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INTRODUCCION

El proceso de compas dentro de una organizacién consiste en pre-
cisar cufles son las necesidades de bienes y servicios, identifi
cando y comparando a los proveedores que se tienen disponibles -
para negociar con ellos convenios en los cuales se estipulan los
términos de compra y asi, celebrar contratos y colocar pedidos ,
para finalmente recibir los bienes y servicios solicitados y ha-

cer el pago correspondiente.

Tipicamente, este proceso es bastante complejo, por ello, en es-
‘te estudio se trata de dar una visibén general en cuanto a lo que
puede significar la funcién de compras. Puede involucrar a di-
versas personas que se encuentran en diferentes niveles jerérqui
cos y en diferentes despartamento funcionales; asimimsmo, impli
ca un ciclo administrativo que consta de autorizacién de las so-
licitudes y 6rdenes de compra, vigilandec la aceptacién o el re-
chazo del pedido por parte del proveedor, la recepcién de mercan
cfas, el pago, la contabilizacién de los bienes, etc., que debe-
rd contemplarse en manuales de polfticas y procedimientos que e-

valuarfn y dirigirén las funciones que se deban desarrollar.

Se pretende que éstos manuales tengan como funcién el encausar -
al ejecutivo o personal de compras, a llevar al méximo la efi-
ciencia de compras; alcanzando el costo mis bajo que se pueda -
conseguir y que a la vez sea compatible con los requerimientos -

que el cliente necesita.
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Esto se logra comprando la calidad correcta, en el tiempo correc
to y al precio correcto, de la fuente correcta, para entrega en
el momento correcto: utilizando los formularios adecuados que -

facilitardn y controlarén la realizacibén de dichas funciones.

La industria gasta sumas enormes en materias primas, repuestos y
suministros que se incorporan a los productos manufacturados.
Las compras de bienes de capital requieren grandes desembolsos.
Los establecimientos comerciales y las organizaciones financie-
ras gastan también cantidades considerables en material y artfcu
10s de escritorio, muebles y otros bienes necesarios para el fun
cionamiento de las empresas. El modo como éstas realizan sus -
transacciones, aquieren provisiones y administran sus existen-
¢cias tendrd gran repercusibn sobre su rentabilidad, por ello se-
rd necesario la implantacién de un adecuado sistema de control -
de inventarios que permita dar solucién al problema que pueda -
presentarse al controlar todos los artfculos y materisles que de

ben usarse en un proceso de produccién.

En este estudio, se hablara de la técnica tradicional de Anfli-
sis ABC, de los sistemas de Miximo-Mfnimo y de pedido por pun-

tos, as{ como del sistema de Fondo Fijo.

Que son técnicas que se pueden utilizar para un control de inven
tarios, sin embargo, debemos considerar que en los distintos
tipos de procesos, la naturaleza de la demanda seri diferente,
pot lo cual, la adaptacién de cualquier sistema debe ser en fun-

cién de las necesidades particulares de cada empresa.
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En general, el estudio trata de ilustrar la importancia creciente
de la funcién de compras en la atmésfera actual de los negocios y
poner de relieve la aportaciém que a las utilidades puede hacer -

un departamento de compras inteligente,




I. ANTECEDENTES

La funcifn de compras no es un proceso que se ha desarrollade re
cientemente, mucho antes de que las grandes organizaciones éparg
cieran en forma especializada con sus departamentos de compras ,
las personas ya compraban, adquiriendo bienes y servicios a cam-
bio de un precio, ya sea a nombre de las organizaciones, as{ co-

me en nombre y cuanta propia.

Las compras en las organizaciones datan de épocas anteriores a
las fechas en que aparecieron los registros contables. Es muy
probable que las comunidades humanas siempre hayan efectuado com
pras y ventas hasta cierto grado, habiéndose enriquecido tanto

cultural como materialmente por éstas transacciones.

(Existi8 el comercio entre las tibus primitivas en la época pre~
histérica? La evidencia arqueolégica revela que as{ fué: por
ejemplo, los productos caracterf{sticos de 1la f4brica de ha-
chas de piedra en los lagos ingleses de Langdale, se han descu
bierto en cientos de kildmetros de distgncia en el sur de Ga-
les. Los detalles siguen siendo una incégnita: ;tenfa Langdale
agentes vendedores en 4quellas lejanas épocas? O por el contra
rio, ¢lenviaban los pobladores del sur de Gales compradores de -
la tribu a 1la blsqueda de armas peculiares de la edad de piedra?
No lo sabemos. Pero lo que si se sabe, es que fueron los regis
tros de inventarios y transacciones comerciales 1los que apare-
cieron anotados en primer término. En una época en que la -

literatura y la historia eran recitadas de memoria, 1los
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primeros registros escritos, ya sea bajo la forma de barro coci-
do en cuneiforme o grabado o pintado en escritura ideogréfica, -

se referfan a compras, inventarios y ventas.

Se inventaron los libros y en un principio se referfan a temas
de mayor importancia que el comercio., Sin embargo, en la propia
Biblia, que es el libro mfs antiguo de mayor circulacién, lee-
mos: "Es indigno, es indigno, dijo el comprador; pero al alejar

se se regocija" (Proverbios 20:14).

‘En Canterbury Tales, de Chaucer, el libro mfs antiguo dentro de
los canones de 1a literatura inglesa, varios de los peregrinos -
que montaban a caballo fueron descritos como "compradores" o "a-
chatours” (el francés habfa sido el idioma de las clases domi-
nantes hasta tiempos recientes). Muchos de los peregrinos a los
que hizo referencia Chaucer posefan t{tulos que se identificaban
con algln puesto y con el paso del tiempo se ha llegado a compro
bar que tales nombres no eran apellidos, por ejemplo, existfa un
"mayordomo” a quien se le describfa como un experto de compras -
de viveres. También existi6 un ''cabo" quien era el mfis indicado
incluso con preferencia respecto al "barén" para efectuar compras
y ningin auditor podfa 1lamarle la atencién. E1 mercader se de-
dicaba a su oficic y en cuunto sl sargento conforme a las leyes:
no podfa existir un mejor comprador, ni tampoco podfa haber wuna

persons tan ocupads como &1.

Existen compradores en la actualidad que nunca han llevado a ca-

bo un peregrinaje y no saben identificar un cabo de un mayordomo



pero realizan las mismas funciones que estas personas, (1)

A principios de siglo, en los negocios pequefios o nuevos, el due
fio, entre sus miltiples obligaciones, tenfa la de controlar to-
das las compras, Los detalles de oficina eran inherentes a las
compras y, a medida que las compafifas fueron expandiéndose, fue
necesario encomendar a alguien ese trabajo de papeleo, aunque la

autoridad de las compras segufa ejerciéndola el duefio.

Esta divisién de responsabilidades es observada todavia en mu-

chas compafifas. Sin embargo, cuando las empresas fueron crecien
do la funcién de compras quedé a menudo en manos del departamen
to de produccién, puesto que era el que consumfa, en el proceso
de fabricacién, la mayor parte de los materiales comprados. Al-
gunas compahfas aun siguen esta politica. Pero, en la década de
1940, se evidencibé una clara tendencia a separar las compras de

la produccién.

Durante la primera mitad del siglo XX, la mayor parte de los ne-
gocios comprendif, por experiencia, que era mejor crear un grupo
separado de personas, conocido como el departamento de compras ,
para que realizara esta actividad de adquisicién, y as{ en afios
recientes, se ha descubierto que una labor de compra eficaz re-
qujere individuos con intereses y conocimientos especializados y
con capacidad para hacer frente a las condiciones cambiantes que

experimentan los negocios modernos.

(1) Administracibén de Compras y Abastecimientos, de P.J.H. Baily,

cfa. Editorial Contimental, S.A. de C.V., México, p.12



En otras palabras, la labor de compras estf en auge en la comuni
dad comercial, porque estd siendo considerada como una funcibn -
que reporta utilidades. La posibilidad de incrementar las utili
dades por los jefes de compras eficientes es muy elevada, ya que
un determinado porcentaje de reduccién en el costo de los artfcu
los que compramos puede representar utilidad en el porcentaje de

aumento en las ventas.

Existen una serie de factores que son la causa de 1a creciente -
importancia que dfa con dfa se le estd dando a la funcién de com

pras, entre ellos podemos mencionar los siguientes:

1. La Segunda Guerra Mundial, con los consiguientes faltantes
de materiales, las necesidades perentorias del gobierno y

su orden de prioridades.

2. Las oscilaciones cfclicas de sobrantes y faltantes, suma-
das al répido aumento en el costo de materiales, especial-
mente este {iltimo factor.

3. La *reduccién de utilidades", que obliga a emplear todos -
los recursos de la compafifa-a fin de sobrevivir a la extrg
ordinaria y continua competencia.

4. E1 hecho, ya mencionado, de que el costo de los materiales
comprados represente una parte considerable del costo to-
tal de los artfculos fabricados.

5. La competencia extranjera cada ve:z mayor que encuentran -

los productos nacionales.

6. La complejidad de los mltiples productos de reciente crea



cién.

7. La expansién de los mercados mundiales, con tarifas reduci
das y un flujo més libre de componentes entre 1las compa-
fi{as extranjeras y nacionales.

Las compras pueden adquirir carécter internacional, esto -

de acuerdo al girc de la empresa o negocio.

8. La tendencia del gobierno a exigir un mayor control de los
subcontratos de una compafifa. Los informes y los procedi-
mientos exigen que la compra sea conocida, algunas veces -
hasta que esté en forma contable, en lo que s¢ refiere a -
la fabricacibn o compra de los artfculos o en lae adjudica

ciones de contratos a las pequefias compafifas.

Y as{, en el futuro, a la funcibén de compras se le impondrén pro
bablemente nuevas y pesadas responsabilidades a fin de mantener
la posicién de 1la compafifa en el mercado, Por ejemplo: mayor -
confianza en el producto del proveedor, mejor servicio del sumi-
nistrador, anflisis de valores, pronfstico de precios a largo -
plazo, adaptacifén a procedimientos automatizados, relaciones co-
merciales mfs eficaces, introduccibn de nuevos materiales y co-
ordinacién de los requisitos de los materiales, También debe -
mantener los costos de los materiales tan bajos como sea posible

sin menoscabo de la calidad.



I1. LA FUNCION DE COMPRAS

Trq@icionallente, compras es la funcién responsable de hacer to
das las compras requeridas en el momento debido, en la cantidad
y calidad debidas y al precio debido. (1)  Esta definicién lle
va implfcita la responsabilidad de actuar "“segfin los hechos".

