacíón zeña/akemoz /az pitopozícíone4 o zugetencíaz --
que coulídexamo4 <son .Las adecuadaz pata mejoran e/ dezempeño-
de zuz actívídadez. 

1.- PLANEACION 

FIJACION DE 08jETIVOS 

Loa objetívoz que proponemos, tequíeten de una nealí 
zacíán a corta plazo pata mejoran .Las luncíonez admínízttatí 
vas y de opetací6n de /a Gerencia de Comptaz: 

1) Detetmínat .Loó Stocku máximos y mínímoz de .Las - 
matexiaz pAimaz azt como su punto de AeoAden, ezto ez con e/-
pAopózíto de etittan .Los paros de pAoducción pon &alta de mate 
Aiaz pAimaz 6 mayores costos pon 4obteínventatíoz. 

2) Wegatze luentez de abaztecímíento seguras que-. 
phoponcíonen /az mejokez condícíonez de compAaz que exiztan -
en e/ meneado. 

3) Determinan .Los 6actoAez de eva/uación pana mejo-
ran /a actuación de .Los pAoveedoAez: 

a) Precio. 
b) Calidad. 
c) Tiempo de enttega. 
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d) Dezcuentoz. 

e) P/azoz de cAédito. 

4) Realízat eztudíoz de men.cado que den a conocen: 

a) Fuentez de abaztecímíento potencíalez:nacíona/ez y ex--

ttanjetaz. 

6) Eztadoz ptoductotez de /az ptíncípa/ez matetíaz de otígen 

agnícola, azí como zuz épocaz de cozechaz. 

c) Condícíonez de compta que ímpetan en el meneado (cotíza--

cíonez). 

Eztudíoz que penmítítán electuat una p/aneacíM ade- 
cuada de comptaz, detetmínando /az necezídadez 4ututa6 y /a6-

6tdene6 de compta a contnatat con 106 pnoveedoAez mdz zegutoz. 

5) Formulan un zíztema hom6geneo de comptaz pata zet 

aplícado en todoz /oz típoz de adquí4icíonez que nea/íze /a - 

empteza, zíendo índízpenzab/e que cuente con puntoz de con---

t'ud que zítvan como nettoa/ímentadonez en e/ dezanto//o de -

/.a6 luncíonez de compkaz y ze /leve a cabo una toma de decí--

zíonez oportuna. 

6) Capacítat a/ petzona/ pon medía de cutzoz,que peic 

mítan dezakto//at a/ máxímo /az cua/ídadez de /oz íntegtantez 

de /a Genencía de Compkaz pata un mejor dezempeño de 4a4 bín 

cíonez. 

7) Detetmínat pon ezcitíto /az nelacíonez con /oz de-

maz depattamentoz, adema, de mantener te/acíonez condíalez pa 

na obtener un logro coman de objetívoz. 
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FIJACION DE POLIT1CAS 

Ante /oz cambío4 conztantez de /az condícíone4 de com 
pha que pkezentan .Loó metcadoz de abaztecimiento, nezuita nece 
zakia /a impeantaci6n de po/iticaz poA e4chíto que uni6iquen - 
e/ cnitexio de /oz integAantez de /a GeAencia de Compha4 pata-
tomax decizionez elicazez y opohtuna4 ante /oz phob/emaz de --
adquí4ícíonez que ze pAezenten. A contínuacídn damo4 a cono--
ceh poUticaz que pueden ayudan a un mejoh de4ahhollo de 4u4 - 
actividadez; 

1) La GeAencia de CompAaz ea el único oxgan414mo den-
tAo de /a empAeza que eztá autoAizada pana tea/ízax todo tipo-
de adquí4ícione4, peno podnd de/egaA zu autohídad a /oz depaA-
tamentoz zo/icitantez pana cubALA zuz pAopiaz necezidadez cuan 
do /a zituación azí lo /Lega-Lena. 

2) Pana elSectoz de p/aneación de inventaAioz ze debe 
/t'In manteneA ztockz de inventaxioz con duhacan de do4 mezez - 
con e/ pAop64ito de contat con el t.Lempo zugiciente paha healí 
zax cotizacionez con phoveedohe4 y contAatax /az adquí4ícione4-
con la4 mejohe4 condícíone4 de compAa. 

3) Paxa íníciah /az actividadez de compAaz, ez nece-
zaAio que /oz depaAtamentoz zo/icitantez ptezenten a /a genen-
cía: una 4olícítud de compAaz debidamente ISthmada pon et Gexen 
te del Otea zo/icitante o /a pAezentacicrn de un In6oAme de Ma-
tehía4 PAimaz .130A Agptatde 4ohmulado.pot /oz A/macenez Recepto 
hez de Matexiaz PAimaz. 

4) Toda /az adquizícionez debexán esa tezpa/dadaz 
con una 6hden de compita autonizada pon 104 ejecutivoz de /a ge 
hencía. 
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5) Todo cambío que negíztnen /az condícíone4 okígí-
nale4 de Za oAden de compna, zenán 6oAmalízado4 con la expedí 
cídn de la 6oAma "Cambío4 al Pedído". 

6) La ze/eccíón de pnoveedonez pana /a contnatací6n 
de /az adquízícíonez deben& bazanze en una "Cotízacíón", don-
de ze índíquen /az condícíone4 de venta o llnecídaz: ¡mecía, ca 
lídad, .tiempo de entnega, dezcuentoz y plazo de cnédíto. 

7) Se debenán envían memonándum4 a /oz depantamen--
toz zo/tcítantez con e/ 1Sín de ínIonmat/ez /a zítuací6n que - 
guaAdan zuz zo/Lcítudez de compAa que hayan taimado a la Ge--
Aencía de Compnaz. 

8) Lob pagoz a pnoveedonez debenán eztan nezpa/da--
doz con una oAden de compita, ademil4 de /a zíguíente documenta 
cídn: 

a) Conocímíento4 de embanque cuando /az adquízícío--
nez zean envíadaz pon leAkocaAALI. 

b) Gata de ponte cuando ze atí/ízé el camíón. 

e) Remízíón zellada pon loz almacenez neceptotez, y 

d) 0Aígínal del xecíbo de almacén. 

Ez ímpontante que eztaz po/ítícaz zean dadaz a cono-
cen pon e4cAíto a lo4 íntegnantez de /a geAencía y dem44 de--
pantamentoz de /a empneza, a4t como otoAgaAle 61exaí/ídad a-
/a6 mízmaz pana que nezuiten elSícacez ante /oz conztantez cam 
bioz que pnezentan loz meneadoz de abaztecímíento, debíendo - 
eztab/ecenze peníodoz pana zu nevi6í6n y actua/ízacídn. 
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SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

En /a actua/ídad, de toda.s Za21 6otmaz que utílíza ea 

Getencía de Comptaz en e/ manejo y contkoZ de zuz actívidadez, 

zo/amente ze han elabotado cíneo ínzttuctívos, toz cua/ez no - 

han zído dadoz a/ petzona/ pata zu conoCimíento. 

A contínuación zeña/amoz e/ zíztema geneta/ ptopuez-

to pata /a adquízícídn y líquídacíón de /az ótdenez de compita; 

ézte zíztema exízte dentro de /a Getencía, peto en níngún mo--

men.to loz ejecutívoz han titatado de íntegtax/o. 

Siztema de Comptaz: 

1) Detetmínacíón de necezídadez: 

Se deberá hacen llegan a la Getencía de Comptaz una-

zo/ícítud de Comptaz zeña/ando: e/ ptoducto, /a cantídad y ca-

lídad que ez kequetída. 

Azí mízmo debe índícat zu conzumo menzua/ y zuz exíz 

tencíaz pana eztímat la dutacan de /az mízmaz. 

2) Recibe tequízición de comptaz y tevíza 6tdenez de compluz-

pedíentez de zuttín: 

La Getencía de compitaz tecíbínd /a xequízícícfn de --

comptaz en do4 lotmaz: 

a) El íntSotme de matetíaz pnímaz pon agotatze que eó &Ama/a-

d(' pon e/ A/macen de /az P/antaz de Ptoduccan, 6 

b) La zolícítud de comptaz en cazo de matenía/ez dívetzoz y - 

actívoz 6íjoxs que e/abota /az 06ieínaz Geneta/ez y /az - - 
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GeAeneíaz Admínízinatívaz de las P?antaz de P/ioduccíón. 

3) Decízión de compita .l. 6 actívax embanquen de pAoyeedok: 
Exízten 6Adenez de compAa pendientes poro zuxtíA? 

4) Sí exíz ten 6Adenez de compAa pendíentez pon. zuAtíA, /a - 
Genencía de Comptaz actíyaAd toa embanquez de pkoveedonez 
con el objeto de cubxíx en 6oAma ínmedíata .tan necezída--
dez de/ DepaAtamento Solícítante. 

5) El A/macén Recepto/t. Aecíbe /az matexíaz pAímaz y mate/Lía-
/ez díyeAzoz pkocedíendo a elaboxax 4U "Recíbo de Almacén" 

6) Toma de mueztAaz pana e/ andlízíz de calídad: 

Cuando /a mateAía pAíma ya ze encuentta en .Loó almace 
nez, ze debekd toman_ una mueztAa de /a necepcídn y debe en---
yíat/a en loAma ínmedíata al Labonatona de Contxo/ de Ca/í--
dad, índícando .Loa conceptos que contengde/ "'teca° de alma-
cén". 

7) De no exíztíA 6Adenez de compAa pendíentez de 4uttíA, la 
Genencía de Compitaz localízalul loa pAoyeedoxez adecuadoz-
pana el zuktímíento de la Solícítud de Compita conbaze en 
una "cotízacídn". 

Laz cotízacíonez zeAdn bazadaz en: 

a) Pxecío 
b) Pxoducto 
c) Sexy-Leí° 
d) CaLLdad 
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8) Dec¿sídn que detetmíne:4t exízte e/ pnoveedon adecuado -

pana cubnít /az necezídadez de /oz depantamento4 .solící-

tantea. 

9) SZ no ze /oca/íza un pnoveedon adecuado pata cubít /az - 

neceztdadez p/azmadaz en /a zo/ícítud de compna, ze pto-

cedetd a envían un Memorándum a/ Depattamento Solícítan-

te pata íntSonmanle de /a zítuací6n que pteva/ece en /oz-

mencadoz de abastecímíento. 

10) EP, Depattemento Solícítante anaUza .sí /az olettaz de -

/os pnoveedone4 Logran cubin zuz necezídadez. 

11) Decixstón de aceptan /az condícíone.6 que ze /e optecen. 

Si" acepta /az condícíone4 o iSnecída4, lo notílícand a-

la Genencía de Comptas pata que tea/íze /a adquízícíón. En -

e/ cazo contnaxío, de no cubín zuz necezídadez, ze dará pon - 

cance/ada zu .solícítud de compita. 

12) Decíde compna con pnoveedon adecuado: 

En babe a /az cotízacíone4 nealízadaz pon 104 encara--

. gado4 de la Genencía de Comptaz, ze ptocedend a decídík cua--

/ez zon /oz ptovedotez adecuadoz pata e/ zuttímiento de „saz - 

necezídadez. 

