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COMPRAS: Su ubicacién y relaciones dentro de la Empresa:

Generalidades de la funcién de

Los resultados que espera la Gerencia General de un Depar-
tamento de compras.
Relaciones del Departamento de Compras.
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la Gerencia General.

Dentro del Departamento.

programzcidn.
proveedores.
almacén.

Control de Calidad.
produccién,
Ingenieria.
Contabilidad.

Toda la Empresa.

- Inicio de 1la compra y breves
de compras.

La requisicidn de compras.

a) Su funciédn.
b) Formatos.

c) Control.

d) Estadisticas.

Conocimiento del mercado.

a) Registros.
b) Directorios.
c) Pruebas del mercado de proveedores.
d) Reportes de visitas a proveedores.
e) Doble abastecimiento simultineo.

Analisis de Valia.

compras.

consideraciones del Mercado-

a) Desicién de hacer 6 comprar.

Solicitud de cotizacidn.

a)} Su funcidn.
b) Su formato.
c) Control.

III.- Compras corporativas, €tica y relaciones humanas en las-
compras y fomento de proveedores.

8.- Compras Corporativas.

a) Importancia.
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b) Recomendaciones.
Relaciones Humanas v comunicaciones.,

a) Su importancia.
b) Generalidades.

Etica de compras.

a) Importancia de ello.
b) Buenos sueldos.

Breves consideraciones sobre administracifn, negociaciones,
pedidos y activacién.

Nociones sobre administracién, con relacién al Departamento
de compras.

a) Planear.
b) Organizar.
¢) Controlar.

Negociaciones con proveedores.

a) Preparacidn.

b) Fijar objetivos.

c) Técnica de negociar.

d) Seriedad, cuidar tiempo a los proveedores.

Pedidos u O6rdenes de compra.

a) Su funcién.

b) Aspectos legales.
¢) Formatos.

d) Control.

e) Estadisticas.

f) Actuacidn.

Modificaciones (cambios a pedidos).

a) Su funcién.
b) Formatos.

c) Control.

d) Estadisticas.

Activacion.

a) Su importancia u objetivo.
b) Procedimientos.

¢) Controles.

d) Resultados.
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VI.-

Estadisticas y reportes: Presupuestos v manuales de com--

pras.
Programa de ahorros. -

a) Planeacién.

b) Realizacidn.

¢) Control.

d) Estandarizacién de articulos.
Estadisticas y reportes.

a) Volumen de trabajo.

b) Volumen de compra por proveedor.

c) Ahorros.
d) Graficas y reportes.

Presupuesto de compras.

a) De todo lo que se comprara.

b) De la operacién del Departamento.

Manual de Compras.

a) Politica de la Empresa.
b) Del Departamento.

c) Procedimientos.
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I.- COMPRAS: SU UBICACION Y RELACIONES DENTRO DE LA EMPRESA.

1.~ Generalidades de la Funcién Compras.

La funcién " COMP RAS ", estad ligada con el hombre desde-
su origen, en forma de truenque, o bién en nuestros dias en una
funcién completamente comercial.

Revistiendo una gran importancia, su funcidén en el éxito ecéno-
mico de cualquier Empresa, si se considera qué desde , una bue-
na compra se pueden obtener utilidades significativas, ya que -
cada peso ahorrado equivale $10.00 de venta.

Entendemos que una buena compra se realiza cuando, gracias a --
una buena negociacién en la que se aplica una "Politica de Com-
pras'', altamente comercial y régida por una "Etica de Compras",
se obtienen beneficios bilaterales comerciales, com los siguien
tes logros para el comprador.

a) Precio-Adecuado.

b) Calidad- De .acuerdo con normas.

c) Servicio-Atencidén del proveedor.

d) Cantidad-Deseada con el tiempo indicado.

Los anteriores puntos son la base para una buena negociacién.

No obstante 10 anterior, aln podemos encomtrar en la actualidad,
que muchas Empresas no le dan la debida importancia, a.la fun--
cién de compras permitiendo que todos compren. '

Siendo esto una politica equivocada de una direccifn. ya, que --
provoca confunciones, no se puede aplicar una.dnica politica de
compras, pues se pierde el control de las compras y ldogicamente
no Eag un sistema que permita manejarlas dentro de una adminis-
tracion.

La responsabilidad de una Gerencia de compras, deberi recaer en
un individuo que tenga las siguientes caracteristicas:

a) Experiencia dentro de la funcién.

b) Conocimientos de los productos de su Empresa.

c) Estudios adecuados que le permitan una mejor interpretacifn-
de los problemas relacionados con las compras de la Empresa
especifica.

) Habilidad en el trato con las personas, internas y externas.

) Agresibidad positiva, tanto interna como externa.

) Deseo de dar servicio.

) Espiritu de equipo.

; Honorabilidad intachable.

Magnifica presentacion.