En efecto, el comprador compra lo que necesita, a buen precio y
a tiempo, requisitos todos ellos indispensables; pero ademds -
va implfcita una responfabilidad mucho mayor alin, pues ha de te
ner en cuenta el flujo de dinero que el comprador dirige. Aquf
es donde debe saber "qué" se compra y "por qué" se compra, ade-
nis de tener el derecho de analizar cualquier aspecto de una -
compra, ya que puede afectar una operaciém provechosa. En es-
ta simple expansién de la visién del ejecutivo de compras puede
radicar el que &1 surja como un eslabén importante en la opera-

cién de la compafifa.

El ejecutivo de compras es el agente delegado y autorizado, que
se especializa en la obtencién de materiales, abastecimientos,
herramientas y servicios. En el negocio mfs grande tal como -
la moderna empresa industrial, se requieren de los esfuerzos de
varias personas para efectuar las tareas del ejecutivo de com-
pras, y sus esfuerzos estfn adecuadamente organizados en un de-

partamento de compras.

(1) El Gerente de Compras y sus Punciones, de Victor H. Pooler,

Jr., Editorial Limusa-Wiley, S.A., 1971, México, p.23
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1. RESPONSABILIDADES DE COMPRAS

El ejecutivo de compras es el custodio de la cartera de la fir-
ma; su primera y mds importante obligacibn es la integridad al -
gastar sus fondos. Es responsable también de la bfisqueda activa
y la diseminacién de las ideas y sugerencias concernientes al a-
horro en costos o al mejoramiento de productos disponibles de -

las muchas fuentes de aprovisionamiento con las que trata.

La ejecucién apropiada de la funcién de compras es vital para la
operaci6n fluida de muchos otros departanentosodel negocio. Es
una responsabilidad b4sica del departamento de compras al obte-
ner, al precio correcto, el material adecuado, en el momento pre
ciso, de manera que el flujo de la produccién no se interrumpa o

se impida.

La negociacién de la compra es responsabilidad claramente defini
da del ejecutivo de compras. La administracifn retiene la pre-
rrogativa de decidir inicialmente si compra o no y posteriormen-
te delega utilizando apropiadamente la supervisifn, responsabilji
dad primordial de decidir cuéndo y cuédnto comprar y la calidad -

particular que debe especificarse.

Quien deba manejar los materiales fisicamente, supervisar su re-
cepcibén y su almacenamiento, hereda la autoridad de la adminis-
tracién para decidir cémo recibirlos y almacenarlos para uso pos
terior., La supervisién financiera especifica el procedimiento -
para presupuestar y asignar fondos para las facturas.

Las responsabilidades de compras a través de esta cadena de deci

.
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siones y actos incluye no solo 1a negociacién de la compra en s{
sino también fquella de asegurarse de que, dentro de lo razona
ble, todo se ha hecho para garantizar al méximo valor, el dinero

gastado por la compafifa.

Es también de la incumbencia del ejecutivo de compras mantener a
su administracién, a sus solicitantes y a su supervisién asocia-
da constantemente informados y prevenidos de las cantidades ade-
cuadas que deben ser cbnpradas, la calidad mis econbémica especi-
ficada, el calendario més prictico e insistir en que determinado
procedimiento sea seguido cuando no haya consid;raciones contra-

rias que lo contrarresten.

Y asf, entre otras vesponsabilidades se incluyen las siguientes:

a. Obtener precios.

b. Seleccionar proveedores.

c. Otorgar 6rdenes de compra.

d. Investigar las promesas de entrega.

e. Ajustar y arreglar quejas.

f. Seleécionar y dar entrenamiento al personal de compras.
g. Mantener buenas relaciones con proveedores.

h. Programar las 6rdenes de compras y las entregas.

[

Investigacién de compras y mercados.

j. Pol{ticas de enventarios y de almacenamiento y/o control.
k. Contratos y convenios de servicio.

1. Ventas de desperdicios, salvamento y sobrantes.

n. Recepcién y almacenamiento de mercancfas.

n, Pago de facturas,
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Resumiendo lo anterior, podemos decir que el alcance de la fun-
cién de compras es verdaderamente muy amplia. Cubre todos los -
aspectos imaginables del flujo de materiales comprados, desde -
preparar el pedido y expedir las 6rdenes de compra hasta obtener
el material y distribuirlo a los departamentos que van a utili-
zarlo. Tiene que obtener el miximo valor en los bienes compra-
dos al minimo costo y, al propio tiempo, conservar bajo los in-
ventarios a fin de mantener, o lograr, alta rotacién, pero te-

niendo siempre el material listo para uso de produccién.

2, OBJETIVOS DE LA FUNCION DE COMPRAS

La creacién de un departamento de compras representa el reconoci
miento de las compras como una actividad organizada. Las activi
dades organizadas se caracterizan por sus objetivos espec{ficos
y bien definidos. Las actividades de compras, con el fin de rea
lizar una contribucién efectiva a la institucién de la que forma
parte, deben ser orientadas hacia los objetivos generales de 1la
organizacién. Sin embargo, la funcién de compras tiene objeti-

vos de caricter mis espec{fico. Estos incluyen:
. La reduccién de costos u obtencifn de utilidades.
. El control de los compromisos financieros,
. El control de las negociaciones y relaciones con proveedores.
. La provisién de informacién y asistencia en el campo espe-

cializado de compras, a la administracién y grupos.

Estas clases de objetivos son interdependientes. A largo plazo,
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todos los objetivos deben ser reconocidos y perseguidos si las -
compras quieren lograr un miximo de economia y efectividad rea-

les.,

2.1.REDUCCION DE COSTOS U OBTENCION DE UTILIDADES

Comprar es una funcién econémica, Algunas organizaciones sin fi
nes de lucro, tales como hospitales, escuelas y dependencias del
gobierno pueden no enfatizar un objetivo general de wutilidades,
Sin embargo, las conprés en cualquier organizacién son una fun-
cién comercial. Sus objetivos incluyen el bienestar y supervi-
vencia de la organizacibn de la cual son parte, en donde la uti-
lidad es un objetivo primordial, por lo tanto las actividades de
compras deben ser manejadas con ese objetivo como la justifica-

cién de su existencia.

En afios recientes se ha dado mucha atencién a la contribucibn di
recta que pueden hacer las actividades de compras a las utilida-
des de la organizacibn. En algunas compafifas el shorro de un pe
30 en materiales y abastecimientos comprados es equivalente a la
utilidad obtenible por un sumento de diez pesos en las ventas.

Esta proporcién varfa en distitntas compafifas, pero 1la nropor-
cifn debe ser conocida por el ejecutivo responsable de las acti-

vidades de compras en una compafifa en particular.

El objetivo de utilidades estd implfcito en el concepto de obte-
ner materiales apropiados, al precio adecuado y en la cantidad a
propiada, del vendedor conveniente en el momento preciso. Los

materiales apropiados son aquellos adecuados para el trabajo en
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particular independientemente del grado de ejecucién y de la de
" signacién de calidad del mercado, El departamento de compras -
representa la operacifn de enjuiciar para considerar todos los
factores comprendidos en una compra, y van desde el costo del -
material y las capacidades de la maquinaria hasta los factores
de relaciones con el vendedor y los administrativos. Conside-
rando los objetivos de utilidad al obtener el equilibrio apro-
piado de los factores, la funcién de compras refine la experien-

cia y el juicio de todas las partes afectadas.

Para llevar a cabo la funcién econbémica de contribuir a la uti-
lidad y de servir a su organizacién efectivamente, un comprador
debe emplear competencia profesional. La competencia profesio-
nal se utiliza cuando se actiia como agente para otros que nece-
sitan materiales, aprovisionamientos y servicios comprados. Pa
ra hacerse profesionalmente competente, el comprador debe esfor
zarse por aumentar sus conocimientos en muchos campos para con

ello desarrollar con efectividad sus funciones y actividades,.

2,2.CONTROL DE LOS COMPROMISOS FINANCIEROS

Con materiales y servicios comprados que representen por prome-
dio més del 50% del volumen de ventas, las obligaciones vigen-
tes en todo momento significan una obligacién financiera muy -
sustancial en cualquier compafifa. Es imperativo que los miem-
bros de la administracién conozcan exactamente y en todo momen-
to qué compromisos se han contrafdo y que tengan un control cen
tralizado en la aceptacibn de compromisos., El departamento de

compras proporciona este control:
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1. insistiendo en que no se acepten compromisos excepto por -
miembros autorizados del departamento de compras o por una

autoridad delegada y aprobada;

2. estableciendo un procedimiento estricto para la elabora-
cién de 6rdenes de compra y manteniendo un registro de e-

llas;

3.proveeyendo a la administracién de puntos de control al es-
tablecer polfticas de inventarios, y asegurdndose de que -

estas politicas son observadas;

4, proporcionande mecanismos de control para compras distin-
tas de los artfculos de inventarios tales como contratos -

.
de coastruccién y otros conceptos.

Sin un control centralizado, la estabilidad financiera de una -
compafifa puede ser puesta en peligro fdcilmente; por lo tanto, -
el departamento de compras debe mantener, necesariamente, reglas

muy estrictas con respecto a la acepatacién de compromisos.

2.3.CONTROL DE NEGOCIACIONES Y RELACIONES CON PROVEEDORES

Es funcién inherente al departamento de compras mantener un con-
trol cuidadoso de las negociaciones y de las relaciones con los

proveedores, por las siguientes razones:

1. La efectividad de un negociador de un departamento de com-
pras es grandemente debilitada si no se le reconoce como -
la persona con quien tratar desde el comienzo mismo. Debe

controlar todos los contactos con proveedores.

e e . e e o
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2. Al negociar con los abastecedores sobre el precio u otras
condiciones, las revelaciones poco inteligentes pueden ser
muy perjudiciales a los intereses de la compafifa. Se soli
cita a los otros departamentos restringir sus discusiones
con los proveedores, a las especificaciones y a la ejecu-
ci6én, y dejar las negociaciones de precios al departamento

de compras.

3. Es afs factible que los proveedores traten sobre una base

confidencial con una organizacién controlada firmemente.

4. En muchas industrias existen relativamente pocas firmas al
tamente competitivas. E1 progreso tecolégico puede ser rf
pido. La ventaja de llegar primero con lo mejor puede sig
nificar la diferencia entre el éxito y el fracaso. El de-
partamento de compras es el encargado de la supervisibén y
el control de las negociaciones con los proveedores, con -
el fin de minimizar la posibilidad de dar a conocer infor-

macién en forma poco hébil.