13) Expíde ondea de compna y /a dízttíbuye: 

De.spuéz de detetmínat e/ pnoveedon adecuado, e/ paso-

ínmedíato ez /a elabotaca'n de la ondea de compna, la cual de 
be zet autotízada pon /oz ejecutívoz de /a Genencía. Su día-

ttíbucídn zeta de /a zíguíente manera: 
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a) Onígínal: Envían a/ pnoveedon pana óu con6onmidad. 

b) Pnímena copla: Pana elabonan e/ expedíente en e/ anchívo 

de la Genencía de Compxaz. 

c) Segunda copla: Pana elabonan el contnol de pAoveedoA en-

e/ DepaAtamento de CompAaz. 

d) Tencena copía: Envían a /a Gekencía de Fínanzaz, pana Ln 

ISonman /az adquízícíonez hechaz y pAogxa-

macíón de pagad a ptoveedoneó. 

e) Cuanta copla: 

	

	Envían a la Genencía de Contabílídad, ín- 

iSonmando el cozto de adquízícíón de /az-

MateAíaz PAímaz. 

6) Quinta copla: 

	

	Se Tunna a .boa depaAtamentoz zo/ícítantez 

pana dan a conocen en que condícíoneó ze- 

llevó a cabo la compita. 

g) Sexta copia: 

	

	Se envía a /oz A/macenez Recepto/tez, pana 

pAepaAaA /a necepcíón de .Caz adquíóícíones 

contAatadaz. 

14) A/ expedía 	Onden de Compita, /a Genencía elabona zu -- 
"Contnol de Pkoveedoecon el objeto de AegíztAax e/ acutí 
míento y pago de /az míZmaz 

15) La Genencía de Comphaz Aecíbe /az lactuxaz y Aevíza con-
ilonme /a onden de compita: 

El encargado del anea de CompAaz a /a que peAtecezca-
e/ pxoveedon, ynocedend a nevízan /a lactuxa conloAme a /oz - 

puntoz eztab/ecídoz en /a anden de compita (ptecío, dezcuentoz, 
ímpueztoz, etc.) 

Ademán AegíztAaAd /oz datoz que sean p/azmadoz en /oz 

Reeíboó de Almacén que envíen /az P/antaz de Pnoduccíón. 
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Cuando ya 4e tengan /oz da.to4 antetíotez, /a petzo-
na encatgada en /a Getencía de Comptaz de //evat a cabo el - 
cont,Lol del pnoducto tecíbído, ptocedetd a negízttat/oz y com 
papan /az díSetencíaz (calídad, pxecío, 6a/tanteó, etc). 

16) El pkoveedot neeíbe 6Aden de compita y wtocede a zuntín: 

Al tecíbín el pAoveedon el onígínal de la otden de - 
o.ompta,ptocedetd a ellectuan Zoo embatquez. zíempte y cuando - 
ezté de acuendo con /a4 condícíonez eztab/ecídaz con /oz eje-
cutívoz de compnaz, embancando ¿0.4 matetíaz ptímaz o matetía-
/ez zegdn /az ptogtamacíonez hechaz pon /a Getencía de Com--
ptaz. (Regtezat a/ punto 5). 

17) E/ pnoveedot. envía 6actuta a nevízan. 

A/ panalelo que lo ante/Lío/t., debe envíax a /a Geten-
cía de Comptaz /az 6actuta4 pata zu Aevízan. 

18) El Almacén de Matetíaz Pnímaz ttecibe el pnoducto y expí-
de et Recíbo de A/mecen: 

Loo encatgadoz de £04 a/macenez deben eztat pnepata-
doz pata /a itecepulán de laz matetíaz pitímou y matexíalez, de 
b.Lendo exígín a loz tnanzpottíztaz zu temízíón de envío.de/ 
ptoveedot y tevízat el eztado de /a metcancía. 

Una vez hecho e/ pezaje de/ camíón o lukg6n, el alma 
cenízta pkocedexd a elaboxak e/ tecíbo de a/macen, índícando; 

a) N°  de camLdn o luxOn. 
b) Piroveedon 
c) Matetía pitíma o matexía/ tecaído. 
d) Unídadez tecíbídaz (tone/adaz, píezaz, UttoZ, 

unídadez etc). 
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e) blameAo de ondee de compita. 

19) Envía ohígínal y copla 	hecíbo de almacén al Depatta-- 
mento de Computz: 

Una vez elaboxado e/ comptobante de en-triada a/ alma-
cén, envíahd el ohígínal y copía a la Genencía de Comptaz, ne 
lacíonado en et documento denomínado uttanzmízícin de comptaz". 

20) Recíbe mueztnaz pata zu and/íZíz. 

El Laboxatoxío de Conthol de Calídad xecíbe /az muez 
ttaz que le envían £04 A/macenez Receptotez, detallando la --
otden de compita pata //egat a conocen la calidad contratada -
con loz ptoveedonez. 

21) And/ízíz de Catídad y Elabotací6n de un Reponte: 

A/ hecíbíA. /az muezttaz, el LabotatohLo de Control -
de Calidad phocedehd aanal-ízahlaz, y con baze en /oz itezu/ta-
doz elabohd un hepohte díxígído a la Getencía de Comptaz pana 
que zea tomado en cuenta eh el pago de lactutaz a /oz pito-- 
veedotez. 

22) Reponte de Andlízíz de Calídad.. 

En Ute reponte, ze 4eñalan en 'Soma ezpecía/ /az --
muezttaz que tengan una calídad menor a la contratada pata: - 
ptocedet a elaboxax un ajuzte en e/ ptecío zí la calidad zí--
gue zíendo aceptable, 6,devolveh el embanque pon no cump/ít -
con £04 hequízíto4 mínímo4 de calidad eztab/ecídoz. 
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23) La Getencia de Comptaz tea/íza la líquídací6n de pnovee-
dotez: 

Se ana/iza el Contnol de Proveedor con e/ objeto de 
detetmínat e/ zuntímíento de /az 6tdenez de compita pon medía 
de /oz"Rectboz de A/macén T: y e/ pago de pnoveedokez con babe 
en e/ tegíztto de /az Ilactutaz, de ta/ Forma que ze deteAmínen 
Caz ditívtencíaz exíztentez pata rea izan /oz ajuztez cotnezpon 
díentez. 

24) AutoxízacícIn del pago a pnoveedonez; 

Con babe en el hezultado que arroje la líquídacíón -
del pnoveedox azí como el nezpaldo de loznecíboz de Almacén!! 
/a Gerencia de Compnaz noti llícaxa a la Gerencia de Contkol de 
Fondoz, de zu autoxízacíón pata e/ pago de lactutaZ, tetmínán-
doze /a 6uncíón,de adquízícíonez dentto de /a Getencía de Com 
pnaz. 

25) Pago al pkoveedot. 

La Getencía de Contitol de Fondoz procederá a elabo-
/tan .Coa chequeó cottezpondíentez pata pagan en lotma dítecta-
al proveedor, de ezta &Ama ze tetmína todo cíclo de Adquíáí 
cionez en /a Empteza.. 

Pon altímo ze deberán elaborar una zeníe de ínztAuc-
tívoz que tezpa/den a /az 6oAmaz utí/ízadaz y que ze entregue 
un juego de éztaz a /oz zubotdínadoz, quíenez tíenen bajo zu-
catgo la mayoría de /az actívídadez ya zeña/adaz. (Ve/t. el --
anexo XI, 6onmaz utí/ízadaz). 
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SOLICITUD DE COMPRA 

DE MATERIALES DIVERSOS 
	 N° 

NUMBRt Vt LA tb4MKt3A 

LUGAR Y FECHA  

N' CONTROL 	 

ORDEN DE COMPRA N° 	 

VARTTIMCANT1DAD D E S C R I 	P C 	I 	O N PRECIO IMPORTE 

COMPRA INMEDIATA ANTERIOR _ 

pARTTDACANTIDAD PROVEEDOR PRECIO PEDIDO FECHA 

COTIZA 
CION 

NOMBRE 	DEL 	PROVEEDOR 
PARTIDAS , 

la 2a. 3a. 4a. 5a. 

al  

b)  

cl 

dl 

el 	» 

£1  

a) _ 

EXISTENCIA A LA FECHA: 

DeRACION APROXIMADA : 

la. 	2a. 	3a. 	4a. 	5a. 

Depaktamento SoLícítante. Aphobado Autoxízada Fecha 	de .Compnau  
Recibido. 

Fixma 



INFORME DE MATERIAS PRIMAS POR AGOTARSE 

NOMBRE DE LA EMPRESA 

DE LA PLANTA: 

A: GeAencia de Comphaz 

Nomine Matexia Pníma Kíl04 Dukacan Othsekvacionea 

. 

• 

0 

. 

• 

FECHA 

. 	, 
FORMULO Vo.Bo. 



ARO ,MES 
FECHA NOMBRE Y DIRECCION DEL PROVEEDOR 

F'E127120 

DIA 

AtUnde So! rífnd de Comoca Nl 
Diví£41bt:  
Depaittamento: 1 

PROV1EDOR 

 

Atentamente 

   

CONFORME 	GERENCIA DE COMPRAS 

VoMBRE DE LA EMPRESA. 
VIRECCION. 
	 1 8 2 

TELEFONO. 

Te/épno N°: 	1  Matehía Pxíma N°: 	I 

"vt_níp.",prirj(Sn dp: 	1 Pkoveedox N°: 

Y 

CALIDAD  

PRODUCTO  

CANTIDAD 

PRECIO 
. . 

EMBARQUE 

CONSIGNAR A: 

TRANSPORTE 
. 

FORMA 	VE 

PAGO 

DOCUMENTACION 

INSTRUCCIONES 
ESPECIALES 

PiLecio: 

Feeteó: 

Ga4to4: 

»tal: 



CONTROL DE MATERIA PRIMA POR PROVEEDOR 

PnecÁo Divíhíón 

   

MATERIA. PRIMA 
PROVEEDOR 

Nombre Impuebtoz 
Fletee 

 

O.de Compita 

  

   

Cantidad ContAntrld,  
0.de Retim 

 

    

    

Nombre Maniolvuut 
Oticoz 

   

        

        

TOTAL 

PROVEEDOR A NUESTRO MOLINO 	 8 C FACTURACION Y PAGO 	D E 4-E UUNIRQL 
CALIPAD 

Vt 

FECHA DE 
EMBARQUE 

N°  DE 
REMISION 

N°  GUIAlo 
CONOCI- 
MIENTO " 

N°  
CARRO 

PESO 
EMBARCADO 

ACUMU- 
LADO 

FECHA 
DE R. A. 

,R.DE A. 
N° 

PESO 
NETO 

RECIBIDO 
LADO 
ACUMU-IFALTANTEI 

6 
SOBRANTE 

FECHA 
DE 

FACTURA 

FACTURA 
N° 

KGS. 
FACTS. 

'7'ESO 
CTA.DE 
GASTOS 

FALTANTE 
6 

SOBRANTE. 

CTA.DE 
GASTOS 

N" 

H G P 

f l 

oc, 

OBSERVACIONES 

• N° GULA: EMBARQUES POR CAMION. 

" N°  CONOCIMIENTO: EMBARQUES POR FURGON. 

CALIDAD CONTRATADA: 

HUMEDAD 	 

GRASA 

PROTEINA 



NOMBRE DE LA EMPRESA 

PROVEEDOR: RFMISTON N° F rH 
DIA MES ANO , CODIGO: 

PROCEDENCIA: 

KILOGRAMOS 

BRUTO: 

TARA: 

NETO: 

RECIBO DE ALMACEN 

 

° 

  

NOMBRE SACOS PRECIO 
POR TON. 