2.- Los resultados que espera la Gerencia General de un Departa-

mento de Compras.
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a) La Gerencia General esvera que el Denartamento de Compras -
siempre obtenga los mayores logros ecénomicos pnosibles, ba-
sados en una "Etica de Comnras'', y la avlicacién de una - -
"Politica de Compras', marcada vor la propia Empnresa.

b) Recibir ovortunamente, al dia, la informacién del estado del
mercado de compras, tanto nacional como internacional.

c) Espiritu de equipo con todos los demds Departamentos, que -
permitan mantener magnificas y cordiales relaciones.

d) Conocimiento de los productos de su propia fabricacidn.

e) Estandarizacidén de los productos por adquirir.

f) Constante vigilancia sobre las entregas de los productos y-
servicios solicitados, de acuerdo con programas de produ--
ccifn y tiempo requeridos.

3.- Relaciones del Departamento de Compras.

a) Con la Gerencia:
- Informes oportunos del estado del mercado de compras en -
general, y en particular del estado de los propios provee--
dores.

- Reportes y estadisticas que permitan evaluar la cantidad-
de los proveedores y del propio Departamento.

- Interpretacifn de la delegac16n de la responsabilidad den
-tro y fuera de la Empresa.

- Coordinar y programar el contacto de la Gerencia al exte-
rior,

b) Dentro del Departamento:
- Establecer los debidos procedimientos y mds adecuados sis
temas para lograr una mejor eficiencia, del personal de com
pras.

- Comunicar y wvigilar la debida aplicacién de las polfiticas
de compras.,

- Mantener un alto espiritu de equipo.
c) Con programacifn:
- Comunicacién y cooperacidn bilateral con respecto al desa

rrollo e interpretacién del plan de produccién y diversos -
programas.




d)

£)

g)

i)

- Informacién oportuna de factores que pueden alterar el -
cumplimiento del plan.

- Constante vigilancia del plan de produccifén contra los -
tiempos de entrega.

Con Proveedores:

- Conocimiento al dia de las distintas situaciones que pue
dan afectar las relaciones con los proveedores, tales como
son:

FINANCIERAS.
LABORALES.
TECNICAS.
GUBERNAMENTALES.

- Mantener magnificas relaciones sociales (Humanas), comer
ciales.

Con el Almacén:

- Con el almacén de recibo: comunicacién bilateral con los
problemas de recepcidén, que afectan a los proveedores en =
casos como rechazos, forma de empaque, conteo, etc.

- Con el almacén General: contéo, empaques adecuados, etc.

Con control de calidad:.

- Coordinar y fomentar las relaciones con proveedores orga
nizando visitas y juntas.

- Control de muestras, su presentaciodn, oportuna aprobacién
o rechazo.

- Coordinar la preparacién y entrega de estadfisticas a pro
veedores, relacionadas con 1a calidad de los productos que
proveen.

con Produccién.

-Comunicacidn bilateral de 1nformac16n técnica(;nterna Y -
externa).

- Estandarizacién de productos componentes, etc.
- Asistir y participar en el anilisis de valia.
- Muestras.

Con Contabilidad.
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a)

by

c)

- Comunicacién bilateral relacionada con la politica de pa
gos y sus problemas.

- Situacidén financiera de proveedores.
Con toda la Empresa:

- Comunicacidn y conocimiento bilateral con cada uno de los
Departamentos.

INICIO DE LA COMPRA Y BREVES CONSIDERACIONES DEL MERCADO -
DE COMPRAS.

La requisicidén de compras.

Su funcidn:Ademds de requisicién, se le puede llamar solici
tud de compras. Este documento es de suma importancia, pues
es el generador de la compra y se origina en cualquier depar
tamento, seccidén o unidad que requiera la adquisicidn de un-

producto o servicio para satisfacer una necesidad determina-
da.

- Por ser el documento que va a generar la compra, originan
do un gasto a la Empresa, este deberi estar debidamente -
autorizado por el jefe o persona autorizada para ello, por
lo que se sugiere que el Departamento de compras mantega-
al dia, dentro de su sistema, un "CATALOGO DE FIRMAS AUTO
RIZADAS".

- Es muy importante que en la preparéci6n de la "REQUISICION:

se proporcionen todos- los datos necesarios para la mejor -
interpretaci6n y cumplimiento, muy especialmente en la --
descripcién del producto o servicio solicitado { y de ha-
.ber nGmero de clave 6 catilogo).

Formatos:

- E1 formato seri el mis adecuado de acuerdo con la necesi-
dad de la Empresa de que se trate, debiendo tener bédsica-
mente los siguientes datos:

- Lugar y fecha -
- Departamento que lo solicita y uso -

Control:

Es necesario mantener un control sobre las "REQUISICIONES",
con el objeto de hacer cualquier aclaracifn o determinar res
ponsabilidades.