S. Las relaciones efectivas con los proveedores son necesa-
rias para lograr la seguridad del abastecimiento y prote-

ger la buena reputacién de 13 compafifa.

2.4. LA PROVISION DE INFORMACION Y ASISTENCIA EN EL CAMPO ESPECIALI-
ZADO DE COMPRAS, A LA ADMINISTRACION Y GRUPOS

En todas las organizaciones, una de las funciones importantes -

del equipo de compras es la de proporcionar informacién y asis-

el e — o o ae . me e e —— .
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tencia a la gerencia, y a otros departamentos, en el campo espe-
cializado de las compras. En las compafifas m&s grandes, de va-
rias fibricas, esta puede ser una de las principales funciones -
del equipo central de compras. En tales casos, muchas, si no es
que la mayorfa de las compras, realmente son hechas por los de-
partamentos de compras de las plantas y el equipo central se en-
carga del desarrollo y de la administracién de las polfticas con
el entrenamiento y 1a instruccién del personal diseminado de com
pras y con la asistencia de servicio de consulta a las gerencias

generales y de plantas.

ORGANIZACION DE LA FUNCION DE COMPRAS

Las cifras son una parte de la administracién y deben organizar-
se para operar como tales., E1 Departamento de compras debe ser
organizado para abarcar todos los aspectos de 1la funcién de com-
pras y puede incluir las compras, el control de inventario, los
almacenes y el control general de materiales. La administracién
espera que el departamento de compras acepte la responsabilidad
de asegurar los materiales precisos, al precio adecuado, en el -
momento oportuno y que conserve buenas relaciones con los provee
dores. Para lograr esto, el departamento debe ser organizado -
con sélidos principios de administracibn, las 1{neas de autori-
dad deben ser claras y bien definidas. Las polfiticas deben ser
formulsdas solo después de haber determinado 10 que se requiere
en las relaciones del departamento de compras con otros departa-

mentos.

En ausencia de una direccién claramente establecida por la geren

- A e e an o am . e eme A o n
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cia, el departamento de compras debe asumir la responsabilidad de
la preparacién de una gufa, 1lamada frecuentemente manual de po-
1{ticas, en la que establezca sus funciones para ser sometidas a

la gerencia para su aprobacién.

El1 Departamento de compras debe mantener en mente, de modo cons-
tante, que una de sus mis importantes funciones es la de actuar
como una 1f{nea de comunicacién entre los representantes de los -
nroveedores y los representantes de los departamentos que com-
pran, que especifican o usan los materiales y servicios., La 1f
nea de comunicacién debe ser mantenida ya sea por medio de la -
transmisién de informacién a través del departamento de compras
o preparando juntas entre las partes interesadas. La informa-
cifén y las ideas deben ser intercambiadas para asegurar constan-
temente la adquisicibén del material mis apropiado, al mejor pre-
cio disponible, en las cantidades necesarias para mantener las -
tasas de produccién, y consistente con las polfticas estableci-

das de inventarios.

E1l Departamento de compras debe ser organizado de manera que -
tenga conocimiento de los planes de la compafifa tanto sobre las
necesidades actuales como de las futuras. Debe mantener una re-
lacibn apropiada con las divisiones de fabricacifn, ventas, le-
gal y de ingenierfa. Las polfticas y los procedimientos deben -
ser desarrollados después de consultar con otras divisiones, y -
los dos primeros establecerin claramente los procedimientos y -

responsabilidades del departamento.

Es decir, al organizar un departamento de compras habra que ana-

———— et . ke m— o e . s e mens -
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lizar las necesidades del negocio y lo que el departamento debe

llevar a cabo., En otras palabras, debe determinarse "para qué"

se estf organizando. Debe hacerse una lista del objetico, espe
cificando lo que debe hacerse y c6mo tiene que hacerse y hsI, de
be esbozarse un organigrama que describa el departamento ideal -

de acuerdo al tamafio y necesidades de la organizacién.

4, LAS FUNCIONES DE UNA OPERACION DE COMPRAS

El sistema de compras incluye todas las funciones comprendidas en
1a obtencién del material desde el momento en que una necesidad
o una posible necesidad es conocida por primera vez, hasta que -

se recibe el material y se sprueba su utilizacién.

La secuencia de actos que llevan y siguen a través de um cliclo

completo de obtencién en un negocio, comprende muchas funcio-
nes adenfs de la compra, pero la funcién de compras estf llamada
8 tomsr parte en cada paso. El grado de formalidad y 1los deta
iles del procedimiento pueden variar de empresa s empresa y el -
grado de artfculos en cada firma, pero cada transaccién estd su-

jeta a la siguiente secuencia tipica:

€.1. CONSIDERACION ORIGINAL DE LA COMPRA. Antes de que un artfcu
lo pueda ser comprado, alguien debe decidir si debe o no com
prarse y, si esto es asf, decidirf especfficamente que es lo
que debe comprarse. De acuerdo con el grado de importancia,
el valor que signifique o la complejidad del problema, com-
pras tiene la responsabilidad de desarrollar precios, alter-

nativas y otrs informacidn apropiada.
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4.2.0ORIGEN DE LA REQUISICION DE COMPRAS. Una vez decidida la com-
pra, esta es trasmitida por medic de una requisicién debidamente
sutorizada. Puede tomar una de las siguientes tres formas tfpi
cas: .
8., una tarjeta de reorden repetitiva,
b. una forma de requisicibn de rutina, o
c, un memorandum espec{fico requiriendo una procuracién no u-
sual (para la cual no se tiene en existencia procedimien

tos de rutina).

Cualquiera que sea la forma, la requisicibn o solicitud de com-
prs es la sefial para proceder a comprar y estipula tres cosas e-
senciales:
8. que la autoridad de compras haga el compromiso,
b. 1la identidad, calidad y especificaciones de 1o que debs -
COmprarse y

c. 1a fecha en 1a que se requiere el artfculo.

La forma de la requisicién proporciona usualmente cierta informs
cién adicional sobre 1a conveniencia del subsecuente recibo y ms
nejo, al igual que para contabilidad y para los registros del -
control de costos, asf como una identificacifn especifica del -

destino y los cédigos apropiados de costos que deben splicarse.

4.3.DETERMINACION DE LAS FUENTES POSIBLES. Basado en 1los conoci-
mientos y en la experiencia en cuanto 8 los proveedorss potencia
les, el ejecutivo de compras determina a quién solicitarle que -
cotice. De acuerdo con las circunstancias y con su juicio, pue-

de elegir: telefonear, telegrafiar o enviar por correo su solici-

P S Y -_— P
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tud de cotizacibn o invitar a los representantes de los proveedo
res para una discusibn personal, Cuando el tiempo lo permite, -
es recomendable enviar una solicitud de cotizacién formal aun -

cuando se solicite cotizacién a un solo proveedor.

4.4,SELECCION DE LA FUENTE. La negociacién del compromiso es un as
pecto importante de la responsabilidad del agente de compras. -
Su objeto, es determinar quién, a su juicio recto y objetivo, o-
frece libremente el mayor vslor final por el dinero, con los fac

tores combinados de precio, servicio y calidad.

4.5.TRAFICO Y RUTAS. Es una funcibn de compras 1a seleccibn del mé
todo mfs econbémico de entrega y de envio, basada en el juicio ex
perto del departamento de tréfico, consistente con la confiabili
dad de la entrega dentro del tiempo tolerable para ello. La se-

leccibn debe ser especificada.

Si se indica la necesidad o deseo de arreglos especiales o linea
mientos de embarque con la sgencia de transportes, esta funcibn
es desarrollada ususlmente por el departamento de tréfico confor

me lo requiera el departamento de compras.

4.6.EMISION DE LA ORDEN DE COMPRAS. Cuando se llega 3 un arreglo
con el proveedor escogido, todas liss provisiones pertinentes del
arreglo son confirmadas formalmente, preparando y emitiendo una -
drden de compra.
Esta es una obligacidén que ata legalmente y la autoridad para -

contraer tal obligacién es una funcién confiads a 1ls inteligen

B AL am e oan . e e d— -
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cia, juicio prudente e integridad del ejecutivo de compras. Es
esencial que la obligacién sea establecida en la orden de compra

clara y completamente.

Usualmente la orden de compra esté impresa con las condiciones -
estindares en las que, la empresa desea llevar a cabo la transac
cién, y el arreglo de la compra en particular se establece suje-
ta a la aceptacién del proveedor de esas condiciones esténdares.
Las provisiones especificas negociadas para la orden en particu-
lar, incluyen la cantidad e identificacién, especificaciones, -
precios, términos de entrega y descuentos, instrucciones de en-
trega, abarcando el tipo de transporte, ruta, destino y fecha de
entrega (o de embarque) requerida, asi como instrucciones espe-
ciales pertinentes, tales como las provisiones para inspeccién ,
certificacién, empaque, muestras previas al embarque y notifica-

cién de embarque.

Con base en que el propésito principal de la orden de compra es
establecer arreglo detéllado al cual se ha llegado con el provee
dor y autorizar la entrega del material comprado, las copias del
documento sirven al propbsito adicional de notificar y avisar a
todos los departamentos afectados acerca de los detalles de la -
transaccién. Asf el que solicité la compra es notificado que su
saterial ha sido ordenado, los términos de la compra y cufndo -
puede esperar la entrega. El personal de recibo es notificado -
de qué material debe esperar, cufndo y cémo estd programado para
ser entregado, qué inspeccién hacer y a quién notificar en cuan-
to llegue, La copia del departamento de contabilidad notifica -

el gasto comprometido y proporciona el precio y los términos que

e e e e e - - . S
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deben ser verificados y pagados en la factura subsecuente,

Otras copias pueden ser usadas como notificaciones adicicnales,
de acuerdo con la organizacibén y las necesidades de la empresa -

en particular.

4.7 . RASTREQO Y ACELERAMIENTO DE LA COMPRA. ‘El rastreo es el proceso
o funcién de verificar con el proveedor para asegurar el cumpli-
miento de su obligacién de promesa de entrega.

El rastreo es la faeha mfs onerosa para el ejecutivo de compras;
es una ncesidad en el descargo satisfactorio de su responsabili-
dad ver que las necesidades del que solicita sean satisfechas a
tiempo. El primer paso en un rastreo efectivo es un acuerdo fir
me, claramente entendido sobre la entrega, antes de que la orden

sea otorgada.