MATERIA PRIMA CANT. ffilii& 
KILOS 

O UNITARI1 
IMPORTE 

ORDEN DF COMPRA 

NETO KARDEX 

OBSERVACIONES: 

FI FTE 
ARES 
V 1304)
RRAST

12As . MANIOBRAS OTROS IMPORTE 

$ $ $ $ -$ 

IMPORTE TOTA/ 

$ 

 

PESADOR ALMACENISTA SUPERINTENDENTE 



TRANSMISION DE COMPRAS 

	

TRANSMISION No.: 	 

PLANTA: 

RECIBOS DE ALMACEN ENVIADOS DEL No. 	AL 	FECHA: 	 

TOTAL KGS. DE COMPRAS DE LA TRANSMISTON ANTERIOR 

COMPRAS DE ESTA TRANSMISION 

ACUMULADO 

Nameno 
Oulen CompkaRecíbo 

Numen° 
A. 

C6d.cgo 
Pnoveedon Nombne da Puweedot Matexía Ptíma Kílognamo3 

• TOTAL COMPRAS 

   

ELABORO 

 

REVISO 



REPORTE DE ANÁLISIS DE CALIDAD 

P/anta 

Fecha de e/abotacan 

Fecha 

Recibo de 

Almacén 

Mate4ía 

pAíma PAoveedon 

ANÁLISIS DE CAL/DAD 

nmedad Gka.sa Photeína Dínezst. Act.Ut otA.oll 

i_ 	_ _ _ , . ► y• 1 . 

ANALIZO REVISO 

ObzetvacLonea: 

Vo. Bo. Jebe Laboxatohio 
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PROGRAMA Y PRESUPUESTO DE COMPRAS 

PROGRAMAS DE COMPRAS 

Ven'aiLtícu/o.de Técnicas de Planeación, zobite Pnogxa 
mas de Compitas (Gnátíícaz de GANTT, PERT y PROGRAMACION LINEAL). 

PRESUPUESTO DE COMPRAS • 

La elabonací6n de/ pnezupuezto de compnaz A.equiete -
de .las siguientes modí6íeacíonez pana obteneit una pxoyeccíón 
más apegada a /a nealídad: 

1.- Redueim. a dos meses e/ peitíodo de estimas 6n de 
consumo de /as materias primas debido a que .las cantidades - 
comptadaz tienen una dunaCíón de dos mezez. 

2.- Registran mensualmente /ab dezviacíonez que &—
existan entice lo presupuestado y nea/, de ta/ lonma que 104 - 
ejecutívoz de compita tomen medidas coh4ectivaz en .las estíma-
cíonez de consumo y cozto. 

3.- Elabotax pxezupcieztoz de /as pníncípa/ez mate--
níaz pxímaz, productos químieoz y vítamínaz de /as cua/e2 ze-
Aea/ízan cuantiosas adquisiciones y pueda ser cozteab/e su - 
6oxmulacídn. 

4.- Capacítax a £os subordinados en la elabotaeí6n-
y contnol de/ presupuesto y que tengan una mejora visión en --
cuanto a /a contkatací6n y aetívací6n de compitas . 

ESTUDIOS DE MERCADO EN QUE SE OPERA 

Los pAob/emaz c/ímato/6gicoz que año con caí() afectan 
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/a Agtícu/tuta Mexícana, pAovocan ezcazez de matetíaz ptímaz-

pata la Induztxía de AUmentoz Balanceadoz y conzecuentemente 

aumentoz de ptecíoz. Rezu/tando índízpenzab/e que /a Geten--

cía de Comptaz /Leve a cabo eztudíoz que /e penmítan toman --

decízionez opottunaz y elícaz ante £04 cambíoz que ptezenten 

Loó meAcadoz de abaztecímíento. 

A contínuacíón ptoponemoz a/gunaz actívídadez a ¿Le-

van a cabo pon /a Getencía de Comptaz pata a eztudío de zuz-

mencadoz de abaztecímíento: 

1) Rea/ízat cotízacíonez de pkoveedoxez, de ta/ lot 

ma que ze mantenga un leujo conztante de ínlotmacídn con /oz-

mízmoz, pana conocen /az o6ettaz de matetíaz ptímaz que ze --

ptezentan en e/ meneado y que tequíeten de una toma de decí--

zícfn ínmedíata. 

2) Detexmínat /oz metcadoz de abaztecímíento íntet-

noz y extetnoz a £04 cua/ez ze pueda tecuttít pata e/ abazte, 

címiento de matetíaz ptímaz y evitan con ello £04 patoz de --

pkoducción. 

En el cazo de £04 meAcadoz de abaztecímíento extet--

noz,ze deben conocen £04 tiamítez /ega/ez a tea/ízat pata /a-

ímpottacíán de matetíaz pnímaz. 

3) Acudía a /az ptíncípa/ez zonaz pitoductotaz de ma 

tenían ptimaz pata contnatat dtdenez.de comptaz en &Ama dí--
tecta y evitan con ello loz coztoz íncuttídoz con et tkato --

pon medía de íntenmedíaxíoz. 
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TECNICAS DE PLANEACION 

Debído a /a ISaita de aplícacL6n de técnicaz de planea 
cíón en e/ dessannollo de la4 actívídades de La Getencía de Com 
pnaa, a contínuacíán damo4 a conocen /aa mota apopíadaa a hm--
p/antan dentno de uta dnea,4íendo índízpenzab/e nea/ízan un - 
eatudío exhauztívo pana ven /a ilactíbílídad de au ap/ícací6n; 

1) Díagnamaz de Flujo: 

Tícníca que ayudanía a ímp/ementan /oa zíztemaz y pito 
cedímíentoz pana obtenen:una mejon zecuencía en /az openacío--
nez de eompnaz. 

2) Gnálícaz de Gantt: 

La ap/ícacíón de ezte típo de gitálícaz peitmítíná a La 
Genencía de Compnaz;pnognaman e.l zuntímíento de 6ndenez de com 
pnaa pon vo/ámenez y que zon envíadaz pon dílenentez tnanapon-
tez, azt como /az actívídadez a nea/ízan. 

3) Técnícaz de Valuacíln y RevízLón de Pitogitamaz (PERT): 

Debído a /a ímpontancía que tíenen /az mateníaz pní-- 
maz de ontgen agnícola, ae :tíenen que compitan gitandus voldme-- ..• 
nez con díletentez pnoveedone4 pana poden zatía6acen /az nece-
aídadez de pitoduccí6n. 

Ezta técníca puede utí/ízanze pana vísi/an e/ abazte-
címíento de vaitío4 pitoveedone4 pon cada una de /az mateníaz - 
pkímaz. 

4) Pnognamacíln Línea/: 

La. apticací6n que ze puede dan a /ata técníca.ez en - 



laz ziguíentez actívídadez: 

- Pedido de compita económíco en taz (Liz:. 	btente4 de abaz 
tecímiento. 

- Elección de pAoveedokez con ba4e a coztoz. 
- Admínízt/(acidn de ínventatío4 con el ez.tzálecímíento de - 

ztock4 mdxímo4 y m£nímoz. 
- Ptogxamacídn de comptaz con base en /a 6íjacan de puntoz -

de teonden. 
- Método de tAanzpoxte con el objeto de dízmínuín. /oz coztoz 

de envío que actua/mente AepAezentan lueAtez e/togacíone4 de 
/a empkeza. 

2.- ORGANIZACION 

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION 

La centna/ízacíón de /az adquízícíonez en /a Gexen--
cía de CompAaz AequíeAe de/ eztab/ecímíento de politica4 que-
p/topoteíonen mayor 61exíbílídad a la e4tkuctuaa onganíca, --
con e/ objeto de hacen 6xente con laz mejote4 condícíonez de-
compAa a £a4 necezidadez de matexia4 pxíma4, matexía/ez y zeh 
vicíoz que ze dexíven de /az actívídadez de /a empAeza. 

Lao po/ítícaz que phoponemoz pana hacen mc4 eiSícíen-
te ezta ezttuctuAa de oAganízacícfn zon £a4 zíguientez: 

a) El eztab/ecímíento de un Umíte monetaAío que /e °tanque-
autoxídad a /oz Gekentez de P/antaz pana nea/ízak comphaz^ 
locale4 con et objeto de 4atí46acen necezídadez ukgentez. 

b) Con Ae/ací6n a/ íncí4o ante/tío/t., ez índí4pen4able que /az 
6actuna4 que ampaAen compAaz /oca/e4 zean pagadaz pon /az 
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P/antaz de PiLoduccídn pata que ven-qíquen 4sí 104 pkoveedo 
tez cump/íeton con todo4 104 tequízítoz e4tablecído4 en -
/az ótdenez de compra, de otta lo/una, 4Z /az lactutaz zon 
envíadaz a /a Ge.A.encía de Compitaz, Uta tea/íza una teví-
zíón atítmétíca pata autotízak zu pago, duconocíendo /az 
dílexencíaz que exíztívton en .Lob envíroz de ltoveedme4. 

e.) Eztab/ecímíento de puntoz de contno1 en e/ 4uAtítulento de 
/az 6A.denez de compra, con el objeto de pitopoAcíonat un - 
zetvícío maz opontuno y pon ende evítat .Loa patoz de pito-
duccí6n pon 6a/ta de matetíaz ptímaz. 

La ímp/antacícfn y de4annollo de /az antetímez polí-
tícaz ayudarán a aprovechan. mejoh /az ventajaz que /e phopox-
cíono. <su actua/ centna/ízacíón: 

1.- La aplícacLán de un zíztema hom6geneo en /az --
adquízícíonez de matetíaz ptímaz, telaccíonez y zenvícíoz pa-
na todaz /az p/antaz de lotoduccídn y olícínaz admíniZthattvaz. 

2.- Se .Lograrán obtenet.mejotez condícLone4 de com-
pra con /oz pnoveedot.ez, con tSohme a 104 volamene4 adquíxído4 
pata cublit. /az necezídadez de /az dí tSetentez p/antaz de pno--
duccí6n. 

3.- Loó phoveedone4 ze xeducen, exíztíendo un trato 
dítecto,con ello4 pata conocer /a 4.1..tuací6n que pnezentan --
.Loó metcadoz de aba4tecímíento y £04 e6ectoz que provoca tan-
to a .Lob comptadokez como a el104. 

Ezta eztkuctuxa de onganízacíón debe eztax babada en 
un zíztema de po/ítícaz que petmíta una mayor 151.exaílídad --
ante /a zatízlaccíón de /az necezídadez utgentez en /az P/an 
taz de PtoduccLón y en /az Olícína4 Centta/ez, de/egando/ez - 
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autonídad y eztab/eciendo Lora alcanc34 y xe4pon4abílidade4 pa 

ta cada una de e//az. 

ORGANIGRAMA 

El otganígxama del anexo XII que ptezentamoz, hace 

híncapíé en una mayox delegacíón de autotídad pon pante de/ 

Getente de Compxa4 hacía zuz zuboxdínadoz, con el objeto de 

que dedíque mdz tíempo a /az actívídadez de peaneacíón pata 

hacen Itente en /a mejora zítuací6n pozíb/e a la íncentídumbte 

que ptezentan /oz mexcadoz de abaztecímíentoz. 

Bazadoz en e/ otganígtama, a contínuacídn damoz a --

conocen /oz'pueztoz que tepottatdn en 4oxma díxecta a/ Geten-

te de Comptaz y de maneta enucíatíva /a ilunca'n pitíncípa/ que 

dezattotta cada.puezto: 

a) E/ Subgetente de Pnoductoz Outmíco4 y Getente. de Comptaz-

de Alímentoz Ezpecía/ez tendtd bajo zu mando un auxílíax-

paxa e/ contxol de /oz Pitoductoz Químícoz y un Compxadox-

que ze encatgatd de eiSectuat .taz adquízícíonez y .elevan 

e/ contxol cottezpondíente en /az comptaz de "A/ímentoz - 

Ezpecía/ez". 