Para esto es conveniente mantener un "REGISTRO DE REQUISI--
CIONES*", controlando:

- 4 _




- Su entrada -

- Las atendidas mediante la colocacién, del correspondiente
pedido.

- Las pendientes de atender -

d) Estadisticas:

Con el objeto de mantener una mejor distribucién de carga
de trabajo dentro del Departamento, para lograr una mejor
eficiencia ademds de obtener una evaluacién del propio -
Departamento, es muy conveniente llevar una esdistica de
estos documentos.

5.- Conocimiento del Mercado.

El ejecutivo de Compras deberd tener un amplio conocimien
to del mercado, con el objeto de poder seleccionar el me-
jor y mis adecuado proveedor y asf satisfacer, oportuna y
eficazmente la necesidad.

a) Registros:

Registro de compras. Es muy importante con el objeto de -
tener a la mano la historia del Departamento de Compras.-
Ya que en el se tiene la informacidén sobre la compra o -
compras de los productos. Tales como proveedores, precios,
cotizaciones, como se puede ver en la muestra adjunta. --
Esto nos permitiri: tener una idea general para resolver -
el problema especifico de que se trate.

b) Directorios:

Debersin tenerse como herramienta de trabajo dos tipos de
directorios, a saber:

- Directorios para productos -
- Directorios por proveedores -

Que estaridn directamente relacionados con la tarjeta "RE-
GISTRO DE COMPRAS", teniéndose el cuidado de mantenerlo -
al dia.

- Otros auxiliares de informacién del mercado son los si--
guientes elementos que pueden ser consultados:

- Directorio Teléfonico -

- Directorio de Embajadas - .

- Directorio Especifico de productos -
c) Pruebas del mercado de proveedores,

Con el objeto de evitar vicios y malas interpretaciones -




’ y asimismo obtener una evaluaci6én sobre la eficiencia de-
las compras, es muy conveniente practicar con cierta fre-
cuencia seg@in el tipo de producto o servicio, pruebas del
mercado; haciendo encuestas de precios a base de coloacar-
" SOLICITUDES DE COTIZACIONES ', e investigaciones de nue

T vas fuentes de abastecimiento. -

Con esto se logra verificar si uno de los proveedores re-
gistrados ha sufrido cambios.

d) Reportes de visitas a proveedores.

Las visitas a proveedores son muy titiles, pues se tiene -
una visidn exacta sobre la situacidn que prevalece en sus
instalaciones, personal técnico y productivo, u otros pro
ductos etc.

e) Doble abastecimiento simultidneo.

No siempre se debe comprar todo al mds barato; se sugiere
tener dos proveedores simultineos, con el objeto de preve
nir los riesgos que se tienen con una sola "VELA ENCENDI-
DA", ' COLOCAR LOS HUEVOS EN UNA SOLA CANASTA", tales co-
mo incendios, quiebras, huelgas, etc.

Lo anterior tiene limitaciones cuando hay equipos especia
les tales como:

Maquinaria -
Moldes -
Herramientas -

Definjcidén: El andlisis de valia lo podemos definir, des-
de el’punto de vista de compras. Como la manera de pensar
con respecto a un producto determinado, en la forma si--.
guiente:

"' ; Hay. una manera mejor de obtener una calidad equivalen
te a un costo menor y, que nos proporciona el igual o me-
jor uso o servicio, solo que no ha sido hallado aGn? *.

Este concepto es muy importante para una Empresa dinfmica,
siendo conveniente las juntas con &ste objetivo, a las que
asistan los diversos departamentos, que pueden oriéntar --
con su opinién los légros deseados (entre ellos el Departa
mento de Compras).

Al intervenir el Departamento de Compras, deberi hacerlo-
con el debido tacto a fin de no lastimar suceptibilidades
o personalidad de otros Departamentos afectados directa--
mente.

-6 -




a)

7.-
a)

b)

I1Y.-

Como resultado de lo anterior, algunas veces se encontrarai
que es mas conveniente '""HACER" que "COMPRAR'".

Solicitud de Cotizacidn.

Su funcidén: El objetivo de este documento es muy importan-
te, ya que es el instrumento de compras que sirve para in-
vestigar el precio de los artfcules, o servicios que se --
encuentran en el mercado.

En algunos casos, cuando se trata de productos manufactura
dos bajo una orden determinada, su funcionamiento se encu-
entra limitado, ya que puede obtenerse esto a una especia-
lidad o una limitacién de equipos, de moldes, etc.

Hay que ser muy claro en la redaccién de la solicitud de -
cotizacién, en la indicacién y descripcién de lo que se es
ta 5011c1tando a cotizar, pues no debe haber lugar a dudas
que puedan justificar errores aparentes de los probables -
proveedores De ser posible se deberdn acompafiar, igual que

la requisicién de compras, de muestras, planos, dibujos =z_. -

descriptivos, fotograflas, catilogos, ( si los hubiera), -
etc.