La carga del rastreo puede ser aligerada por medio de la insis-
tencia en la confibilidad de la entrega y por la separacibmn sis-
temftica de los proveedores que fallen en cumplir o que sean vo-
lubles o irresponsables en sus promesas de entrega. La carga de
rastreo puede ser aligerada todav{a mis por la insistencia de -
que los proveedores proporcionen regularmente informacién al dfa
acerca del estado de las érdenes colocadas. Es un punto de im-~
portancia principal para el ejecutivo de compras desarrollar pro
cedimientos efectivos e integrales de rastreo y aceleraniento Yy
establecer polfticas claramente entendibles requiriendo una ac-
tuacién de entrega confiable y estableciendo sanciones pars ls -

no confiable.
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4.8.RECEPCION E INSPECCION., La funcién de recibir y de manejar £{-
sicamente los materiales entregados, conjuntamente con la verifi
cacién de que las entregas correspondan exactamente al valor es-
pecificado en la 6rden de compra, se ejecuta usualmente no por -
el departamento de compras, sino por un grupo especializado, in-
dependiente de compras, desde el punto de vista de auditoria in-
terna, que trabaja en conjunto con las funciones asociadas de al

macenamiento y de manejo de materiales.

La inspeccibén varfa desde el conteo simple y la verificacién de
la lista de empaque o del talén de entrega, hasta las pruebas de
laboratorio prescritas para la verificacién de 1a calidad especi
ficada y para elaborar las inspecciones técnicas y las demostra-
ciones de su ejecucién. La funcién de inspeccifn debido a su va
riada amplitud, puede ser ejecutada por cualquiera de los grupos
funcionales que van desde el personal de recibo hasta de niveles

més altos, de acuerdo con las circunstancias dominantes.

Las instrucciones para las inspecciones pueden ser (y usualmente
lo son en los casos significativos), especificadas por el solici
tante, convirtiéndose, por lo tanto, en responsabilidad del eje-
cutivo de compras, llevar a cabo los arreglos apropiados. Es -
responsabilidad del agente de compras ver que el aspecto de ins-

peccibn no se omita o se descuide durante el proceso de compras.

4.9.VERIFICACION DE FACTURAS Y PAGOS. Es una funcién de contabili-
dad, generalmente preconocida, verificar la correccién de las -
facturas y sobre esto transmitir el pago al proveedor. Las fac-

turas requieren tres verificaciones: primero, verificar por com-

R e L N
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paracién con los documentos de recibo, que el material facturado
ha sido recibido completo y en condiciones apropiadas; segundo,
verificar por comparacién con la orden de compra, que los pre-
cios y términos estfn de acuerdo con el compromiso establecido -
por el ejecutivo de compras; tercero, la verificacifn mecénica

de la factura en cuanto a su correccibn aritmética.

El departamento de contabilidad en algunas empresas proporciona
el servicio de rutina de: ‘
a. verificar la correccién matemitica de las facturas;
b. efectuar 10s pagos con la prontitud adecuada;
c. obteber los descuentos por pronto pago, de acuerdo con el
arreglo de compra del agente; y
d. en algunos casos, informar de todas las variaciones entre
las facturas y el arreglo de compras y remitir tales casos
al ejecutivo de compras para su correccién o pars su rene-

gociacién apropiada.

Una operacién efectiva de compras requiere de un control comple-
to de las érdenes abiertas, la notificacién de los recibos de ma
teriales, los pagos de facturas y la comparacién de la factura y

de los términos de la orden de compras.

4.10. CONTROL DE MATERIAL Y DE INVENTARIOS. La funcién de controlar
la variedad y cantidad de materiales en existencia, puede ser e-
jecutads ya sea por un grupo especializado o por el personal con
responsabilidad en el manejo o almacenamiento f{sico o por el de

partamento de compras; o todas las tres funciones relacionadas -
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pueden integrarse en una funcién de manejo de materiales. La -
eleccibén de la organizacién depende la naturaleza del negocio -

en cuestién.

La funcién de control de materiales e inventarios, independiente
mente de adbénde se asigne, es la de asegurar el abastecimiento -
suficiente, peno no excesivo, de todos los materiales y abasteci

mientos de la calidad apropiada esencial para el negocio.

Los niveles de inventarios decben ser mantenidos entre un 1{mite -
minimo de existencia adecuado para asegurar la continuidad de -
las operaciones y un méximo determinado por las limitaciones de
espacio, limitaciones de capital de trabajo y las cantidades 6p-
timas de compras, y gastos inconvenientes por el manejo ffsico -

en una excesiva frecuencia en las entregas.

La inversién Sptima en inventarios, para un negocio determinado,
puede obtenerse solamente estableciendo inventarios Sptimos pa-
ra cada artfculo bajo las condiciones prevalecientes de mercado

y totalizando los diferentes conceptos individuales.

La funcién de control de inventarios influye profundamente en la
eficiencia de la funcién de abastecimientos y, a su vez, su pro-
pia eficiencia depende de la evaluacién de compras sobre los mer

cados prevalecientes.

4.11. ANALISIS DE VALOR E INVESTIGACION DE COMPRAS. Obtener valor -
por su dinero ha sido siempre el principal objetivo del hosbre -

de negocios en e] abastecimiento a menos que pueda comprar al -
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precio correcto, no podrd vender al precio adecuado.

As{, su agente de compras es escogido en gran parte y quizé prin
cipalmente sobre la base de su habilidad excepcional para sope-
sar y juzgar los valores. Por lo tanto, la funcién del “anéli-

sis del valor' es el cuerpo mismo de cada entidad de compras.

La creciente complejidad de los negocios y las industrias moder-
nas, ha incubado la invencién de métodos especializados y organi
zados para analizar valores. Términos tales como "anflisis de -
valor", "investigacién de compras" y "an&lisis de compras" han -
evolucionado hasta denotar el esfuerzo organizado de un grupo es

peci{fico para el mejoramiento de las compras.

El anflisis de compras empieza con la determinacién de lo que se

compra, su costo, por qué se compra y qué artfculos o alternati-
. vas podrfan ser‘usados, cémo se venden esos artfculos alternati-
vos y cufles son los métodos 6ptiﬁos de adquisicién y, finalmen-
te, cufl es la “mejor manera" para la empresa de obtener ese a-
bastecimiento en particular, Los antecedentes, opinibn, suges-
tién y otras aptitudes, deben ser solicitadas de todas las fuen-
tes, tanto dentro de la organizacién misma, como de los proveedo

rés.

Como en cualquier investigacién, las cualidades que determinan -
el valor productivo del esfuerzo, son la penetracién y la inge-
niosidad; penetracién al desarrollar todos los hechos pertinen-
tes e ingeniosidad al generar ideas de mejores alternativas que
serviran para utilizar los resultados de 1a investigacién, ha-

ciendo asf{, sus compras de cuerdo con esta.
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4.12.ADMINISTRACION DE COMPRAS. La funcién administrativa es la de
organizar y supervisar los esfuerzos del grupo para el cumpli-
miento de las responsabilidades de compras asignadas. Abarca -
el establecimiento de politicas de gufa de compras, la defini-
cién de procedimientos para se empleados, la delegaci6én de labo-
res que deben ser ejecutadas, el empleo y entrenamiento de persg

nal y la supervisibén de las tareas asignadas.

La administracién incluye mantener a todos los miembros del gru-
po informados de los desarrollos y objetivos del conjunto, mante
niendo relaciones de trabajo cordiales dentro del grupo, obte-
niendo cooperacidén de otros grupos funcionales y coordinando los
esfuerzos individuales con las actividades de otros, tanto den-

tro como fuera del departamento.

La operacién de compras, completa, es una reaccién en cadena que
empieza mucho antes de que una requisicién sea entregada en el -
escritorio del ejecutivo de compras y continGa mucho més alld -
del otorgamiento de esta orden; es la funcién administrativa pa-
ra guiar al grupo de compras hacia el fin de encadenar sus con-
tribuciones en una secuencia apropiada en la cadena general de a

bastecimientos.

4,13.DISPOSICION DE SOBRANTES Y DESPERDICIOS. Lo mfis usual es que -
esta funcifn se asigne al departamento de compras, por razones -
de facilidad. A pesar de que la disposicibén de sobrantes y des-
perdicios es esencialmente una venta en lugar de una funcién de

compras, su relacién con el departamento de ventas es mfs distan
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te que la que tiene con el departamento de compras. Hay tres -
destinos principales para tal material de disposicién: reutili-
zacibn por alg@in otro sector de la compafifa; devolucibn al pro-
veedor original, para su almacenamiento; y venta a comerciantes

de materiales usados u otros usuarios.

El departamento de compras, por naturaleza de su funcién, estd -
en una posicién estratégica para dirigir los sobrantes hacia una
nueva utilizacibn o para tratar con el proveedor original para
devolvérselos y que los acredite. Sus relacioﬁes normales de ne
gocios, ademfs, mantienen al departamento de compras en contac-
to directo con comerciantes de material usado y facilitan la dis
posicién de sobrante y de desperdicios a través de estos cana-

les.

4,14 .AUDITORIA PERIODICA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. Labfuhcibn de
auditoria es ejecutada por personal especializado de auditorfa u
sualmente localizado en la organizacién dentro del departamento
de contabilidad. El objetivo de la auditorfa periédica, es veri
ficar que losprocedilientoé autorizados se han seguido durante
todo el proceso de la operacién de abastecimiento o, en otra for
ma, llamar apropiadamente la atencibn de la administracién acer-
ca de las desviaciones a fin de que se instituyan medidas correc
tivas, La funcién se ejecuta como un servicio de supervisién de
compras; el ejecutivo de compras estf obligado, tanto a coope-
rar, proporcionando a los auditores toda la informacibn solicita-
da, como a utilizar el reporte resultante de la suditorfa acorde

con una consideracién concienzuda a las recomendaciones.
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111. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Las compras juegan un papel muy importante en la expansién o cre
cimiento de una empresa; por lo que dicho departamento de com
pras es una o quizfs la primer miquina, en la cual comienza el -
proceso productivo de toda la empresa con la adquisicibn de la
materia prima, las herramientas, las refacciones, accesorios,

etc,, que serfn usados en la fébricacién de un producto.

Es por eso que es tan necesario establecer polfticas y procedi-
mientos escritos que determinen las funciones y actividades que
deben realizarse para que el departamento pueda tener un desarrp

110 eficaz.

MANUAL DE COMPRAS

Es indudable que la existencia de un manual de compras en una -
gran empresa es indispensable para su funcionamiento eficiente -
1o mismo que para un departamento de compras de una empresa me-
diana o pequefia ya que el manual de compras darf respuesta a los
problemas que se repiten, de tal suerte que el comprador, la se-
cretaria o el jefe no tengan que buscar contacto con su superior

mfs que para resolver problemas o casos extraordinarios.