Lo antexíot, ez con el objeto de coman de ínmedíato 

con toda la íniSoxmacídn tequetída pana /a toma de decizíonez. 

Ademán, tíene a .4u caxgo /a ímpottacíón de Matetíaz-

Ptímaz, Equípo de Phoduccí6n y Re4accíonez. 

b) La Seccíón de vehículo4, 4egunoz y zetvícíoz: lleva a ca-

bo todaz /az adquízícíonez de autom6ví/ez, contnatací6n -

de zegutoz y /oz 6ínancíamíento4 otomado4 a lora emp/ea--

doz de /a empteza. Azí como poxpoxcíonax e/ zetvícío de- 
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menzajeida que ze dexíve de /az actívídadez adminiztAatí-
vaz. 

c) E/ Jefe de Compftaz aívenzaz: Aea/íza adquízícíonez que ín 
teAvíenen en ISokma índíAecta en la pxoduccíón como zon: - 
Matenía/ez, Re4accíonez, AAtícu/oz de 06ícína, de Límpíe-
za, etc. 

d) El Jefe de Control de Matexía PA£ma: .tiene como Aezponza-
bílídad pAl_nctpa/ /a de ín4onmax al Genente de CompAaz . de-
/a zítuacíón que prevalece en el zuxtímíento de /az 6Ade-
nez de compasa y el movímíento de ínventaxíoz tanto Aea/ez 
como eztímadoz que ankojan laz "pozícíonez de matekLaz --
pAímaz". 

e) Et leiSe de TAMíco: ze encarga de vígUak el txdnzíto de-
todaz laz mateníaz piUmaz que zean envíadaz pon lexxoca--
Axíl, ademes de auxílían en /az Uquídacíonez que ze pAe-
zentan a: • 

- Lob pxoveedohez, neéexentez al zuAtímíento de matexíaz pAí-
maz,y a 

- Fe/moca/cid-tez Nacíonalez de México, en laz líquídacíonez de-
getez pon cuentan de gaztoz. 

MANUAL DE ORGANIZACION DE COMPRAS 

La e/aboAación del Manual dé CompAaz pxopoAcíonahd -
a la Gexencía una ímdgen mító objetíva ante la empAeza y zuz - 
pnoveedoxez de laz éuncíonez que lleva a cabo azí como de la-
autonídad y nezponzabílídad que ze /e delega. A contínuací6n 
damoz a conocen los puntoz pAíncípa/ez que debexd conteneA el 
Manual de Compftaz: 
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1.- Prólogo de ínthoduccíón al manual, hezpaldado pon un eje 
cutívo de a/ta jetatquía. 

2.- Objetivoz y po/ítícaz. 
3.- De tSínín e/ alcance y tezponzabí/ídad de la Genencía. 
4.- Onganighama de /a empteza y de /a Genencía de Compnaz, - 

azí como /a ubícací6n de /oz pueztoz (níve/ez). 
5.- Límítacíonez que ímpíden e/ dezanno//o de /az adquizícío 

nez. 
6.- Po/ítícaz de actuación y contnatacíón con pnoveedohez. 
7.- Detetmínacíón de /az ne/acíonez con /az dem& Getencía4-

6 Depantamentoz. 
8.- Planez de vízítaz a plantaz de pnoveedonez y de /a empne 

za. 
9.- Elabohacíón de Onmaz que contengan loz phocedímíentoz -

que electúa. /a Gehencía de Comphaz. 

La elabotacíón de/ Manual de Compnaz pexmítínd a /a Gehencía: 

- Ind¿canzu campo de autohídad y hezponzabíltdad que tiene - 
a/ Llevan a cabo todaz /az adquízícíonez de /a empneza, --
azí como /az Umítacíonez que ze /e pnezentan en £04 menea 
do4 de abaztecímíento. 

- Rezu/tand un auxílíah ímpohtante en el phocezo de índuc---
cíón de 4a4 nuevoz íntegnantez, de ta/ ISonma que obtelpgan-
un conocímíento ínmedíato de /ab actívídadez que lleva a -
cabo /a Genencía de Compnaz. 

- Inlonma de Lao 6uncíone4 que tíene a zu cahgo,azí como £04 
pueztoz que ínteghan la Gehencía. 



196 

RELACIONES CON LOS VENAS DEPARTAMENTOS 

Pana que exízta una mejora coon.dinación de activida--

de4 en la empAeza en cuanto a /az adquízícíonez, ez conveníen 
te que /a Gexencía de CompAaz cAeé una atm666ena de xelacio--

nez adecuadaz pana atendeA /az necezídadez de 104 demdz depara 

tamentoz, obteniendo de éztoz: 

1.- Ayuda al logito de objetivo4 de /a GeAencía, azí 
como £o4 de la Emptua. 

2.- La in6o/unación de 104 depantamentoz en cuanto -
a /az caAacteAíztícaz de /oz pitoductoz tequexídoz pana agítí-
zaA /a compita en e/ menan t.Lempo pozib/e y con laz condicio--

ne4 máz 6avoab/ez. 

A contínuacíón ze pAezenta el cuadno modi lSicado, mo4 

tn.ando /az gehencíaz y depantamentoz con £ó4 que deben tenet-
una xelaci6n md4 ezttecha /a Geitencía de Comptaz. (Ven anexo 

XIII). 

COMPRAS - FINANZAS 

La 6ohma en que /a empiteza cubAe 4116 obligacionez /a 
hacen acheedoka a mayotez pLazo4 de ctédito, dezcuentoz zobAe-
pnecíoz y calidad, meno5t tíempo de entrega y en conzecuencía-
un mejox.4e&vicio pon. paute de 4a4 pxoyeedoneds. 

- Siendo necuatío que /a Genencia de FLnanza4 Lleve a 

cabo e/ pago a phoveedohe.6 con babe a lo eztípu/ado en la 6n-

den de compAaz: ptoducto, cantidad, phecío, ducuento y pla-- 
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zoz de chédíto, evítando con ello que ze píeAdan dezcuentoz -

de phoveedohez pon el pago extempoAdneo de zuz Sactunaz. 

PAoponemoz la elabotacíón de .Loó zíquíentez phocedí-

míentoz, con el objeto de líquídah laz oblígacíonez con .Loó - 

ptoveedonez en lohma ptecíza y opoAtuna: 

a) Pagó de contado 6 pon antícípado: eztablecíendo un menoh-

tiempo de entAega de £a4 zolícítudez de chequeó uAgentez-

con e/ objeto de aprovechan /az oiSeAtaz que ze pkezentan-

en /az ISuentez de abaztecímíento. 

b) Pagó a cxedito: programando laz lechaz de pagó a phoveedo 

tez con babe al plazo eztípu/ado en /a anden de compra. 

c) Ajuztez a lactuAaz pon: dezcuentoz eztípu/adoz, menor ca-

lídad cantidad menor o 6altantez, etc. 

COMPRAS - DIRECCION GENERAL 

La DíheceíÓn Genexa/ phopoheionatá .Loó líneamíentoz-

6undamenta/ez en la líjací6n de .Loó objetívoz de /a Getencía-

de CompAaz pana conthíbuín en loAma elícaz al .Logro de tOz ob 

jetívoz ínztítucíona/ez de la empAeza. 

Ademaz de delSínit la autohidad que /e con6íehe el Dí 

xectoA Genera/ a la Gehencta de Compkaz en zuz actívídadez --

den.tito de loz meAcadoz de abaztecímíento. 
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COMPRAS - PRODUCCION 

E4 necezatío, que ze mejore la comunícací6n entte - 

/az Getenciaz de Pnoduccíón y Compnaz, con el objeto de eví--

tan panoz en /a pxoduccíón pon tlalta de mateníaz ptimaz, azí-

como /a dízmunící6n de coztoz pon medío de una mejora p/anea--

cíón de ínventanLoz. Pana .logran lo antetíoz ze nequiene: 

a) Que /a Genencía de. Pnoduccí6n índíque opontunamente Loó - 

pnogtamaz a e6ectuan, pnoyectoz ezpecía/ez, nuevoz ptoduc 

tos y cambio., en e/ dízeño, y todo lo nelatívo a /az ne-

cézídadez de matetía/ez, matenía pn.Lma y telSaccíonez. 

b) La Genencía de Compnaz ínIonmand a /a de Ptoduccíón de .to 

daz .lao 6ndenez de compra contnatadaz, pedídoz pendíentez 

de embancan 6 zuntín, y /oz nuevoz pnoductoz que apanez--

can en .loó mencadoz de abaztecímíento que zean zuzceptí--

b/ez de íncluín en £o4 pnocezoz de pnoducci6n 

c) Se debe penen una nelacan con /oz Genentez de P/antaz de 

Pnoduccíón, pana poden agí/ízat /a zolucíón a loz ptob/e-

maz que ze .lees pnezenten a éztoz (Ptoduccí6n y Abaztecí--

míentoz). 
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COMPRAS - INGENIERIA 

Se deben eztab/ecet nelacionez pana dan a conocen ez 

pecílSícacíonez y dízeñoz de ptoductoz con e/ objeto de.Loca/.í 

zar /04 metcadoz de abaztecímíento pata zatízlacet /az nuevaz 

necezídadez que ze /Leguen a ptezentat. 

COMPRAS - CONTABILIDAD 

Laz 6tdenez de compita, teeíboz de a/macén, tepottez-

de ínventatíoz, etc., gueton 6otmu/adoz de maneta conjunta --

con la Genencía de Contabílídad,con el pnopózíto de 6acílitan 

e/ negíztno contable de /az adquízícionez. Pon: lo tanto, la-

Liníca conzídenací6n que hatíamoz zet,Ca la de agílízat el 61u-

jo de íntSonmac£6n (documentaci6n que ez utí/ízada en e/ ptoce 

zo contable) pot pante de la Genencía de Comptaz hacía la de-

Contabílídad pana tea/.izan un tegízto opottuno. 

COMPRAS - VENTAS 

Debe exL4Ux una nelacíón md4 e4tnecha entre d¿cha4-

Genencía4 al momento de elabohaft /04 pfte4upue4t04 de ventaz -

y detexmínacíln de co¿Ito, de tal &Ama que que la Genencía de 

Comptaz de zuopíní6nzobte /az zítuacionez que impetán en --

/04 metcadoz de aba4tecímient04. 

A /a-vez, zetvítá a /a Gutencía de Comptaz pata e4.---

tudíat loó mencadoz Ve abaztecím4 ent04 y ven la pozíbílídad -

de allegánze laz matetíaz ptimaz zutSícíentez pata cumpUt con-

/o4 pnognamaz de pnoduccíón y pot ende /04 ptezupueztoz de - 
venta. 
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COMPRAS - ALMACENES 

Se deben eztab/ecet ztockz mínímoz y máxímoz pon ca-

da una de .Las matetíaz ptímaz, con el objeto de detenmínan --

puntoz de teotden de adquízícíonez, ademdz de evítan loz sal-

tanteó o zobneínventaníoz. 

E4 necezatio, que la Getencía de Comptaz de a conocen 

al penzonal que ze encuentta a cango de /oz a/macenez de mate 

tía ptíma, /a ímpottancía que tiene la copla de la anden de -

compita pata //evat , un mejora contnol de .Loó embanques que ze 

tecíben, en cuanto a: 

1.- Nombne del pnoveedon. 

2.- Matetíaz Ptímaz. 

3.- Cantidad y Cal ídad eztablecída. 

4.- Tíempo de entitega. 

5.- Txanzpotte pon e/ queze envío cami6n o 6ennocanníl. 