Se deberd indicar con toda claridad que se trata de una SO
licitud de cotizacién no de un pedido.

Formatos. El1 formato deberd ser el mis sencillo y adecuado
a la Empresa de que se trate, debiendo de tener bdsicamen-
te los siguientes datos:

Lugar y fecha de la Solicitud de la Cotizac¢ién -

Cantidad parcial o serie si la hubiese. -

Descripcién completa y detallada del articulo o servicio-
Fecha de la entrega inicial o primera entrega y si hubie=
ra entregas programadas, deberin indicarse -

]

Control.

- Control central. Deberd existir un control de numeracién
progresiva.

- Cada comprador deberi tener un control individual de ca-
da solicitud de cotizacidén emitida por €1, teniendo el -
cuidado de recordar su activacién oportunamente.

- Reglstro de compras. Las cotizaciones que se emitan debe

&n registrarse para su control, en la tarjeta de '"REGIS
TRO DE COMPRAS".

COMPRAS CORPORATIVAS:ETICA Y RELACIONES HUMANAS EN LAS -

-7 .




8.- Compras Corporativas.

a)

Las compras corporativas revisten gran importancia para
la Empresg en la que se pueden realizar, ya que los 16-
gros que se pueden obtener significarin una gran impor-
tancia bdsicamente ecdnomica, y desde luego también en-
un mejor servicio, calidad, etc.

El objetivo fundamental es obtener un mejor precio o --
descuentos a cambio de un mayor volumen de consumo, que
se ofrece a los proveedores, ya que la Empresa comprado
ra reunird los v6élumenes de compras de las distintas u-
nidades compradoras, que consumen €l mismo producto por
negociar; obteniéndose en la prictica magnificos resul-
tados. Se sugiere, para una mejor cordinacién y como --
fin obtener los mejores 1l6gros deseados, cumplir los si
guientes aspectos:

a-1) Conocimiento de las unidades compradoras.

a-2) Conocimiento de los materiales, especificaciones,-
cantidades y precios ( no todos los materiales son
aplicables a la compra corporativa).

a-3) Preparar programas de actividades de acuerdo, con-
la importancia ecdénomica por lograr, segfin los pro
ductos.

a-4) Preparar plan de trabajo, al cual deberin someter-
se las negociaciones con los proveedores, por ejem
plo:

- Entrevistas con cada uno de los proveedores relaciona
dos, para darles a conocer el plan de la operacién --
corporativa.

- Informar a los sefiores proveedores de los consumos es :
timados de cada una de las unidades compradoras y co-
mo consecuencia, el consumo total corporativo anual.

- Analizar condiciones generales de la compra-venta con
cada uno de los proveedores y por separado.

- Precios, Documentos o precios especiales.

- Calidad.

- Servicio Comercial.

Servicio Técnico.

.- Programas de entregas: mensuales, semestrales, --
anuales.

- Transporte.

- Conceptos varios que afectan el precio: miquilas-
y corte, especificaciones técnicas especiales, em
paque, impuestos, cantidades minimas, etc.

~N O Ut N~
»
'

- Visitas a instalaciones de los proveedores.
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- Discusiones técnicas, si se consideran necesarias -

- Respuestas de los proveedores -

- Andlisis y discusién de las ofertas con los distintos -
compradores y técnicos (si es necesario), para tomar la
decisidén de con quienes se deberi operar. -

b) Es muy importante que al coordinar las compras corporati-
vas, tenga mucho cuidado en definir perfectamente, las --
personalidades y funciones de los participantes, afin de-
no afectarlas y que los proveedores no las devalden.

No siempre se puede llevar a la prédctica una "OPERACION -
CORPORATIVA", dependiendo &sto del tipo de organizacidn -
de la Empresa, ya que algunas cuentan con la organizacién
de un Departamento de "COMPRAS CENTRAL", con delegados de
compras en las unidades remotas.

9.- Relaciones Humanas y Comunicaciones.

Breves consideraciones (encaminadas a un ejecutivo de Com
pras). .

Todo el dia nos estamos comunicando con subordinados, Je-
fes, personas de categoria similar y el Departamento de -
compras; ademds con proveedores, transmitiendo una imigen
de la Empresa.

Es sumamente importante este aspecto y a menudo olvidando ‘
motivar forma parte de las comunicaciones.
|
|

Formas de comunicarse:

- Hablando de- frente: Aln asi la entonacién indica cierta
comunicacién.Se puede decir cosas bellas con una expre-
sién de enojo. La expresidn es comunicacidn.

- Costumbres o actos:

- Por teléfono: La Ginica comunicacidn es la voz.

- Por escrito:Frio, pero es Gtil y claro.

Errores Comunes:

- Expresiones de enojo (lenguaje muscular), no conocemos
al interlocutor (subordinados,Jefe y Proveedor).
- No sabemos dar &6rdenes -
- No reflexionamos ni analizamos -
- Somos confusos en el lenguaje -
- Suponemos equivocadamente -
No delegamos adecuadamente -
Somos objetivos con los demfs y subjetivos con nosotros.
- No sabemos conducir juntas -

- 9.