Investigaciones reali:zadas incluyen las declaraciones que a con-
tinuacién se transcriben, mismas que confirman la necesidad y el
valor que los msnuales de compras tienen para el funcionamiento

del departamento:
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"... el alcence de la responsabilidad del departamento de com-
pras debe ser definido 16gicamente antes de intentar una evalua-
cién. Es imprictico tratar de decudur qué tan bien se esté ha-
ciendo un trabajo, hasta que la naturaleza del trabajo requerido
ha sido determinada. El primer paso es asegurarse el acuerdo de
la administracién en cuanto a 10 que es el trabajo y en cuénto a

qué prioridades deben dirsele a sus distintos elementos". (1)

".Qué es lo que contiene un buen manual de compras? Exactamente
lo que usted necesita, no lo que alg(n otro ha desarrollado para
sus necesidades. Al igual que un guante hecho a la medida, un -
buen manual de polfticas de compras estd elaborado a 1a medida -

para la compafifa'., (2)

El manual de compras puede emplearse para definir la autoridad y
los procedimientos en las compras; para poner en claro las rela-
ciones con otros departamento y con los proveedores; para el de-
sarrello de polfticas y procedimientos mejorados; pars fomentar
la comprensifn y la colaboracién de los proveedores, para unifor
mar y dar a conocer las précticas aprobadas; para adiestrar al -
personal de nuevo ingreso y que sirva a manera de gufa para ‘os
demis empleados; para suministrar las normas que permitan eva-

luar el rendimiento, y afirmar la funcién de compras.

Por 1o tanto, podemos definir que: 'el manual del departamento

(1) Manual de Compras, de Dir. George W. Aljian, Editorial Dia-
na, 1980, México, p. 86
(2) I1dem, p.88

L M e e = A e e e s . R A . -
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de compras es la gufa oficial para la organizecién y funciona-
siento de este, determinando la forma que la direccién quiere -

que el departamento sea sdministrado, (1)

‘Lograr que las polfticas y procedimientos se redacten por escri-
.to es algo muy valioso. Las instrucciones que se dan verbalmen-
‘te pueden ser incompletas, inexactas e interpretadas errfneamen-
te. Un manual es una ayuda para evitar estos escollos. Asimis-
®0, releva de la carga que representa tomar decisiones innecess-
riamente. La mayorfa de los problemas y las decisiones som repe
titivos; ;qué razén hay pars que usted pase por todo el proceso
de un andlisis repetido, una vez que se tienen las respuestas?

Con una polftica planteads claramente, lo finico que resta es sa-
ber reconocer los problemas, y la decisién es automftica: el -
cufso de accibn indicado estf claro. Ademés, cuando una polfti-
cs ostf escrita es muy probable que se observe cuidadosamente, -
teniendo-en mente sus implicaciones y los intereses generales de

1s compafifs.

Hay auchos tipos de manuales de compras. Existen también wéto-
dos diferentes para organizar y dar a conocer los enuncisdos de
polfticas y procedimientos de compras. E1 método que se elija -
dependerd de la prioridad que dé a las razones que hemos mencio-
nado, y del tipo de polftica o de manual que se elija para su -

preparacién completa. Desde luego, 1a mejor manera de preparar

(1) Msnual de Compras y/o Adquisiciones como elemento clave on -
la Administracibn de una Empresa, de C.P, Olga Menache Pere-
do, 1a, Edicién, 1979, p.23
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un manual de compras depende de la situacién en particular, es -

1s clase y magnitud del negocio a que se refiera.

Otra decisibn que deberf tomar es si desea un manual Gnico que 8
barcarfa tanto las polfticas como los procedimientos, o dos ma
nuales por separado, uno para cada tema. La mayorfa de las com-

pafifas estén en favor del manual dnico.

La redaccién del msnual deberd proyectarse cuidadosamente. Nece
sitarf fijar ya plan de trabajo. Existen tres opciones que se -
podrén considerar:
1. La opcifn Gradusl o Evolutiva.
Cuando los problemas van presentfndose, se prepara un ante
proyecto de la polftica o el procedimiento relacionado con
el caso; se discute con el personal indicado y se procede
a darlos a conocer. Las ventajes de esta opcibn consisten
en que puede tomarse como parte de la rutina de 1la funcién
de compras, en que se logra la comprensién y aceptacibn am
plias por parte de los empleados. Sin embargo, es muy fre
cuente que las circunstancias no permitan esta opcién gra-

dual, que a menudo puede duedlr sujeta s retrasos,

2. El Proyecto de Urgencia.
Este es con aprobacifn de la alta gerencia y es de suma -
prioridad. Su preparacién completa mfs pronta puede ocu-
rrir en cuslquier punto entre unos cuantos dfas y seis me-
ses, cosa que depende de 1s complejidad. Es probable que
1a sceptacién de los empleados y su instruccién sesn mfs -

lentas cusndo el menual se publique.
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3. Programa Previsto.

Contiene un plan de accién definido, sefialando temas, revi

sién y aprobacién coordinados por el gerente de compras,

Sin embargo, el estilo del manual puede ser elaborado de acuerdo
a las necesidades particulares de la organizacién. Los memoran-
dums pueden ser suficientes en algunas compafifas. Independiente
mente del estilo, los manuales son usualmente clasificados y es-
tablecidos en carpetas de hojas sustituibles estdndar de manera
que los cambios puedan ser ffcilmente hechos cuando sea necesa-
rio. Las compras no son estfticas. Son algo vivo, Por ello -
conforme los cambios en las polfticas y en los procedimientos se

hacen recomendables, deben llevarse a cabo sin retraso.

2. PROGRAMA PARA LA PREPARACION DE UN MANUAL DE COMPRAS

Los pasos para preparar un manual, como se describe a continua-
cién, pueden parecer como muy elaborados y que requieren mucho -
tiempo. Sin embargo, la experiencia sefiala que son necesarios y

minimos. (1)
Preparacién de un manual de compras:

1. Decids lo que quiera y por qué lo quiere.

2. Deberf salir del Departamento para explorar y formular po-
1fticas. (Estas serfn sometidas una vez mfs para su apro-

bacién final).

(1) Manual de Compras, Op. Cit., p. 88
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Acumule material:

a. Empiece un fndice tentativo de concepto.

b. Anote las politicas no escritas que existen en las men-
tes del personal mis antiguo o las observadas por cos-
tumbre de la compafifa.

c. Registre la informacién que ya aprece en los boletines
de la compafifa, cartas o panfletos que conciernen a
compras.

d. Obtenga informacién adicional que defina los conceptos
de compras en las tablas de organizacién, en 1las des-
cripciones de puestos, en los manuales de procedimiento,
en la correspondencia, reportes, etc.

e. Re(na los manuales emitidos por otras compafifas. Soli-

cite informacidén acerca de su desarrollo.

Evalué este material, ;Son compatibles las polfticas exis

tentes con los objetivos establecidos de la compafifa o a-

quellos de otros departamentos?

Seleccione y edite el material retenido de manera que la -
polftica evolucionada tenga una aplicacién em toda la com-

pafifa y valor para una réferencia frecuente y permanente,
Elabore un borrador del manual de polfticas.

Haga circular este borrador a los jefes de otros departa-
mentos y & los que estén relacionados con el departamento
de compras. Solicite sugestiones, hable personalmente con
cada individuo. Trate de conciliar todos los puntos posi-

bles de controversia.
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8. Vuelva a escribir y a presentarlo con base en que el docu-
mento refleja en este momento la participacién de todos -

los afectados.

9. Si el mapual se va a dirigir también a los proveedores, re
mitalo a alguno de ellos para que hagan sus comentarios Yy

los revisen en esta etapa.

10. Presente el documento al ejecutivo en jefe. Incluya un re
sumen de todos los comentarios expresados que se hayan ob-

tenido a favor o en contra de las polf{ticas.

11, Si el ejecutivo principal aprueba, obtenga su firma para -
hacer una declaracibén oficial a la comprafifa de los objeti

vos de compras,

El programa recomendado permite a otros empleados de la adminis-
tracién conocer 1o que compras esti tratando de hacer y cémo de-
berf lograrse. Consecuentemente, otros departamentos sentirén -
que han tenido parte en el desarrollo de la polftica de compras
y cooperarfn con ella. Una vez que las sugestiones sobre las -
cuales se ha llegado a un acuerdo han sido incorporadas al ma-
nual propuesto, deben distribuirse copias por el jefe del depar-
tamento de compras al ejecutivo principal de la compafifa, a cada
jefe de departamento y a los asisténtes y compradores del depar-

tamento de compras,

Debe proporcionarse un periodo razonable para que el personal de
compras se familiarice con el contenido del manual y as{ este se

rf una herramienta (itil para mejorar las relaciones interdeparta
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mentales, para mejorar las relaciones con los vendedores y para

una ejecucién de compras mis exitosa y sobresaliente.

Los mejores manuales son aquellos féciles de leerse. Deben ser
impresos en tipo grande en un buen papel de 8} por 11 pulgadas -
con indices que separen las distintas secciones. Es conveniente
poner la cubierta del frente de 1a carpeta de hojas sustituibles

con el nombre de la compafifa y las palabras 'Manual de Comras"

A continuacifn se presentan detalles relativos al contenido bési
co de un manual de compras para uso en cualquier compafifa, mis-
mos que pueden ser reducidos o apliados conforme se necesite, -

con el fin de proporcionar las condiciones ideales de compras:

1, PROLOGO. Escrito por el presidente, el vicepresidente o -
el gerente general. Esto concede autoridad al manual como
un planteamiento de la polfitica.

2, EL ORGANIGRAMA. Un diagrama que muestre la posicién que -
guarda el departamento de compras dentro de la compafifa y

su organizacién detallada.
3. LOS OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

POLITICAS DE COMPRAS, Esta es una de las secciones mis im

-

portantes del manual debido a que establece la autoridad y
la responsabilidad de compras, as{ como el alcance que de-
be tener en cuanto a responsabilidades del personal de com
pras, partes de remplazo, visitas a la planta, asociacién
de agentes de compras, proyectos, sistemas y procedimien-

tos, compras de empleados, conflictos de intereses, etc.
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ASPECTOS LEGALES DE LAS COMPRAS. Esta seccifn establece -
que una orden de compra es un documente legal; que un com-
prador obliga legalmente a su compaiifa y que también puede

estar responsabilizado personalmente por sus actos.

Todo agente de compras o comprador debe tener unr conoci-
miento suficiente de la ley para conocer las relaciones en
tre la compaftfa y sus compradores y las consecuencias lega

les de los actos que efectfia en nombre de la compafifa.