Azímízmo,e/ a/macen¿sta debe envían, con opoxtunidad-

/az mue.stnaz que xecibe de matenía px¿ma_ al labokatoAio de - 

Contxol de Calidad pata que zea analizada. 

COMPRAS - CONTROL VE CALIDAD 

Establecen una zetíe de nonmaz entte /a Gexencia de-

Comptaz y el Labonatonío de Contto/ de Calidad pata obtenen - 

laetone4 de evaluaeí6n a.pnoveedotez; 

1) Deben cxeat un opontunizmo en /az ínlotmacíonez-

pana ven /a calidad enttegada pan ptoveedotez. 

2) Eztab/ecet .Loó límítez de aceptací6n de /az mate 

nía4 pnimaz. 
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3) Repohtah ínmedíatamente a /a Gehencía de Comphaz 

Caz anomatíaz en /az enthegaz de calídad. 

4) Tanto /a Gehencía de Comphaz, Phoduccan y Con--

thol de la Calídad, deben teneh un ezpecia.lcontacto con e/ nu 

thíblogo paha ana/ízah /az díztíntaz Ohmulaz de mezelaz a/-

2 etnativaz a/ cahecen de una matea bázíca, azí como /az can 

tídadez a utíLízah de /az othaz. 

RELACIONES CON PROVEEDORES 

Vebído a /a magnítud de /a empheza y /az adquízícío-

nez que Lleva a cabo la Gehencía de Comphaz, e/ númexo de pho 

veedohez es zumamente amp/ío,zíendo necezahío que ze eztab/ez 

can pxocedímíentoz de evaluací6n y nohmaz de actuacíón. 

Laz actívídadez que conzídehamoz ímpohtantez paha --

z eh //evadaz a cabo ante /oz phoveedohez,zon /az zíguíentez: 

1.- De6inín. poh típoz de matehíaz phímaz /oz phovee 

dohez hea/ez y potencía/ez que pueden zatízlacex /az necezída 
dez, azí como laz condicíonez de venta que cada uno de elloz-

uitd oiShecíendo. 

2.- Evaluacíón menzual de loz phoveedonez actua/ez, 

de ta/ lohma que ze /leguen a pkoyectah /az condícíonez de --
/oz meneados de abaztecímíento y conocen /a actuací6n de ca-
da pnoveedoh en e/ cumplímíento de /az 6ndenez de compha. 

3.- DetSínín la autotídad que ..lene cada uno de /oz-

ejecutívoz y azíztentez de /a Gehencía de Comphaz en /a con--
thatacíón de adquízícíonez con phoveedohez. 

3.- Eztab/eceh po/ttíaz de actuacíón en /az he/a--
cíonez con phoveedohez. 
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5.- Debido a /a total dependencía que ze tíene de - 
/oz pnoveedotez pata e/ cumptcmíento de loz objetivoz de la - 
Gehencia de Comptaz y de /a Empteza, e4 nece4ctiu¿O que ze tea/í 
zen vízítaz a /az p/antaz de phoduccián de loz pkoveedotez pa 
ha conocen loz tkámítez que ziguen /oz pedídoz de zuz cíen--
tez, /az ínzta/acíonez con .Caz que cuenta, nuevoz ptoductoz-
que inthoducihán al meneado, etc. Todo Izto,con el objeto de 
conttatat ptoveedotez zegutoz en e/ cump/ímíento de .Caz 6tde-
nez de compita y que phopohcionen un mayor apoyo en la p/a--
neacídn de inventahioz. 

6.- Delinit loz ptocedínkentoz pon ajuztez que ze-
//evatan a cabo en /az 6actutaz de /oz ptoveedotez,en el cazo 
de que ze prez ente un tncumpUmíento a /az condícíonez pacta-
daz: precio, calidad, cantidad, y coztoz adicionalez. 

3) 	INTEGRACION .  

TECNICAS DE LA /NTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS 

En e/ ptezente íncízo,damoz a conoceh /az actívida--
dez que pxoponemoz ze tea/ízen conjuntamente entre Getencía -
de Comptaz y /a de.Recutzoz Humanoz zobhe la integtación de/-
petzona/ a /az actívídadez de /a empteza, azt como el phopoh-
cionahle /oz medioz pana dezahhollah al máximo 4u capacidad. 

Eb ímpo«ante hacen. notan, qué U-taz actívídade4 no --
teptezentan un problema ezpecílíco de /a Getencía de Comptaz-, 
bino de todaz /az Ge.tencíaz y Depattamentoz que componen a /a 
empteza. 

REQUISICION DE PERSONAL 

A/ envían la Gehencía de Comptaz una zolícitud de - 
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petzona/ a/ depantamento encargado de/ nec/utamiento y ze-- 
/ección, debe anexan/e un pen6i/ de/ puezto o como mínimo la 
ducxipcidn del puezto vacante. 

INVENTARIO VE RECURSOS HUMANOS 

La Gehencia de Recunzoz Humanoz debe lohmulan un "In 
ventanio de Recunzoz Humanoz" pana obteneft. /az ventajaz: 

a) Cubxix /a vacante. que zungen con penzona/ que ya ze en-
cuentne /abonando en /a empneza. 

b) Que sea un auxi/iait pana tea/ízan p/anez de ducutollo -
y promoción en toda la empneza. 

RECLUTAMIENTO 

Al Aecibik e/ departamento de Reclutamiento y Selec-
ción /a zo/ícitudde penzonal enviada pon la Gerencia de Com-
pnaz, zepnocedenaaneviza. e/ inventa/cío de Recunzoz Humanoz-
paxa ptomovek a peAzonaz que ya eztan thabajando en /a emane 
za y que el cambio Aigni6ique pana e//oz un ascenzo. En cazo 
de no encontnat a la perdona idónea, óe debeita /teca/ud./t. a --
/az fuentes de reclutamiento ya eztab/ecidaz pon /a Genencía-
de Recutzoz Humanoz. 

SELECCION 

_ 
Ez necezaitio que /a Getencia de Compitaz elaboAe ex41-

meneó que determinen /oz conocimiento4 mínimos que ze hequie-
/ten pana et duanAollo de /as luncionez de compita4 y, que no-
4se bao en zo/amente en la e4colaiLidad de loz candidato4 paka 
zu elección. Ademaz debeAdn //evat a cabo examenez médico4 
e inveztigacionez zoc-Loeconómícq.s con el objeto de obtenet ma- 
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yotez e/ementoz pata /a ze/eccan de penzona/. 

CONTRATACION 

La Getencía de Compxaz envíandal Depahtamento de - 
Seleccíón y Conttatacíón a /a pexzona que haya zeleccíonado-
paxa cubít /a vacante, de ta/ lokma que ínícíe loó ttámítez-
de contxatacíón llevando /a zíguíente documentacan: Ndmeno-
de Mí/acan a/ Inztítuto Mexícano del Segun° Socíal, Regíz-
tito Fedexa/ de Cauzantez, FotogtalLaz, Cattaz de Recomtnda--
cí6n, etc. Ademdz,ze /ez ínloAmana e/ zue/do a. devengan., — 
/az pteztacíonez a que tiene dexecho ai.conttatatzecon.ea em-
;meza. Nueztta ptopozícan ez que toda conttatacíón ezte --
tezpa/dada pon una eva/uacan del cantídato. 

INDUCCION 

E4 conveníente que la Gexencía de Recunzoz Humanoz, 
ISonmule un Manual de Bíenvenída a/ petzona/ de nuevo íngicezo 
pana índícat/e loó zíguíentez puntoz: 

- Activídadez que dezatto//a /a empkeza. 
- Ezttuctuta de /a empteza. 
- Onganígtama: 

a) Genexa/. 
b) Pait.t¿culah de laz.Gexencíaz o Depattamentoz. 
c) Objltívoz y actívídadez P iiíncípalez de /az mízmaz. 

- Pneztacíonez que otonga /a empteza: 
- Reglamento íntenno de. tnabajo." 
- Y pon d/tímo,ptezentax al candídato. con todo el pexzona/,-

con el phapózíto de que tengan una mayok ídentígícacíón en 
la empxeza. 

Ademdz,ze debenán ptogtamax vízítaz a /az p/antaz - 
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de pAoduccíón con e/ objeto de que conozcan /az actívídade4 - 

opehatívaz que ze otíginan de /a conthatación de 6hdene4 de - 

comphaz, ademdz de ídentílíícah /az matehíaz ptímaz que cont/to 

/an, e/ hegíztto en /04 a/macenez de /a hecepcíón y 4alída de 

matehía phíma, etc. 

ENTRENAMIENTO V DESARROLLO 

La Gehencía de Recuhzoz Humanoz debe hacen notan an-

te /a Mcephezídencía de Admíní4tAacídn, la ímpohtancía que - 

hevízte e/ enthenamíento y de...san/tollo de/ pehzona/ de /a em--

pheza con e/ doble objetivo de: cubitín una necezidad legal y-

ademd4 adíeztkatlo en lao dgehentez iftea4 de /a empheza. De 

ézta loxma, ze motívaida a 104 emp/eadoz y ze aumentanía zu - 

qícíencía, ze apoktatían ídea4 nuevaz paha /a nea/ízacídn de 

lao actívídadez y ante todo, ze phepatahían phozpectoz paha -

ocupan pueztoz de mayok fehanqu.Ca. 

Debíendo .dezaiutollaA4e phoghamaz de enthenamíento ba 

zadoz en /04 cutzoz que ímpahte ohganízacíone4 educatívaz ez-

pecía/ízadaz, a continuacídn damo4 a conocen el temanío del - 

CUAZIO DOAganízacíón y Admíní4thaeí6n de /a Funcí6n de Comphaz" 

iMpahtído pon una de éztaz ínztítucíonez. 

I. El punto de vízta de /a alta gehencLa. La capacídad .to 

tal de /a compañía pana pnoducín utílídade4 y zu he/a-

cí6n con /a 6uncíón de comphaz electíva. 

Ti. Funcíonez y hezponzabUídadez bazícaz de admíní4tkacídn 

que tiene la Gekencía4 de Comphaz. 

II/. Ohganízacíón paha logAan compitaz eiSectívaz. 

IV. PAoblema4 de admínatnacísón de matehía/ez y enehgéticoz 

en la actualídad. 
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VI. 19Zaneací6n de Zas utítídadez en taz compitaz. 

VII. And/ízíz de pitecíoz de .eo4 pnoveedotez. 

VIII. La4 adquízícíonez como aemento íntegna/ en la Dítec--

cíón de .ea4 Emp/Lezaz (eva/uacíón de /a actuací6n de/ De 

pattamento de Compnaz). 

Díchaz ínztítucíonez educatívaz.oltecen Wh4015 zobne 

d_genentez temaz de admíníztnacíón que benelícíanían a /a - 

empneza zí Los ejecutívoz aziztíenan a laz mízmuz. 

Otna attennatíva pana ézta actívídad de íntevtací6n, 

ez /a onganízací6n de Seminatíoz pon cada ánea de /a empneza-

donde ín6oxmaAían de loz objetívoz y actívídadez que //ovan -

a cabo, az!. como /oz pnob/emaz que altontan pana e/ dezanto--

Ilo de /az mízmaz y pozíb.tez zolucíonez que pudietan pnoponen-

ze duxante el Semínaitío. 

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 

Se deben xea/ízat ínícía/mente /oz and/zíz coAAez--

pondíentez de /az dezcAípcionez de pueztoz de toda la Geken--

cía de Compnaz, con e/ azezoxamíento de la Gexencía de Recut-

zoz Humano4. Debíendo necabanze toda la ínloxmacíán poza/e-

de £a4 activídadez, nezponzabUídadez y nelacíonez que A/eva-

a cabo cada uno de /o4. pueztoz, 4Lendo ímpo/Ltante que ze tome 

en cuenta la opíní6n de £04 títu/anez de /oz pue4.to4. 