10.-

a)

Algunas Recomendaciones:

"La Empresa debe byscar utilidades y empleados felices".
Moderar nuestras expresiones; no ofender al otro -
Conocer a los otros, pensando c6mo plantearles situacio-
nes -

Dar 6rdenes por convencimiento, buscando las. ideas del -
subordinado, explicando la razén de la 6rden; utilizando
lenguaje claro, buscando reacciones positivas y sélo en-
taltimo recurso dar 6rdenes impositivas (evitando que se-
menoscabe la autoridad).

Hacer seguimiento de las S6rdenes dadas -

Plantear primero ventajas y luego desventajas -

Procurar no decir "NO" -

Motive: dando importancia y las gentes bustamos:
Reconocimiento (pGblico).

Tranquilidad -

Oportunidad de progreso -

Si hay enojo, primero elimina la tensién -

Reflexione y busque varias alternativas -

No suponga, sino cerciBrese -

Delegue inteligentemente -

Delegue lo facil para el otro -

Controle, no olvide lo delegado -

Los comites diluyen la responsabilidad®.

Sea oportuno -

Aprenda a dirigir juntas -

"El buen Jefe es una persona que habla poco.alcanza me-

tas y al lograrlas reconoce la ayuda que le brindé cada

uno de sus subordinados".

Conclusiones:

Es muy importante saber comunicarse; la falta de ello -
origina problemas en la Empresa y en el hogar.

‘Quién dirige, pasa buena parte del tiempo comunicéindose.

Halague y motive al otro (secretaria,esposa), previo co
nocimiento suyo.

Diga '"No'" s6lo como Gltimo recurso -

Sea positivo -

Sea lider -

Prepirate continuamente -

Sonria -

Etica de Compras.

Definicién de &tica: "Conjunto de principios y normas uni
versales y generales, tendientes a regular el comporta- -
miento del ser humano consigo mismo y en sus relaciones -
con sus semejantes, para la realizacién del bién".

El comprador deberd ser un intérprete de una "Etica filo-
s6fica", - 10-




como es la definida y en particular de una "Etica de Com
pras'.

En lo anterior se basa el 16gro de unas negociaciones co
merciales éxitosas, ya que la confianza que inspire el -
comprador en su seriedad de trato, valores humanos e in-
corruptibilidad, es muy importante.

Compras, por su funcifn esti sujeta a muchas tentaciones
ya que proveedores sin escripulos se valen de medios im-
propios, contra la "Etica de Ventas'. para realizar su -
funcidén.

Tales ofrecimientos pueden tener las siguientes reaccio-
nes:

1.- La aceptacién -

2.- El1 rechazo brusco -

3.- Explicar que por eso le pagan , y que el ofrecimien
to debe aplicarse a la compafiia’ -

b) Como medidas de antidoto a tales presiones, es convenien
te que el comprador disfrute de un sueldo que le permi-
ta vivir decorosamente -

IV.- BREVES CONSIDERACIONES SOBRE ADMINISTRACION; NEGO- -
CIACIONES Y PEDIDOS. .

11.- Nociones sobre "Administracién', con relacién a un Depar
tamento de Compras''. '

Se podria pensar en la labor de administrar corresponde-
Ginicamente a un Departamento de Administracién .

En realidad, en todos. los Departamentos de una Empresa -
se realizan las funciones administrativas: es por eso --
que hablamos de ellas con relacién al Departamento de --
Compras. Este aspecto de "Administracién", de un departa
mento es sumamente importante.

Podriamos decir que la Administracién se define como:
"La conbinacidén mis efectiva de hombres, materiales, mi-
quinas, métodos y dinero para obtener la realizacién de-
los fines de la Empresa'.

Las tres principales funciones administrativas son:
- Planeacién -

- Organizacién -

- Control -

Podemos decir:

lo. Se elabora un plan.
- 11 -




20. Se establece la organizacién para
poner el Plan en accién.

30. Una vez que el Plan estd en accién
se revisa peri6dicamente, lo que -
se hace comparando con el Plan ori
ginal, tomando las medidas correc-
tivas necesarias. En caso de atra-
so o cambio del Plan original.

ST

AT

PLANEACION.

.
i
3

Fijar objetivos:

-Qué_

- Cuinto -

- Cuindo -

- Dénde -

- Cébmo -

- Quién -

- A qué precio -

- Qué mirgen de error -
- Perioridades -

Ayudas: Gridfica de Gantt.

Método del camino critico.

ORGANIZACION.
Recursos:
- Humanos -
- Materiales -
- Dinero -
- Equipo -

- No conviene tener mando directo sobre mis de cinco o - -
seis personas.