LIMITACIONES. Una enunciacién de los requisitos en cuanto
a la autorizacién para comprar, la determinacién final de
la calidad, y una lista de ciertas clasificaciones de com-
pras que quedan excluidas (por ejemplo: seguros, publici

dad y arrendamientos).

FUENTES DE SUMINISTRO, Una enunciacién de polfticas para
la seleccibn de los proveedores, tales como el trato con -
proveedores seguros exclusivamente, la necesidad de tener
ofertas competitivas, los criterios que se aplican en la e

valuacién de las fuentes, y la reciprocidad.

LAS POLITICAS EN CUANTO A CONTRAER COMPROMISOS. Esta sec-
cién cubre las freas que se relacionan con la colocacién -
de los pedidos de compra. Por ejemplo, todas las organiza
ciones, y su finalizacién, deber hacerse por conducto del
departamento de compras: ninguno de los compromisos serd -
vélido, excepto con la autorizacién del gerente de compras.
Las condiciones para aceptar las formas de los contratos -

de venta que se celebren con los proveedores, quedarfan in



10,

11,

12.

k1
clufdas en esta seccién.

RELACIONES CON OTROS DEPARTAMENTOS. Esta seccién destuaca
la necesidad de que el departamento de compras coopere con
otros departamentos de la compafifa ya que éste existe con
el fin de proporcionar satisfaccién a las necesidades de -
la misma, por 1o que requiere cooperacibén y confianza de -

los demis departamentos.

RELACIONES CON VENDEDORES. Esta seccifn es tan importante
que es una de las mis grandes en un manual de compras ya -
que el departamento de compras tiene mfs contacto con o-
tras compafifas y proveedores que cualquier potro departamen
to.

Aqui es donde se establecen conceptos de equidad, integri-
dad, servicio y progresividad que deben tenerse en cuenta

al tener trato con los vendedores.

Asimismo, se establecen polfticas referentes a Diversiones
0 regalos de los rpoveedores, reciprocidad, soborno comer-

cial, cortes{a, horas de entrevista, correspondencia, etc.

COMPRAR LA CALIDAD APROPIADA. Esta seccifbn describe los -
procedimientos necesarios para asegurarse de que la cali-
dad adecuada ser§ obtenida para llenar, pero no exceder, -
los requerimientos para los cuales los bienes se van a de-
dicar.

COMPRAR LA CANTIDAD APROPIADA. Las cantidades que hay que

comprar se determinan usualmente por factores conocidos de

demanda, oferta v costo y esta seccibn incluye todos aque-
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llos conceptos que a esto se refieran.

COMPRAR AL PRECIO CORRECTO.

Esta seccién describe la necesidad de que las personas que
compran basen su conocimientos de precios en valores, en -
lugar de cotizaciones. La entrega, la calidad y el servi-
cio al igual que el precio, deben de ser considerados al -
determinar el valor de los bienes comprados. Antes de que
el comprador esté de acuerdo en gastar el dinero de la com
pafifa por cualquier artfculo, e¢s su obligacién estudiar -
los precios cotizados, 1la calidad del material ofrecio, el
uso para el que se debe dedicar y el servicio que pueda ob

tener.

CONTRATOS .

Esta seccién describe los procedimientos a seguirse cuando
una érden de campra estfndar de una compafifa se considera -
inadecuada para cubrir términos y condiciones no usuales o
cusndo el proveedor ofrece mejores términos bajo un contra
to de los que ofrecerfa en Srdenes individuales.

Una seccién sobre contratos debe contener todo lo referen-
te a: tipo de contrato (largo o corto plazo , compras pro
gramadas o planeadas, contratos en blanco), entregas, pre-
cio, sanciones, condiciones e instrucciones, garantfas, -

clfusulas de tiempo, etc.

MATERIALES SOBRANTES Y OBSOLETOS.
Aquf se desbribe el procedimiento s seguir cuando 1a dispo
sicién de tales materiales es responsabilidad del departa-

mento de compras. Si alguna seccifn especial de recupers-
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cifn maneja el problema, esta seccibén debe ser inclufda en

el manual de compras.

Los inventarios de la compafifa deben ser mantenidos a un -
nivel proporcional a una tasa de produccién. Es una fun-
cién del departamento de compras manejar la disposicién de
materiales sobrantes u obsoletos y del equipo, con el fin
de mantener los inventarios tan bajos como sea nGmero de -

artfculos que se almacenan.

La disposicién de materiales u obsoletos, de maquinaria o
de equipo, puede ser manejado en una de las siguientes for
mas:

8. Sustitucién por un materisl més efectivo.

b. Transferencia a otras plantas operadas por la compa-

fifa.
c. Devolucién al fabricante o sl proveedor.
d. Venta o intercambio por otro material.

e. Descartarlo y cargar la pérdids resultante,

FUNCIONES BASICAS
En esta seccién deben considersrse funciones propias del -
departamento de compras, que son elementales para ¢l buen
desarrollo, tales como:
1. Solicitudes de Cotizacién
Describe el caso en el que las formas de solicitud -
de cotizacibn van a ser usadas y con qué limitacio-

nes.
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2, Elaboracién de érdenes de compra.
La 6rden de compra es la autorizacién al vendedor de
embarcar y facturar los bienes especificados en la -
6rden y es el compromiso del comprador por el valor
de los bienes ordenados. Es un documento legal vy -
por lo tanto deben establecerse las polfticas que 1o
_régirfn.
En ésta deben considerarse los puntos referentes a -
nombres y direccién de los vendedores, entregas re-
queridas, precios, términos, punto de LAB (F.a.b, -
destino, F.a.b. punto de embarque flete pagado y per
mitido, F.a.b. punto de embarque, flete pagado y car
gado, etc.), pruebs o examen de materiales, bienes o

equipo, firmas autorizadas, etc.,

3. Aceptacibn de Srdenes de compra.
Sefiala la importacia de la aceptacién de la 6rden de
compra, cuando esta es apropiadamente firmada, fecha

ds y devuelts o en su defecto tiene alguna excepcién,

4. Rastreo y verificacifn de érdenes.
Describe el procedimiento a seguirse, después de que
1a orden de compra ha sido emitida pars asegurarse -
razonablemente de que el material se ha recibido en

el tiempo requerido.

S, Verificacién y aprobacién de facturas,
Se refiere a la necesidad de colocar correctamente -
las érdenes de compra, de manera que las facturas -

puedan ser procesadas para su pago sin retraso.
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17. REGISTROS

Esta seccifn describe la necesidad del mantenimiento de re

gistros bésicos en el departamento de compras, tales como:
-Registros de especificaciones de materiales

-Registro de proveedores

-Registro de compras

-Registro de contratos

-Registros miscelfneos

18. REPORTES

Establece que debe hacerse un reporte de actividad mensual
que elabore el jefe del departamento de.co-prls 8 su super
visor. Puede establecer reportes mensuales del equipo del
agente de compras que, 8 su vez, Se Los hagan a 1.

Entre los reportes que deben existir tenemos:

-Reportes mensuales de actividades
-Reportes a la gerencia

-Reportes de shorros

Y as{ en un manual de compras se debe incluir todo el proceso de
compras dentro de una organizacién, precisando cu‘lel SOR SuUsS ne

cesidades de bienes y servicios.

3. MANUALES DE PROCEDIMIENTO

Debido a que los procedimientos cambian frecuentemente en tanto

que las polfticas, si estan bien fundadas, cambian rara vez, al
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gunas compafifas emiten manuales separados de procedimientos para
su distribucién interna, que incluyen muestras de las diversas -

formas utilizadas y explican su utilizacién y su detalle,

Los manuales varfan en tamafio y contenido de acuerdo con la com-
pafifa de que se trate y de la complejidad y nimerc de las formas
que se utilizan. Las compafifas que tienen contratos con el go-
bierno, por ejemplo, encuentran conveniente preparar manuales de
procedimiento, 105 cuales incluyen formas del gobierno que son -

necesarias en el drea de responsabilidad de la compafifa.

A menudo los procedimientos se escriben con demasiados detalles,
y con referencia a una serie dada las circunstancias. Es necess
rio expedir muchas instrucciones por escrito en el curso de las
operaciones, pero en el sistems relativamente r{gido de los pro-
cedimientos formales que se clasifican y se conservan en ®sanua-
les, solo deben incluirse los de naturaleza permanente, Si to-
das las instrucciones dadas por escrito se trataran como procedi
mientos norasles, no pasaria mucho tiempo sin que una gran parte

de esos manuales resultara anticuada.

Uns fuente muy comin de confusién con respecto a los procedimien
tos y una razén importante de que no sean tan eficaces como se -
pretendié, es que como términos los "procedimientos” se interpre
tan y se usan incorrectamente. En algunos casos, el término se
usa pars asbarcarlo todo, desde las gréficas de organizacién has-
ta las instrucciones espec{ficas para lo que solo ocurre una -
vez. En otros casos solo se usa con referencia a las instruccio
nes recibidas de ciertas fuentes o sutoridades. Los multiples -

usos del término, hacen que sea muy favorito entre los adminis-
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tradores. Sin embargo, cuando se trata de manuales de procedi-
mientos hay que usarlo en una forma mis restringida. Es muy con
veniente distinguir entre sistema, procedimiento y método. Pue
den usarse los tres términos para identificar instrucciones for-
males y autorizadas para ser ciertas cosas pero cada uno de e-
1108 es mfs G1til cuando se comprende y se aplica a cierte tipo
de instrucciones. La siguiente clasificncién de esos términos -

serf de gran ayuda para preparar un manual de procedimientos:

-SISTEMA. El1 amplio general que incluye ‘las instrucciones for-
males y autorizadas para una funcién completa de organiiacién.
Un sistema podrfa incluir diversos procedimientos y muchos mé
todos., Con respecto al departamento de compras el término po
drfa aplicarse apropiadamente a los sistemss de archivo, de -
cargos, de comunicaciones, de recepcciones, de almacensje y
de ambarque.

Cada uno de esos sistemas incluye procedimientos y métodos.

-PROCEDIMIENTO. E! término que se aplica a una serie de opera-
ciones que tiemen continuidad que se llevan a cabo al desempe
fiar ciertas funciones espec{ficas de operacién, Por regla ge
neral, los procedimientos son subdivisiones de un sistema.
Por ejemplo, el procedimiento de contestacién del teléfono -
formarfa parte del sistems de comunicaciones. Otra parte del

mismo serfa el procedimiento de envio de telegramas.