Lo anteníon tíene como-4ína/ídad p/Líncípa/ ap/icat -

con mayox ilnecuencía e/ 4L tema "HAY" que exízte dentico de -

/a empneza. 
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EVALUACION VE PUESTOS 

Ezta actividad hezu/ta indizpenzab/e pana conocen e/ 

dez empeño que van teniendo loó integhantez de la Genencía de-

Compnaz y qué a zu vez llegue a zehvih como auxilian en /a Ad 

minizthauldnde Sue/doz y Salaníoz. En loó anexoz XIV y XV,-

mozthamoz /az lohmaz pana llevan a cabo /az eva/uacionez de - 

emp/eadoz y ejecutívoz aót como zu phocedimiento. 

Siendo necezahio,qué ze lijen .loó peníodoz en que ze 
han //evadaz a cabo; nueztha phopozican ez que zean cada cua 
thimezthe pana Cenen un conocimiento hea/ del dezempao de ca 

da uno de loó integhantez de /a' Gehencia de Comphaz. 

a) Phocedimiento pana /a eva/uacan de emp/eadoz: (anexo XIV) 

1.- La ca/ilicación zehd electuada pon e/ jelSe inme 

díato de /a pexzona a evaluar. 

2.- Se calíllícan zeiz conceptoz que engloban la ac-

tuacíón del titulan. 

3.- E/ pezo de cada concepto zeta dado en /az colum 

na4 de: 

- "R"(nutínanío) que ze he:líe/Le a pueztoz cuya activida.d ez-

/Latina/Lía, ejemp/oz:' menzajehoz, mecandáhalaz, etc. 
- "SR" (.semí-nutínanío) canactetíztícaz que llegan a .tener 

/oz pueztoz de zechetaniaz,auXi/Lahezs, etc. 
- "C" (cneatívo) como zon /oz páeztoz de aziztentez de com.--

phaz, jelez de compra y /oz ejecutivoz de dicha gerencia. 

4.- 	E/ dez empeño de cada lactóh ze ca/ilicand uti/i 

zando /a ezca/a de potcentajez que van de/ 75% al 120%. 



EVALUACION DEL DESEMPEÑO 

NOMBRE 	 pUESTO 

80% 

CANTIDAD 

INDIVIDUAL 

SUELDO 

MOTIVO 

DEPARTAMENTO 

PERIODO COMPRENDIDO 

FECHA ULTIMA AUMENTO 

CONCEPTOS 	R 	SR 75% 85% 90% 	95% 100% 	105% 110% 115% 	120% 

1 CALIDAD DE TRABAJO 6 6 6 ( ) 	( ) 	( 1 ( ) 	I ) 	( 	) ( ) 	( I 	I ( I 

EL tAabajo dezanmillado ea límpío ,sín 
eititote.6 y bíen pneaentado. 

2 CANTIDAD DE TRABAJO 6 5 4 I 1 	( 1 	( 1 ( 1 	( ) 	( 	) 1 I 	( ) ( ) 	( 
Su ptoduetívídad ez a/ta en cuanto 
aL vo/umen y aL tíempo utableuldo 
pata rada thabajo. 

3 CRITERIO E INICIATIVA 	• 3 4 5 ( ( 1 ( ) 	I ) 	( ( ) 	( ) ( ) 	I 

Dd zolacídn opontana a .Loa pub/e-
maz que ze /e pnezentan, zugíene 
mejonaz .y cambas adecuados. 

4 COLABORACION 3 3 3 ( 1 	1 1 	( ( 1 	( I 	I 	1 1 1 	1 1 ( 1 	I 1 

Se integta a/ equipo de .trabajo, coo-
pera en laz .Laborea de bu pauto az/ 
como en aqueLeaz lima de AutÁna. 

5 RELACIONES 1NTERPERSONALES 2 2 2 1 1 I 	( 1 1 ) 	( I 	I 	) ( 1 	I 1 ( 1 	( 

Se nelacíana con ISacilíddd, no provoca 
congtíct°14. 

6 DISCIPLINA 2 2 2 1 1 	1 ( I ) 	I 11 ( 1 	( 1 ( ( 1 

Cumple con eL reglamento de la ín4tÁtu-
can, así como con taz ínztnuccíonez que 
recibe. 

TOTAL DE PUNTOS 

TOTAL 

ANEXO XIV 



ANEXO XIV 

1 En cazo .de que toz hezultAdoz no hayan Zído zatíz6actonío6, eudlez enee que ISueAon /az pkíneipa/ez cauzaz? 

2 Comsídena u.sted necuaníz que et Ututax he capacite en alguna área upectiSíca? 

3 Deackaa /oz aeuendoz o metan que ze 6ljahon pana mejohca la actuact6n durante e/ zíguíente penado de calí6íca-
clán: 

TITULAR 	 JEFE INMEDIATO SUPERIOR 	 GERENTE 



211 

Loe poncentajez entne 75% y 90% zenan azignadoz cuan 
do e/ dezempeño no cump/a /oz nequenimientoz de/ puezto. 

Poncentajez de/ 95% a/ 100% ze azignanan cuando e/ - 

dezempeño cump/a p/enamente con /oz nequíitimientoz de/ puezto. 

Se azignanan poncentajez entite 105% y 120% cuando e/ 

dezempeño nebaze /oz nequenimientoz del pueztp. 

5.- Una vez ca/ilicadoz /oz conceptoz en poncenta--
jez, éztoz va/onez ze mu/tip/icanan pon e/ peo que ze ttate-
zegan e/ Upo de actividad, anotandoze e/ Aezu/tado en /a co-

lumna iSina/. 

Se zumaitan todaz /az cantídadez de /a columna 6ina/, 

obteníéndoze azí e/ tota/ de puntoz. 

6.- El xeveit..so de /a hoja 4exd completado, llenando 

loe •titez puntoz que ze mencionan. 

7.- Pon último, la evaluacíón zena 6-Limada pon e/ 

títulax de/ puezto zu sede inmediato y e/ genente cohxesspon - 
díente. 

b). Pnocedímíento pana /a eva/uaci6n de ejecutivoz: (anexo XV) 

1.- Se ca/íZican zíete conceptoz en total pon e/ fe-
le inmediato, -.Coz cua/ez tienen dilenente ímpactp en /oz. ne --
zu/tadoz que 4e*logi¿en en e/ puezto,dependíendo de ziti. natua - 

/eza pon. »lo qué /a penzona que ca/ilique debeta dan/ea e/ ---

poncentaje que conzídexe adecuado. 



EVALUACION DEL DESEMPERO 

DEPARTAMENTO 

NOMBRE 

PUESTO SUELDO ACTUAL 

PERIODO COMPRENDIDO 

     

FECHA DEL ULTIMO AUMENTO CAUTIVAD MOTIVO 

    

    

       

PESO TOTAL 1CONCEPTOS 

PLANEACION Y F1JACION DE METAS 

EztAuctuAa pxognamaz de trabajo, delíne peanez, de 
tehmína pnimídadez, azígna tíempoz Aazonabeez de 
ejecucíbn en base a /oz objeUvoz.de zu Otea, tie-
ne 'líen de6ínídaz 4(1.6 metaz. 

2 ORGANIZACION 

Ptanea adecuadamente /a azígnacíón de 6unc¿one6 y 
nezponzabítídadez al penzonal a zu cargó; integAa 
zuz kecunzoz matexa/ez y humanos. 

3 SOLUCION VE PROBLEMAS Y TOMA DECISIONES 

Deter.,,ta,analíza y zoluciona pub/emaz adecuadam 
te;zuz deci.zíonez zon opoAtunaz y pAecizaz.  

4 RELACIONES HUMANAS 

Maneja habi/mente 4U6 xelacionez con pazonaz de -
La ín6títuci6n. ó luena de et/a uiacíonadaz con - 
6u trabajo. 

5 MANEJO DE SU PERSONAL 

Selecei.ona, capacZta. y dezaxAolia con acieAto al - 
peir2onal a zu cargo, pico pícía zu pantirÁlpaci5n en 
-ea 6.í.jczrj..6n y conzecuzí6n de .laz me,taz de. zu área.  

6 CUMPLIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO 

1 CUMPLIMIENTO DE STANDARES DE OPERACION 

75 80 85 90 95 100 105 110 115 120 

1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1  

75 80 85 90 95 100 105 110 115 120 

	

1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 

75 80 85 90 95 100 105 110 115 120 

	

I 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 

75 80 85 90 95 100 105 110 115 120 

1 	'1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 

75 80 85 90 95 100 105 110 115 120 

1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1  

75 80 85 90 95 100 105 110 115 120 

1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 
75 80 85 90 95 100 105 110 115 120 

1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	1 	I 

30 TOTAL DE PUNTOS ANEXO XV 



ANEXO' XV 

1 Mencíone aqueteoz apeo en lob que ta actuación del títulax haya zido buena y dezumlba /az me-taz que ze líjaiton 
palta beyah mejorándola: 

2 Señale aque//oz aspectoz en 104 que /a actuación del titu/ak no haya zido zatízlactonía, anotlndolo4 en anden de - 
impontancía de acuerdo a zu ghavedad con ivezpecto a 104 objetivoz de/ puezto, ab./ como laa medidaz que ze eztab/e-
cuán pana cothegíA,U5 y en qué lecha: 

ASPECTOS MEDIDAS FECHA 

1 

2 

3 
. 

4 

5 1_ 
i 

TITULAR 
	

JEFE INMEDIATO 
	

DIRECTOR 
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CALIFICACION DE MERITOS • 

La calílícacíón de m/nítoz ez e/ concepto que pondera 

a loó áactonez que ze zeña/anon en la Evaluacíón de Pueztoz --
con el objeto de otorgar zueldoz juztoz e índucin hacía e/ de-

zaxxollo pno tSezíona/ de loó zubondínado:z. Pon ()tito lado, no ze 

debe olvídan que exízten otnaz 6onmaz pana calítíícacídn de me-
nítoz, loó cua/ez deben tambíén zen conzidenadoz pon loó ejecu 

tívoz de compnaz. 

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS 

Con la nealízacíón del andlízíz y evaluacíft de puez-

toz, azí como el llevan a cabo eztudíoz de /oz za/aníoz exiz--

tentez en /az empnezaz de/ mizmo namo, ze llegara a obtener --

una mejor admíniztxací6n de Sueldoz y Salaníoz y tratar con --

ello de ev.Ltan e/ alto porcentaje de nenuncíaz del petzona/ de 

bído a 104 bajos zue/doz que ze otorgan y al nulo dezannollo - 
dentto de /a empneza. 

INTEGRACION DE RECURSOS MATERIALES 

En la íntegítací6n de Recunzoz Matenía/ez pnoponemoz -

la cneacíón de común atuendo de potttícaz entre todaz /az Ge - 
nenciaz de la emwteza, pana Wax cuAzoz de accí6n en /az adquí 
zícíonez de la mízma, dezde zu zo/ícítud hazta óu pago. De --

ta/ Onma, que lleguen a evítatze 6niccíonez entre /az dílíenen 
tez Genencíaz -de /a empxeza pon, /a dívengencía de po/Lticaz de 

cada una de e//az. 
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4) DIRECCION 

COMUNICACION y MOTIVACION 

COMUNICACION 

Debído a la 15uncíón pxímondíal de la Gehencia de Com 

phaz en el abaztecímíento de laz necezídadez de la empheza, - 
ez necezaAío que hepotte pon eócxíto a loz demás depahtamen--
toz: /az 6Adenez de compta conthatadaz, /oz cambLoz que zu---
lhan Zas condícívnez de compxa, zuzpenzíón o hetnazo de embax 
quez, pagos de lactuhaz, etc. 