- Es necesario delegar autoridad; en reciprocidad se fijan
responsabilidades.

- Conviene que una persona s6lo reciba 6rdenes de un Jefe.

- Al fijar una responsabilidad, se recomienda fijar un es-
tandar de cumplimiento.

CONTROL :

Qué controlar:

12
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Produccidn Trabajos principales.

Calidad Materiales principales.
Costos Costos principales.
Desperdicio Equipos principales.

* Rendimiento Hombres principales.

Se sugiere establecer un sistema de alarma automitico o-
bién, mediante comunicacién de que algo salif mal o se -
atravesd mds de un § establecido.

Negociaciones con Proveedores.

El Departamento de Compras desempefia una importantisima -
funcidén con realci6én a 'Negociaciones".

PREPARACION DE UNA NEGOCIACION.

- Tomar opinién de otras persomnas (inclusive de otros De-
partamento) . ’

- Tener pliticas preparatorias con las personas de su e--
quipo que intervendrén.

- ¢Es mercado del comprador o del vendedor ?.

~ ¢(Culdntos proveedores hay ?.

- Fije objetivos (precio, calidad, tiempo de entrega,etc).
- Preparar alternativas.

- Concentrarse en lo esenéial.

- Defina lugar de la negociacifn .

- Desarrolle labor de equipo.

CONDUZCA LA NEGOCIACION.

Condfizcase con ingenuidad y naturalidad,

Tome la direccifn de la negociacifn.

Presente objetivos menores al principio.

Utilice las herramientas de anflisis de compras y de va
lia.

- 13 -
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- Haga pausas en la conversacidn.

- Si gira hacia una alternativa, cercifrese de que sus -
compafieros de equipo de dieron cuenta.

-Prucure aplicar psicologia.

- Cree dilemas, si es posible.

- Eluda trampas.

- Concéntrese en lo fundamental.

- Conceda concesiones sin importancia.

“"PEDIDOS U ORDENES DE COMPRA",

- Son una confirmacién escrita de lo hablado; en ellos se
describe lo que se compra y se indica el precio que se-
pagara.

- Son un medio de control.
- -Se requiere activacién oportuna.

Hay muchos formatos de pedidos, dependiendo de la Empresa
y de los objetivos que se persigan.

Desde el punto de vista legal, se pueden hacex los sigui-
entes comentarios (se sugiere que para mayor informacién-
se consulte a un abogado).

- Un pedido es un contrato de COMPRAVENTA.

- Hay COMPRAVENTA, cuando uno de los contratantes se obli
ga a transferir la propiedad de una cosa y el otro, a -
su vez, se obliga a pagar por ella un precio cierto y -

en dinero.

Elementos esenciales del contrato:

- Objeto -
- Precio -
- Consentimiento -

Obligaciones del Vendedor:

Entregar la cosa vendida.

- Lugar -

- Tiempo -~

- Modo -

Estado y condicién -

- 14 -
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15.-

b)

Garantizar su calidad.

Responder de 1la eviccitn ( que no haya gravdmenes).

Obligaciones del comprador.

Pagar el precio.
- Lugar -
- Tiempo -
- Forma -

Recibir 1la cosa.

Modificaciones { cambios de pedidos ).

Sirven para modificar ( cambiar ) una o varias condicip
nes del pedido original.

- De " VIGENTE " o " CANCELADO " .
- Modificar cantidad -

- Modificar precio -

- Modificar programa de entregas -

- Modificar lugar de entregas -

- Cambio de razdn social del proveedor -
- cambio de condiciones de pago -

- Btc, -

Activacién.

Su importancia u objetivo:

- La negociacifén de la compra es de gran importancia,-

pues en una buena negociacifn se pueden lograr econo--
mfas importantes, pero no Gnicamente en esto estriba -
la importancia de una compra, ya que también el tener-
en los almacenes oportunamente, los materiales negocia
dos es de una gran importancia, es decir, se logrdn --
economias y ahorros en las negociaciones; pero se per-
feccionardin éstas siempre y cuando los materiales, ar-
tficulos o servicios sean entregados de acuerdo con la-
fecha, y en el lugar pactado.

Procedimientos.

Estos serfn de acuerdo con el tipo de articulo ordena-
do y dependiendo de su fabricacién, herramienta, mate-
ria prima y tecnologia, por lo que la activacién debe-
rd hacerse con la anticipacién de tiempo y medios mis-
convenientes,

- 15 -




PLASTIGOS TEGNIGOS MEXIGANDS, §. 1.