-METODO. E1 término que abarca una serie de pasos movimientos
o procesos mentales que tengan continuidad y que se llevan a

cabo en el desempefio de una tarea especifica. En genersl, -
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los métodos son subdivisiones de un procedimiento, por ejem-
plo, el método de tomar mensajes forma parte del procedimien-
to de contestacién del teléfono, que a su vez forma parte del

sistema de comunicaciones.

Es de suma importancia la existencia de manuales de procedimien-
tos para el desarrollo de las funciones del departamento de com-
pras ya que especifican las mejores maneras de hacer las cosas
se establece la estandarizacién, se pueden implantar mfis eficam-
mente los cembios y la funcibn de administracibn es mfs eficien-

te.
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IV. CONTROL DE INVENTARIOS

El objetivo del control de inventarios es producir el mayor ren-
dimiento posible de 1a inversifn total de la compafifa. En este
sentido es de suma importancia para los ejecutivos financieros -
de la empresa, que tienen que preparar estados de pérdidas y ga-

nancias y planear la forma de utilizar los fondos disponibles.

El mantener inventarios constituye un costo, Se requiere de es-
pacio para conservarlos, as{ como de equipo y de personas para -
manejarlos. E1l inventario esta sujeto a deterioro, robo, pérdi-
das, dafios; podrf no ser el apropiado para satisfacer las necesi
dades requiriéndose mucho capital de trabajo para poderlo finan-
ciar. Cuando prevalecen situaciones muy tirantes respecto a li-
quidez, se podré centrar la atencién en la reduccién de la inver
sién que se tenga en los inventarios, tanto de materiales, pro-
ductos en proceso y productos terminados de manera que se pueda
liberar efectivo para resolver otras necesidades apremiantes. Pe
ro incluso en aquellos casos en que la liquidez no constituys -
un problema, la asignacién de recursos l‘s apropiada a usos al-

ternativos requiere de un control inteligente de los inventarios.

-

Se mantienen inventarios por dos razones principales: por razo-
nes de economfa y por razones de seguridad. Economicamente ha-
blando, se puede decir que existirfn ahorros al fabricar o com-
prar en cantidades superiores a los requerimientos inmediatos -

(ahorros tanto en la tramitacibn de pedidos, procesamiento y ma-
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nejo, as{ como ahorres en el precio pagado). Dentro de las razones -
de seguridad se incluyen el tener inventarios de resguardo pars pre-
ver fluctuaciones en la demanda o entrega, protegiémndose contra la in

certidumbre y retraso.

Entre mejores pronésticos tenga una empresa, menores serfn los nive-

les de inventarios.

1.MODELOS DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS.

A continuacién se expondrfn algunos modelos de inventarios que se pue-
den aplicar a las organizaciones; pero al hacerlo se debera conside-

rar tanto la situacién como las necesidades que éstas tengan.

1.1. SISTEMA AMC

Ordinariamente un nimeroc reducido de lrtﬁculos inventariados cons

tituyen la proporcién mayor del valor total del inventario.

Este hecho ha llevado a 1a creacifn del Sistema ABC, mediante el
cual el inventario se clasifica por grupos de artfculos de alto
valor "A", de mediano valor "B" y de poco valor "C". Por lo ge-
neral, el 154 de los artfculos de inventario se encuentran en 1la
categoria A, alrededor de la mitad son artfculos C (de poco ve-
lor) y el resto son artfculos B (de mediano valor), Ls mejor us
ners de mantener un control eficaz de inventario es comprando
los artfculos A (de alto valor) en cantidades minimss segn va-
ysn tequiriéndose y comprando partidas econbmicas de los artficu-

los de mediano valor; éstas dos categorias integran alrededor del
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80 al 908 del inventario. En realidad la categoria A constituf{ra
probablemente del 60 al 70% del costo total de inventario. Los
artfculos de poco valor aunque se compren en grandes cantidades
tendrén poco efecto en el valor del inventario, porque represen-

tan solamente de un 10 a un 15% del total.

SISTEMA ABC DE INVENTARIO
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Puesto que la mayor parte del dinero se destina a financiar 1los
articulos tipo "A" se considerard apropiado hacer pedidos con -
frecuencia, mantener controles extrictos, calcular en una forma
precisa 1os requerimientos de materiales, considerando los progra
mas de produccién y el listado de materiales que se hayan de uti
lizar; se habrén de evitar los faltantes en inventarios median-
te verificaciones frecuentes, as{ como mediante un plan enérgico
de trato con los proveedores evitando mantener grandes cantida-

des de inventarios de seguridad.

Ya que muy poco dinero se encuentra destinado a los inventarios
tipe "C", se consideraré apropiado efectuar pedidos con poca fre
cuencia, manteniendo controles poco rfgidos, calculando los re-
querimientos sobre la base del uso del pasado, evitando faltan-
tes teniendo amplios inventarios de seguridad. Lo que se persi-
gue con los artfculos tipo '"C" es ahorrar tiempo, en tanto que -
el objetivo que se persigue con los artfculos tipo "A" es el re-
ducir la inversién financiera. Si procedemos de la forma ante-
rior habremos de reducir tanto el costo total administrativo del
control de inventarios, as{ como la inversién total en inventa-

rios.

1.2, SISTEMA DE MAXIMO-MINIMO (Pedidos por cantidad)

Este sistema combina los pedidos por cantidad y pedidos por pun
tos y funciona como sigue: se seleccibnan dos niveles arbitra-

rios de existencias, expresados generalmente en el abastecimien

to de una semana o de un mes,

e e e e mm e an o e e e . e e —
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El nivel de inventarios al cual se habr&n de colocar los pedidos
(también conocido como punto de drden, punto de reorden, nivel -
de gatillo) se puede expresar ya sea como una cantidad de unida-
des o bien como un tiempo de cobertura al cual se habrf de hacer
una Srden de reposici6én. Serf igual a la mixima demanda razona-
ble dentro del "tiempo de espera". En algunos sistemas no se u-
tiliza el nivel de inventarios de art{culos, sino més bien el ni
vel de las existencias mfs las Srdenes, o bien el de las existen

cias mfs lo ordenado mfs los inventarios de seguridad.

El "tiempo de espera" se refiere al tiempo toal que se requiere

para poder adquirir los bienes o comprende el "tiempo de espera”
(el tiempo que tarda el trémite administrativo para poder proce-
sar la drden, el cual podré dentro de los sistemas de revisién -
periédica imcluir el perfodo de tiempo hasta la préxima revisién
y el "tiempo de espera externa', que representa el perfodo que -
tarde el proveedor para embarcar, as{ como el tiempo que se pue-
da consumir en el trdnsito de los artfculos). En contadas oca-
siones los art{culos habrdn de conseguirse de inmediato, tan -
luego se coloquen los pedidos, podrén tardar un dfa o dos, unas

cuantas semanas, o podrén tardar varios meses en ser recibidos.

Con el fin de mantener los inventarios a un nivel bajo, debere-
mos colocar una drden cuando las unidades en existencia se reduz
can a un nivel tal que alcance a cubrir los consumos durante el
tiempo de espera, hasta que llegue la érden. El1 problema serf -

el determinar qué entendemos por suficiente. El fnico dato segu
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ro corresponde a la cantidad de unidades en existencia. Tanto -
el tiempo de espera comoc las cantidades que se hayan de consumir
durante el tiempo de espera son, al momento de colocar el pedido,
meros pronésticos. Por lo tanto, en la préctica tratamos de fi
jar el punto de reorden como el nivel de inventaric que satisfa-
ga 1a mixima demanda razonable durante el tiempo de espera y no
la cantidad que apenas sea suficiente para cubrir los consumos ,
puesto que esto conducirfa a faltantes, provocados por fluctua-

ciones en el consumo y en el periédo de entrega.

Consideremos un artfculo que se utiliza a razén de 100 unidades
al mes y que puede obtenerse en un periodo o tiempo de espera de
un mes. Si el nivel de inventario al cual se haya de colocar el
pedido es de 100, podrfa haber un faltante de inventario si el -
proveedor se retrasa en surtir unos dfas més de lo provisto, o
bien cuando se demandarf poco mfis de 100 piezas al mes, Para e-
vitar que suceda esto, podfa estimarse que la méxima demanda ra-
zonable sea de 200 y que el punto de reorden se fije en ese ni-

vel.

De una manera alternativa, podrfamos considerar que este nivel
o punto de reorden estfé formado de dos componentes: el uso pro-
medio durante el tiempo de espera y que es de 100 unidades mfs -
un inventario de seguridad de otras 100 piezas. El inventario -
de seguridad es aquel que tiene como objetivo cubrir variaciones
en la demands 0 retasos en la entrega cuando una érden adn esté
pendiente de ser surtida, Por lo tanto, también habrf de repre-
sentar el inventario promedio en existencia cuando las érdenes -

para reponer los inventarios sean recibidas. E1 inventario de -

e e o
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seguridad también recibe otros nombres: inventario de resguardo,

inventario de reserva e inventario minimo.

La mayor parte de los inventarios se pueden analizar en sus dos
componentes, los inventarios activos y 1los inventarios de seguri
dad. El inventario activo representa aquella parte del inventa-
rio que generalmente se consume y que se repone. En el Gltimo -
ejemplo, si el artfculo que se consume a razén de 100 unidades -
al mes se estf ordenando 6 veces sl afic y el punto de reorden es
de 300 unidades, entonces el inventario activo prosedio serf de
100 y el inventario de seguridad pramedio serk de 200, que equivs
le a los 2/; partes del total de inventario promedio de 300 gque
se tiene de ese artfculo. Si se ordenarf 3 veces al afio en 1lo-
tes de 400 unidades en cada 6rden, el inventario activo promedio
serfa de 200 igual que el inventario de seguridad promedio que -
shora representa 1a mitad del inventario total premedio del ar-
ticulo. Solamente cuando el tamsfio del pedido se gumente a 000
unidades bajard el inventario de seguridad a la tercera parte de

los inventarios promedio.

Evidentemente existe la tentacién que al prevalecer situaciones
de presién se trate de reducir los inventarios simplemente con -
el fin de reducir los niveles o puntos de reordem y por ende los
niveles de inventarios de seguridad e inventarios mfnimos. Una
reduccién general inevitablemente incrementarfa los faltantes -

(Ver figura 1).

Por otra parte, la reduccifn en los inventarios pero manteniendo

los mismos inventarios de seguridad y pidiendo en érdenes més pe
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quefias, o bien reduciendo los niveles méximos de inventarios, ha
brin de incrementar la carga de trabajo lo cual implicarf una ma
yor cantidad de pedidos, entregas y pagos que se deban tramitar

(Ver figura 2).