Con la ayuda del ohganígnama,ze puede detehmínah /az 
/íneaz de comuníeacíán'IoAmal pana /levan a cabo £a4 luncío--

nez pxopíaz de /á Genencía de Comphaz en lo que ze xeliexe a-

laz 6ndenez e ínZtxuccíonez que den ¿os ejecutívoz y a /oz - 
ínlotmez que ionepanen y. entiteguen loz zuboxdínadoz, de tal lcn 
ma que ze evite /a duplícacan de decízíonez. 

,Se debekd dan mdz ímpoiLtancía a la comuníeacícIn ín--
6oxmal exíztente enthe /oz míembitoZ de la Geteneía, debído a-
que cadí zíemphe eaté tipo de comunícacícfn ze baza en humohez 
que pueden zex evítadoz con un mejora flujo de ínlohmacícIn en-
the /oz ejecutívoz y £04 zubondínadoz. 

MOTTVACION 

La Gexencía de Comphaz debe toman. en cuenta /oz ín--
centívoz línancíexoz y no éínanCíehoz paha motívan y dezaxxo-

llan al mdxímo a zu penzona/, como zon: 
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a) Incentívoz Fínancíctoz: 
- Sue/doz y 4alaxío4 ju4-t04. 
- Mayonez. pneztacíonez. 

b) Incentívoz no iSínancívto4: 
- P/anez de duaktollo y de phomocíón. 
- CUA404 de capacítacídn. 
- Flexíbílídad en el hmatío pana que £06 4uboAdínado4 con-

tínuen con zuz eztudíoz. 
- Comunícací6n abienta hacía lob 6ubondínado4 en /a zugenen 

cía de nuevaz .ídem, ademán de ezcuchan opíníone4 zobne -
el de4aAtollo de ta/ actívídad de la GeAencía. 

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Pana e/- buen de4aAAollo de zuz actívídadeó ez ímpoA--
tante que /a Genencía de CompAa4 delína en PAma cicuta y concí 
za: 

1.- La autoAídad y tezponzabí/ídad que tíene pana --
nea/ízan /az adquízícíonez de toda /a empkeza. 

2.- Laz zítuacíonez bajo /az cua/ez delegaAá zu auto 
Aídad a /az f/antazde Pnóduccíón pana eiSectuan adquí4ícíone4-
locale4, azí como 10.41ímíte4 monetaníoz que ze .impongan a la4 
mí4ma4. 

3.- De lSíníA /a.nezponzabLeídad de /oz depantamentoz-
zo/ícítantez ante /az ezpecílícacíonez que lleguen o né a eó--
tax p/azmadaz en /az 4olícítude4 de compita. 

DentAo de /a eztnuctuna íntenna de la Genencía de Com 
pnaz y con baze en /az dezenípcionez de. pueztoz, ze dará a co-
nocet pon escníto la auto/.:dad y hezpon4abílídad que 6e /e de- 
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.Lega a cada pauto pana e/ cohhecto cumpUmLento de 4u4 6uncío 

nez, hacíendo híncapLé en que 14 te ea el mejora medía pana capa 

cítah a loz zubohdínadoz en el dezahhollo de 6uncíone4 de ma-

yon impontancía. 

SUPERVISION 

Con el oxganíghama que pxopuzímoz, ei Gehente de Com-

phaz delegahd maz autotídad a aut, zabohdínadoz, de tal lohma - 

4ue £04 jele4 de 4eccí6n duempefien 6uncíone4 de 4upehví446n -

con un canto mamo de conthol. 

La 4upehví4i6n tendtd como phopózíto e/ dan a conocex 
a .Loó zubohdínadoz la ímpoxtancía que nevízte e/ cumpUmíento-
de 4u trabajo pana el .Logro de 4u4 objetívoz panticu/axe4 y de 
/a emphe4a. 

A4t tambíén.como el de índucín a que /04 ínteghante4-
de la Gehencía de Compitas aporten nuevas ídeas pana e/ de4a-
hnollo de phocedímíektoz que 4tmp/í6íquen 4u4 actívídade.s. 

LIDERAZGO 

Leca luncíone4 de lídehazgo debehln 4eh dezempeñadaz -
pon £04 piancípa/e4 ejecutívo4 de /a Gehencía, con el objeto -
de obtenex una mejora phoductivtdad en .Loe planea de trabajo ba 
4ado4 en /a aplícací6n de eztímuloz 6ínancíehoz y no 6ínancíe-
A04 hacía 4u4 zuboxdínadoz. 

Lao phíncípa/e4 cahacteití4tíca4 que debehán phezentah 
loo lídexez que pxoponemoz zon .Las 4íguLente4: 

1) Inzpíxah con6íanza a sus zuboxdínadoz pana dezahhollah zuz 
6ancíone4 dentro de/ depahtamento. 
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2) Ap/ican /a motívacídn adecuada en zuz 4ubondínado4 pana - 

dezanno//at a/ máximo 411.5 capacídadez. 

E/ Dítecton y Genente de Compnaz debenán motívan a -

/o4 zubondínado4 a tnabajan en gnupo pana /a zo/ución elícaz-

de /oz pxob/emaz que pnezenten /oz mencadoz de abaztecímíento. 

5) CONTROL 

CONTROL DE INVENTARIOS Y ENTREGAS 

Ante /a ezcazez de mateníaz pnímaz pana /a Induztnía 

de A/imentoz Balanceado4, nezu/ta nece4anío /Levan a cabo la4 

zíguíentez actívídadez pana un mejon contnol de zuz ínventa--

xíoz y entnegaz en /a Genencia de Compnaz; 

' 1.- Rea/ízan nepontez zemana/ez de ínventaníoz, de-
ta/ 6onma que /a.  eztimací6n de/ con4umo pnobalbe nezu/te una-

dítSetencía míníma en /a p/aneacídn de ínventaxíoz, y azí pno- 

ceden a atendet. 	necezídadez que nequíexan .Zoo a/macenez. 

2.- E4 índízpenzab/e que ¿04 A/macenez de Recepción 
obzenven un buen conttol y cumplímLento de /az 6tdene4 de com 
pita que contnate /a Genencía. 

Ezta actívídad tiene un doble objetívo: 

a) Conocímiento opontuno de /az entnegaz que nea/ízen /oz - 
pnoveedone4 a /oz Aimacenez de Mateníaz Pnímaz. 

b) Pago4 a ptoveedonez con tezpa/do de la ínlonmacídn que --
dan /oz tecíboz de almacén que 6onmwean dicha4 Unídade4. 

3.- Lao pLantaó de pnoduccí6n debenán envían con .to 
da opottunídad la ISonma "Exíztencíaz de Mateníaz pon Agotan- 
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ze" a la Gehencía de Comptaz pata proceden a healízah un tea-

baztecímíento opottuno. 

4.-.  E4 necezatio que ze /e dé ímpohtancía a /az 

ttanzgetencíaz de matetíaz ptímaz tea/ízadaz entre A/macenez, 

puez tezu/tan un lactot ímpottante en .Las atochó de ínventa--

tíoz, ya que. loz A/maCenez que ttanzlíenen don /a bate pata - 

cohhegít .Las ditletencíaz de abaztecímíento de laz Unídadez zo 

/ícítantez (iteceptotaz). 

5.- Deben - electuat una zetíe de pruebas pata /a - - 

ap/ícacíán acettada de técnícaz matemáticas (GtdiSícaz de - - 

Gantt, PERT, Pedído Económíco, Punto de Reabaztecímíento, Pito 

gtamací6n Línea/, etc)., que zetvítán pata una buena ptogtama 

cícfn de ínventatíoz. 

CONTROL DE PRECIOS Y PRODUCTOS 

La Getencía de Comptaz deberá llevan a cabo conztan-

tez cotízacíonez con .Loó pnoveedotez pana que /legue a obser-

van /a tendencía de ptecíoz de cada una de sus matetíaz ptí--

maz, y /e petmítan p,,boyeetan pozíble aumentos pata toman decí 

zíonez electívaz que se antícípen a /os mízmoz. 

Los datos que ptapotcionen. /os ptoveedotez debe/tan-

set vácíadoz en un &Amato donde se ezpecí6íque: 

- Típo de ptoducto. 

- Proveedor.. 

- Mes en que ze cotíza. 

- Phecío que ze optece. 

- Poxcentaje de vahíacíón en nelacíón a/ mes antehíoh. 

- Obzetvacíonez: descuentos pon cantLdad. 6 pago antícípado,- 

p/azo de cnédíto, tíempo de entrega y costos adicíona/ez. 
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En /az pníncípa/ez mateníaz pnímaz: Songo y Pazta de 
Soya, a/ zen abaztecídaz pon CONASUPO requieren de pagoz antí 

cípadoz, debido a ezta zítuací6n, ze debe buz can una me jora --

1/uídez de londoz en /a adquízícíón de /az demdz mateníaz pní 

maz con bate a mayo/tez p/azoz de crédito y /a obtención de --

dezcuentoz pon pronto pago y pon cantídad. 

En e/ control de pxoductoz, conzídenamoz conveniente 

que e/ DítectoA de Compnaz delegue e/ control de gran parte - 

de zuz pnoductoz que en /a actualidad .tiene bajo zu caxgo, al 

GeAente de Compnaz con el doble objetivo de: 

a) Obtener un mejora control de /az compnaz pon ptoducto. 

b) Exízta una mejora proporción en /a carga de trabajo entre -
loz ejecutivoz de compna. 

CONTROL DE CALIDAD 

Ez índízpenzab/e que /a Gerencia de Compnaz envíe a/ 

Departamento de ContAol de Calidad, /az copíaz de laz ótdenez 
con el objeto de. que conozcan la calidad contratada con loz - 

p,toveedotez y /a reporten de inmediato loz Aezu/tadoz que ha-
yan obtenido, pana eztan en condícíonez de toman una zette de 
decízíonez opontunaz con kezpecto a: 

1.- Rechazan 6 aceptan /a calidad de /az mateníaz - 
ptimaz antez de que éztaz entren a/ ptocezo de ptoduccí6n. 

'2.- Aceptan ca/ídadez mínímaz, peno con e/ ajuzte - 
connepondíente a/ precio contratado. 

Ezto ze debe a que muchaz de laz adquízícionez zon - 
conttatadaz con baze a una calidad mayor a la exigida pon /a- 
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Díiteccíán Genera/ de Normas y ze puede aceptan hasta /a ca/-i 
dad mínima detenmínada pon dícha ín3títucíón gubennamental.-
Lo ante/Lían ayudará a que /a Getencia de Compitas haga con --
opottunídad 3(13 pagos a pnoveedonez, ziempne y cuando e/ De-
pantamento de Control de calídad ptoponcione: 

a) Una disminución en el tiempo de entnega de .Las and/iziz-
de calídad, debido a que se nea/izan pagos a ptoveedonez 
zin cantan con .Los tezu/tadoz. 

b) Que /as Unidades de Pkoduceíón envíen de ínmedíto al De 
paktamento de Contuil de Calídad /as muestras de mate--
niaz pnimaz que reciben de pnoveedonez, pana pAocedet a-
nea/izan e/ and/iziz connezpondiente. 