COTIZACION Y SEGUIMIENTOS DE ORDENES DE COMPRA

a,0 No Fecha
Depto Persona
| Partida | Cantidad Desoripoién ' Pojo. Unid. | Total
| :
|
i .
Prov. Prov. . Prov.
Part. Poio-Und Total Part. Poio-Und Total Part. Poio-Und Total
L
i
| I
‘ l
! |
i
L
Tienpo de entrega Dia Mes Afio _
Confirmaoién de pedido Dia Mes ' . Abo
ler Seguimiento Dia Mes Afo
2do Seguimiento Dia . Mes Aiio
3er Seguimiento Dia Mes Afto
Surtido No. de entrada Dia Mes Ao

Eladoré Comprador




ler seguimiento:

2do seguimiento:

¥

3er seguimiento:

Resultados de seguimiente

Observaciones:
Entregas Parciales
Dia 1 Dia Dia Dia Dia Dia
Mes ' Mes Hes Nes Mes Mes
Aflo Ao Afio Ao Afio Afio
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- Tiempo . El mds oportuno, que permita al comprador de-
tectar cualquier falla en el procedimiento, que pueda-
repercutir en el cumplimiento de la orden de compra, y
poder tomar una solucibén oportuna.

- Medios. Teléfono, telegramas, visitas, juntas, etc.

Controles:

El control deberd ser de tal:forma que permita préictica-
y objetivamente determinar, con oportunidad, el momento-
indicado para hacer la activacidn. Estos controles pue--
den ser por medio de Kirdex, reverso de pedidos, listas-
espectales, acordeones cronolégicos, y si la capacidad de
la Empresa lo permite, en muchas ocasiones hoy en dia se
usa la aplicacifdn de computadoras.

Resultados:

Los resultados de una buena activacién son notables, ya-
que jamis se verd afectada una operacién de produccién, -
venta o servicios por la falta oportuna de los materiales
o servicios requeridos,

ESTADISTICAS Y REPORTES; PRESUPUESTOS Y MANUALES DE COM-
PRAS.

""Programa de Ahorros'.

E1l aspecto de "ahorros' que puede lograr un Departamento
de Compras, es uno de los que mis interesan a 1a GEREN--
CTA O DIRECCION de 1a Empresa, sobre todo teniendo en --
cuenta que cada peso "ahorrado', equivale a un esfuerzo-
mucho mayor de ventas o de mucha mayor eficiencia en la-:
utilizacidén de la mano de obra.

Requisitos previos al "Programa de Ahorros'.

- Conocimiento de los productos que se compran -
- Conocimiento del mercado -

- Tener varitas cotizaciones de cada articulo -

- Tener organizada la Empresa -

- Ser hibil para negociar -

Planeaci6én del programa de ahorros.

- El1 aspecto de la planeacién del programa es tal vez el
aspecto medular del mismo.

- Se sugiere analizar las posibilidades de ahorro, cuanti
ficando el monto de cada una -

- Se recomienda hacer un Plan de fechas, empezando con --
los objetivos mi4s productivos y mi4s flciles -

Algundas ideas son:

- 16 -
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- Motivar al personal de la Empresa -

- (Con cursos, placas de reconocimiento, premios en efec-
tivo o en especie, comidas).

- Usar técnica del andlisis de valia (estandarizacién), y
andlisis de compras.

- Motivar al proveedor pidiéndole sus sugerencias -

- Comprar s6lo la calidad especificada -

- Estimular competencia sana (fomento de proveedores)-

- Estudiar condieiones de pago -

- Negociar descuentos por volumen -

- Negociar "paquetes' -

- Celebrar contratos anuales -

- Unir poderes de compra -

- Comunicacidén con Empresas similares, etc.

Realizacidén del Programa:

De nada serviria planear sin realizar; al ejecutivo de -
compras, corresponde dirigir ésta realizacién.

Control del Programa:

Esta fase resulta también muy importante, a fin de vigi--

lar que el programa se vaya desarrollando a tiempo, toman
dose las acciones correctivas necesarias.

Estadisticas y Reportes.

Es necesario que conozcamos nosotros nuestra situacién, -
y 1l6gros también que comuniquemos todo a nuestros supe--
riores y subordinados, asiI como a otras personas interesa
das.

"El Presupuesto de Compras".

El departamento de compras, desarrolla una labor muy im-
portante con relacidn a la operacién financiera adecuada
de la Empresa, mediante el suministro de datos veraces,-
para la elaboracién de los presupuestos de operacién de-
la misma., Se deben estimar los precios mis problables de
cada artfculo, asi como sugerir las presiciones necesari
as.

En caso de que el precio estimado varie, deberi comuni--
carse a los departamentos afectados, al mismo tiempo que
tratar de contrarestar los malos efectos.

El presupuesto de operacifén interno es también muy impor
tante, ya que de cada presupuesto bién controlado depen-
derd la utilidad final de la Empresa, (la cual también -
se presupuests).

-17 -
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"Manual de Compras'.

Este manual representa otro importantisimo aspecto de la
operacifén de un departamento de compras, manual que la--
mentablemente, muchas veces no existe. No cabe duda que-
las instrucciones escritas facilitan la compresién por-
parte del personal y permiten una operacién mejor y més-
armoniosa.

El manual se compone de una seccifn de politicas y una -
seccidén de procedimientos de la Empresa en cuestién.

Brevemente podemos decir, que las politicas, orientan al
personal tanto del departamento de compras, como de otros
departamentos, ( y gentes externas), sobre el criterio -
que la Empresa desea que se aplique en ciertas circunstan
cias, asi como también el criterio propio del departamen
to de compras. Por lo que se refiere a procedimientos es
critos, &stos facilitan la realizacién del trabajo ruti~
nario, evitando confucipnes simples; ademis evitan que =
se creen personas indispensables,

Politicas del Departamento de Compras.

Indice:

1.- Adquisici6én de compromisos con proveedores,

2.- Evaluacidén de proveedores.

3.- Negociaciones con proveedores.

4.- Relaciones con los proveedores,

5.- Visitas a proveedores y visitas de proveedores.

6.- Cambios de precios o de otras condiciones estableci-
das en una orden de compra.

7.- Mantener al tantq a los proveedores sobre decisiones
o planes que puedan afecgar sus operaciones.

8.- Libertad de discusién.

9.- Conveniencia de repartir los pedidos entre varios --

proveedores, para que surtan simultineamente un mis-
mo articulo.

10.- Control y movimiento de moldes.

REGLAS AL RESPECTO.

PROCEDIMIENTO PARA UN DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

A.- NORMAS QUE REGIRAN:

1.- Deben centralizarse en el departamento de compras
todas las operaciones, que se necesiten de com=-

pras locales, para lograr el control de las mis-
mas.




El departamento de compras realizarid sus operaciones
de compra, haciendo uso de las formas sefialadas.

Las autorizaciones de &stos documentos deberin hacer
se seglin circulares vigentes al respecto.

FORMAS QUE SE UTILIZARAN:

Requisicién - Orden de compra.
Seguimiento de pedido.

REGISTROS PARA CONTROL DE:

Requisiciones - Ordenes de compra.




C oM ENT A R I O

VI.- LA IMPORTANCIA DE COMPRAS COMO FUNCION UTILITARIA DE UNA
EMPRESA, ES RECONOCIDA POR:

1.- Alto grado de ubicacién del DEPARTAMENTO DE ABASTECI

MIENTOS, en el organigrama de las Empresas. En el --

80% de las industrias, la tabeza de compras reporta-
GERENTE DE PLANTA O DEIRECTOR.

2.- Una tendencia hacia la centralizacidén total en el DE
PARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS, para la adquisicién -
de toda clase de materiales y servicios.

3.~ La participacién de ABASTECIMIENTOS, en programas es
peciales, tales como '"ANALISIS DE VALIA", donde MANU
FACTURA, INGENIERIA y  COMPRAS, trabajan en coopera--
cifn con los proveedores, para lograr mejores costos
considerando alternativas en materiales, calidad, --
cantidad y fuentes de abastecimiento.

OBJETIVO FINAL DE LA FUNCION.

Es inobjetable que cuando una 6 mis personas, deci--
den invertir sus medios (DINERO), en la creacién de-
una Empresa, cualquiera que é&sta sea, lo hacen con -
la idea de obtener utilidades justas, sobre lo inver
tido y como el departamento de ABASTECIMIENTOS for-
ma parte de esa Empresa, su objetivo final y bisico-
es precisamente cooperar con ella, para la consecu--
si6n del objetivo de toda Empresa;:-8.-sea. OBTENER UTI
LIDADES.

MUCHAS VECES SE HA DICHO %UE ABASTECIMIENTOS O COM--
B , R 0 ITCO (8)3]9) R

1.- Por una parte es, efectivamente un departamento de -
servicio. Al comprar materiales auxiliares para cual
quier departamento de la Empresa, estd dando servi--
c€io a los mismos, y es imprescindible que &ste servi
clo sea eficaz, y oportuno.

2.- Por otra parte, es un DEPARTAMENTO DE INVERSIONES, --
con gran influencia en la obtencidn de ut111dades,
Al comprar dentro de los objetivos inmediatos, bie--
nes que van a formar parte del producto terminado, -
esti cooperando de manera preponderante con el obje-
tivo final y general de la Empresa, 6 sea precisamen
te la obtencién de UTILIDADES.

LA SITUACION DE ABASTECIMIENTOS EN LA EMPRESA:
20




Es muy dificil establecer un patr6n general de organizacidnm,
sin embargo estd se ajusta a la realidad Industrial actual,-
en la mayoria de las Empresas.

DIRECTOR
GERENCIA GERENCIA GERENCIA GERENCIA GERENCIA
DE DE DE DE DE
VENTAS RECURSOS HUMANQ OPERACIONES INGENIERIA ADMINISTRATIVA
JEEE
“DE SECRETARIA
COMPRAS
ACTIVADOR COMPRADOR
DE " CHOFER
PEDIDOS
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