CONTROL DE PRESUPUESTO 

Que se elabonen pkezupueztoz adecuados al tipo de -
actividades que dezatitolla /a empnezay de zen pozíble pites en 
tan nuevos pnocedimientoz que ine/uyan puntos de cortito/ pa-
na /a toma de deeízionez, siendo canaetenízticaz ptíncípale3 
la 3ímplicídad de zu'elabotací6n y la 41exíbílídad ante /oz-
eambioz que pnezenten .Los mercados de aba3tecímíento. 

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Pito ponemos a ejeciLtívo3 de compras, se documenten - 
sobre lo qué es /a Auditanía Admíníztnativa y electuan una -
serie de estudios pke/iminanez a toda la Gekencía, pana loca 
/izan /as deficiencias que existen en e/ nive/ ejecutívo y - 
openativo, ya una vez e líeetuadoz /z tos and/íziz, se pnoeede-
nd a contratan a un Despacho de Auditonez Adminiztnativoz pa 
na que /es indiquen en dónde se encuentran /as anomalías y -
/a lonma de zubzanan/az. Azimizmo, Los ejecutivos de compras de 
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ben de cotízat /oz pne4upue4.to4 que phezenten ¿os dezpachoz,-
eva/uando la 6otma en que ze va a e tSectuah e/ and/ízíz pana - 
azt toman una decizii6n adecuada y ze adapten a /az necezídad-
que nequíehan. 

PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS 

La actua/ computadora que exízte en /a empresa tiene 
2 anóz Funcionando, zu ziztema ez el 34 de IBM con e/ /engua-
je RPG II, e/ cua/ puede adaptahze a cua/quien loma de ,naba 
jo alterno, teniendo como 6uncionez de comphaz: 

- P/aneací6n de matehíaz primas y matehía/ez. 
- Planeación de ptoducción. 
- Conttol de ínventahíoz. 
- Conttol de phoveedohez. 

Las cua/e4 phoponemoz pana zeh //evadaz a cabo pon -
/a Gerencia de Compras con £04 phoghamaz expxolezoz que tiene 
IBM, fLelacíonado4 a/ área de comphaz. 

Azí mízmo IBM tíene como ímp/ementoz pana /a adapta--
cí6n de loz pxogtamaz de comphaz una .sexíe de CUA404, /oz cua 
Leo ayudarán a dezattollat 4u4 lunctonez en lonma más hdpída- 
y tenex un conttol adecuado de todaz 	adqui4icione4. 



CAPITULO 	V 

CONCLUSIONES 
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CONCLUSIONES 

A tnavéz del pAezente eztudío, hemoz plazmado nuez-
thoz conocímíento4 ted/tíco.6 y piiáctícoz zobke La admínízstna—
ci6n y 6uncíón de compaAaz, mízmoz que noz han peitmítído ana-
/ízak /az actívídadez que dc6ankolla una Gen.encía de Compnat,-
de A/ímentoz Ba/anceadoz con baze a zu pitoce.so admíníztuctívü, 
de ta/ lon.ma qué tea/ízemoz pnopozicíonez objetíva4 pana obte 
nen. La mejor e tíícíencía de zuz 6uncíonez. 

A contínuací6n, damo4 a conocen /az conc/uzíonez a-
/az que hemoz llegado zobte cada uno de £04 •pníncípa/ez capí-
tu/o4 de nueztte zemínanío de ínveztígací6n: 

1) DETERM/NACTON DEL PROBLEMA 

El duseuuLollo de /az empn.ezaz labn.ícantez de a/ímen 
toz balanceadoz ze ve contíndamente ob.staculízado pon. La e4 ca 
zez de mateníaz pirímaz de olLígen agnícola, debído a que la - 
pnoduccí6n del AgAo-Mexícano ze neztxíngue pon. la pnezencía -
de zequíaz y he/adaz; que oca4íonan . pltdídaz econ6mica4 a 104 
agnicu/toAez, a /a - vez que a /az índuztníaz de ezte tamo pot-
loz panoz en zuz p/qntaz de pAoduccí6n. 

Ante ézta zítuación, ze conzídeta índízpenzab/e que 
La GeAencía de Compicaz Lleva a caí .,  una buena aplícacíón de .-
la admínízthací6n en e.e.de4anno//o de zuz actívídadez, de --
tal lon.ma que ze Llegue a ckean una eztxuctuna oxgáníca 
bLe a £04 cambío4 que pnezentan ¿04 metcadoz de abaztecímíen-
to. 



225 

2) TEORIA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO APLICADO 

En la actualídad,la teotía adminizttatíva .5obAe el-
dtea de comptaz tezu/ta mínima, exiztiendo un número reducido 
de líbkoz que ttaten ezte tema y vatioz de ello4 tienen iniSot 
ti:ación muy zupetlicia/. Pon lo tanto, cada ejecutivo de com- 
ionaz debe/uf tea/izan /a aplícacíón de zuz conocímíento4 admi- 
nizttatívoz en /a ISuncídn de adquízícionez de acuerdo a Loó 
tecuxzoz con /oz que cuente: matetia/ez, técnícoz y humanoz. 

En ezte capLtuLo pxopoxeíonamo4 muchoz conocímíen--
to4 te6tícoz con el objeto de .tener mayotez bazez pata e/ andlí-
zít, de /a zítuación actual que guarda /a ap/icación de /a ad-
mínizttaci6n en /a Gerencia de Compxaz y ItegaA a dan pxopo-
zícíonexs objetivaz a /a empteza. 

3) AP•LICACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS FUNCIONES DE 
LA GERENCIA VE COMPRAS. 

A conlínuación, mencíonamoz /az conclu4íone4 a /az -
que Ilegamo4 con baz-e a cada una de /az etapaz de/ ptocezo --
adminizttatívo zobte /a zituacidn actua/ de /a Getencía de --
Computó en cuanto a /a ap/icacidn de /a adminiztxación en zuz 
aCtívídadez y aobite laz ptopozícionez que hacemoz. 

Ez impon-tante hacen notan que /az conc/uzionez zon-
muy concxetaz, peto tienen una ampLLa exp/icación en Loó ca--
pítu/oz cottezpondiente4: 

PLANEACIUN: 

Ez necezatío que Loó ejecutívoz de comptaz dejen de 
nealizat 6uncionez opetativaz que actua/mente dezemperlan y --
que /ez neta tiempo pata Ilevah a cabo actívidadez de p/anea 
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cí6n, que /e penmítínían p/toyecta/t /a actuacídn 6utuita que --
.tendrá en las meneadas de aba4tecímíento con base a la 6íja--
cí6n cana y pitecíza de sus objetívoz, polítícaz, zíztemaz y-
wtocedímíentoz, etc. 

Es necezatía /a ap/ícacídn de técnícaz de p/anea --

ci6n pa/La dezaknollan en lotma e tSícaz /az luncíonez de /a Ge-
tencía de Comp/taz: Pitogkamací6n Línea/, PERT (Camíno Ctítíco), 
Gkálícaz de Gantt. etc. 

ORGANIZACION: 

La elaboAación de/ Manua/ de Compras nezu/ta una --
actívídad sumamente indízpenzab/e pa/1.a /a 6íjací6n de /a ez-7  
tituctuxa o/Lgáníca de la Ge/tencia, /a detekminaci6n de luncío-

nez, azí como /a líjacíón de nelacíone4 con pnoveedone4 y de-
más depattamento4 de /a empresa. Lo anteAíox ayudará a mejo-
/tan, /a .imagen admínízt/tativa de /a Gekencía de Compras tanto-
íntenna como extennamente. 

INTEGRACION: 

Exízte /a necezídad de //evax a cabo un .trabajo en-

9/tupo entre /as Gerencias de Compras y Recultzoz Humanos, con-
e/ objeto de ímp/antah zíztemaz que pexmitan: una mejon ze/ec 

ci6n y duantollo de su pex:sona/, zue/doz má6 justos, mayores 
p/ceztacíonez, etc; zítuací6n que se/tía un a/ícíente pana /a - 
ent/tada de nuevo persona/ y pitíncípa/mente dízmínuí/tía /a ---
a/ta totacídn de personal que actua/mente suene tanto /a Ge-
nencía de Compras como /a Empresa. 

DIRECCION: 

Las constantes Aevocacíone4 de decízíone4 y la du-- 
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p/ícaci6n de 6hdenez que ze phezentan en /a Gehencía de Com--

rmtaz, pueden evitahze con La de6ínící6n de autohidad y hezpon 

zabí/ídad pana cada puezto; ademaz ez ímpohtante que ze mejo-

/Le é ínchemente /a comunicací6n enthe /oz míembhoz de /a Ge--

hencía pana conthateztah díchoz phob/emaz. 

Debe cheaxze un puezto de zupehvízíln que cuíde el - 

dezahho/lo e6ícíente de /az actívídadei de comptaz y que he--

ponte en 6oAma díhecta a /coz ejecutívoz de coMptaz, debíendo-

eztudíah díztíntoz medoz de motívacíán pana aumentan /a eli-

c.íencía de/ pexzona/ de comphaz. 

CONTROL: 

Ez necezahía /a ímp/antacan de nuevaz técnícaz de - 
contnol: pnocezamíento de datoz y audítohía adminízthatíva, - 

que pehmíta a /a Gehencía de Comptaz obteneh una xdpída fLetxo 

alimentacíón del dezahhotto de zuz 6uncíonez pana una toma de 

decízíonez máz oportuna y elícaz. Crean una 6okma de contxol 

íntegha/ paha eva/uah ta actuacíón de /oz phoveedohez en lo -

que ze he6iehe a phoductoz, ca/ídad, pnecío, tíempo de entre-

ga, etc. 

PO4 último, la ímpohtancía que uta adquíníendo en-

/a actua/ídad /a 6unción de compras en /az emphezaz: como --
uno de loz medíoz máz e6ectívoz pana La Aeduccíón de coztoz-

de /a phoduccí6n y pox ende una mayor obtencíón de utí/ida--

dez, zeta uno de /oz phop64ítoz phíncípatez pana que ze íní-

cien nuevaz ínveztígacionez pana unaap/ícací6n maz e'lícaz -

de /a adm.íníztxací6n en /az adquizícíonez. 

En /az phognamaz de eztudio de La Facu/tad de Conta 

dutía y Admíníztnacícfn, zo/amente ze ha contempZado a taz --
adquízícíonez como un tema de /a matehía Admínízthací6n de la 
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Ptoduccíón, peno debído a /a ímpontancía que teptezenta /a 

6uncí6n de compitas pata .Las empresas, cneemoz que nezu/tand 

necezanío ímpantín/a como una matenía en díchos pnognamaz. 

Azí mismo, e/ anea de compras le otorga al Lícencía 

do en Admínízttacíón un campo de activídadez pnopícío pana e/ 

mejora apnovechamíentode .Los recursos matenia/ez,humanoz y 
-- 

técnícoz de /a empresa. 
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OTRAS FUENTES 

A4ocíacíonez: 

4ociación Nacíonal de FabAícante4 de AUmento4 Pe-

cuanío4 Balanceadoz, A. C. 

Cámana Nacíona/ de /a Induztnía de Tkan4lonmacíón,-

Seccíón de Fabnícante4 de AUmento4 Pecuanío4 Bagan 

ceadoz pana Aníma/e4. 

Revi4ta4: 

"Expanaíón" Economía - Negocío4s, - Fínanza4 de/ mes -

de octubne de 1980. 

"Agro - Sínte4í4" - vaxía4 de/ año de 1980 y 1981. 

E6tudío4 del Penlíl-Socio-Económico de /a Indu4tnía 

de A/ímento4 Balanceados pana Aníma/e4 de 1976, de/ 

Líc. Fernando Lozano P. 
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