Inventario méximo: Abastecimiento para 2] meses

Abastecimiento pars 1] meses

INVENTARIO EN EXISTENCIA
L
)
[}
]
\
L}
]
|
|
[}
]

Inventario minimo: Abastecimiento para ] de mes

—l

TIEMPO

Figura 1, Inventario mfnimo: La administracibn podré redu-
cir el inventarioc promedio reduciendo el inventa-
rio mfnimo -esto habré de incrementar los faltan-
tes.
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lnventario -‘xi-o Abasteciniento para 2 meses

Inventnr ronedxg. 1] meses de abastecimiento

RRRAY

Inventsrio minimo: 1 mes de abastecimiento

INVENTARIO EN EXISTENCIA

v

TIEMPO

Figura 2. Inventario méximo: Ls administracién pueds sreducir
el inventario promedio reduciendo el inventario mf
ximo -esto incrementarf la carga de trabajo del -
departamento de compras,

Grandes esfuerzos se han realizado con el fin de encontrar ajgfin
enfoque basado en la teorfa probabilistica que pueds permitir -
que se calculen los inventarios de seguridad de una manera mfs -
precisa que mediante el enfoque tradicional de corazonada. Mé-

todos de éste tipo, como el fijar un inventario de seguridad e-
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quivalente a un mes de abastecimiento, como nuestro ejemplo, po-
drf dar buenos resultados si se aplica con sentido comun y con -
cuidado, incluyendo algunas modificaciones individusles respecto
a ciertos proveedores poco confiables y con respecto a consumos
extremadamente variables. Pero la computadora no podré nunce a-
plicar 1a inteligencia y la discrecién que un buen empleado pue-
da usar para acoplar una regla de tal forma que se ajuste &8 una
situacifén poco coméin; habrfa de aplicar la regla a ciegas. 0 -
se descubre una mejor regla que deba aplicar la computadors o se
resentirin pésimos resultados, debiendo hacerse algunos ajustes

Ranuales.

1.3, SISTEMA DE PEDIDOS POR PUNTOS

El punto de hacer un pedido es una sefial predeterminada que indi
carf al contralor del inventario que debe pensar en 1a posibili-
dad de hacer un nuevo pedido del articulo de que se trate. Se -
expresa en unidades de material cuando se almacenan y piden (ki-
los, piezas, etc.,). Siempre que una salida de almacen ocasione
que la existencia de proteccién de un artfculo (equivalente al -
saldo de !a existencia ¢ pedidos en vigor) caiga por debajo de -

este punto predeterminado, debe investigarse el caso.

El punto para pedir debe fijarse en una cifra lo bastanete alta
para que la existencia sea suficiente para satisfacer el nlmero
mfximo de demanda que se espera se presenten al almacén durante
el periddo en que la mercancia nueva esté bajo pedido, es decir:

Punto para pedir = uso mAximo esperado durante el tiempo
anticipado.
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Hay dos problemas inherentes a 1a seleccién del debido punto de
pedido:
1. El1 tiempo anticipado no puede siempre determinarse e¢-
xactamente,
2. El uso durante el tiempo anticipado no puede ser siem-

pre previsto con exactitud,

En aquellos casos excepcionales en que tanto el uso del material
como el tiempo anticipado sean absolutamente predecibles, el pun
to para pedir se establece simplemente:

Punto para pedir = necesidades conocidas durante el tiempo

snticipado.

En 1a figura 3, el tiempo anticipado es de dos meses, y las nece
sidades conocidas son 100 piezas por mes, por lo tanto, el punto

pars pedir es 200 piezas.

600
]
-
[
* 500
1~
o 400
= .
- N
s s00 Necesidades conocidas
E 200 fjg———Punto para pedi / * 100 por mes
] N

100 N /vo pedido
~
0 4 b

Ene. Feb. Mar. Abr.| May. Jun.} Jul.
Dos meses
de tiempo
anticipado
(firme)

Figura 3. Orffica del
sistema de pedido por puntos.

Llegs el nue
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Sin embargo, las situaciones mfis tfpicas son aquellas en que el
uso de material solo puede estimarse, y el tiempc anticipado es-
téd sujeto a variaciones. En el ejemplo anterior, bien sea una -
entrega retrasada o un periodo de actividades sobre lo normal hu
bieran ocasionado que la existencia se redujera a cero antes que
llegase la nueva mercancfa. Por lo tanto, cuando los datos de -
uso del material y de los tiempos anticipados se basan en estima
ciones m#s bien que en cifras firmes, es conveniente hacer un a-
juste hacia arriba del punto de pedido. Esto se hace introdu
ciendo una existencia segura, con lo que el punto para pedir vie
ne a ser sahora:

Punto para pedir = uso esperado el tiempo snticipado + e
xistencia segura.

En el ejemplo que hemos dado antes, no habf{a factor de seguridad
que absorbiers el uso inesperado o la entrega retrasada. Pero -
pars que este sistema sea mis completo y pueda eliminar las des-
ventajas que tiene el anterior, deberemos incluir el cflculo de
1a existencia segura. Asf en la figura 4, se incluye ésta -
existencia y el punto para pedir se ha elevado a 100 piezas, pro
porcionando asf{ una existencia de seguridad que puede absorber -

las demandas inesperadas.

La cantidad de existencia segura que sea necesaria para contar -
con 1la debida proteccién variaré de un artfculo a otro, Esto es
cierto porque se pueden hacer previsiones con mayor exactitud pa

ra algunos articulos que para otros.
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L Punto para pedir. g - — o o o e e — e - —

Estimacién del uso en el
 tiempo anticipado = 200
~

200 ¢ .
Alta cifra de uso \\\\‘

4

NEUEY DEERY SR

Existencia segura
= 100

Existencia, piezas

100 §

Entrega retrasada
A

- A A
Ene. Feb. Mar, Abr,{May. Jun.|[Jul. |

Dos meses
de tiempo
anticipado

(Estimado)

Figura 4. Gréfica del sistema de pedidos por puntos con
reserva de existencia segura.

A falta de previsiones exactas, el contralor del inventario pue-
de examinar los registros anteriores de existencias, que le ayu-
darfn a estimar la cifra méxima de uso que podré determinar -
el tiempo mfs largo registrado en la entrega del artfculo. Sin
embargo. debe usarse el criterio personal para excluir situacio
nes atfpicas o que no se repiten. Basado en ese anflisis, el -
contralor del inventario puede decidir sobre la cuantfa de una -
existencia segura que sea suficiente para cubrir estos casos que

excedan del promedio de uso o del tiempo anticipado.

Los anflisis largos, que pueden ser valiosos para algén artfculo

almacenado que sea critico o de alto valor monetario, suelen ser
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poco'prﬁcticos para aplicarlos a todas las mercancfas. El1 pro-
blema puede resolverse usando una existencia segura general. Es
ta existencia segura generalizada suele definirse como "abasteci
miento para un mes". Significa que el contralor del inventario
har§ los pedidos en tal forma que tendrd siempre por lo menos e-
xistencia para un mes, si las condiciones son normales. $i no,
tendré el abastecimiento extra de un mes en el que podrl con-
fiar durante el perifdo de alta demanda o de entrega retrasa

da.

Cuando la existencia segura se expresa en el abastecimiento de -

un mes, es conveniente usar esta férmula:

[Existencia segura(meses) ¢+ tiempo anticipado (meses)]

X [uso promedio mensual (unidades)) = punto para pedir (unidades)

1.4.SISTEMA DE 'FONDO FIJO"

Este sistema es muy simple y Gnicamente puede emplearse favora-
blemente en aquellos casos en que los almacenes secundarios se -
hayan de surtir de los almacenes principales, o en los casos de
tiendas al detalle que se surten de los almacenes centrales, o -
cuando se trata de agencias que almacenan diversas partes de re-
puesto de los fabricantes cuyos vehfculos vendan y s 1os cuales
se les da servicio. Una aplicacién ideal de este método es cuan
do diversos artfculos son obtenidos de una sola fuente y se alms
cenen en cantidades lo suficientemente pequefias como para verifi

carse visualmente. Por otra parte, no se considerar‘ apropiado
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utilizar el método de fondo fijo cuando los articulos se fabri-
quen a la orden, o cuando se trata de artfculos cuyas condicio-
nes de compra sean complicadas, como podrfa ser la existencia -

de precios variables o tiempos de espera demasiado largos.

El Gnico documento de control de inventarios es la hoja preim-
presa que muestre para cada art{culo su descripcién, su némero
de codificacién y nivel de inventario "6ptimo" o 'normal". Tem
drd dos columnas en blanco: una que indique las "cantidades en
existencia” y la otra la "cantidad requerida". A intervalos rg
gulares de tiempo (posiblemente una ve:z por semana) alguna per-
sona habri de tomar la hoja y verificaré las existencias, ano-
tando el resultado del recuento en la columna denominada ‘"can-
tidad en existencia'. A continuacién se llenarfn los datos con
cernientes a la columna “cantidad requerida", anotande la canti
dad que habré de permitir que las existencias vuelvan al nivel
normal o deseado. Se efectuarfn ajustes si se espera que la de
manda llegue a ser demasiada baja o aslta. Anotada la fecha y -
firmada , el documento habrk de servir como una requisicién de
almacén o solicitud de compra. Si tuviera columnas en blanco
adicionales se podrf utilizar varias veces y las cifras de con-
sumo snteriores (calculadas en hojas pasadas) podrén servir co-

mo una gufa para hacer los pedidos.

El término "fondo fijo" se utiliza también en ocasiones con re-
lacién a los inventarios que se llevan en los almacenes del com
prador, pero que son repuestos por el vendedor conforme sea ne-

necesario., Podrén manejarse tales artfculos sobre la base de -
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consignacibn, o sea, que no se hayan de pagar dichos articulos

hasta que sean utilizados o vendidos.

Y as{, cualquiera que sea el sistema, 10 importante es la necesidad
de establecerlo, ya que con ello se lograrf un control efectivo en
las existencias, que le permitirf decidir respecto a las cantidades

éptimas que deben pedirse,
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V. FORMAS PARA UN DEPARTAMENTC DE COMPRAS

La formas, en compras, son mecanismos para determinar los facto-
res relevantes y de importancia relacionados con el aué, ‘culindo,
cufnto, de qué fuente y a qué costo, en la exposicién de la nece

sidad para comprar.

Los registros en compras son el conjunto de formas y correspon-
dencia que muestran dfa a dfa el panorama auténtico de las opera

ciones y la documentacibn esencial.

Las formas y procedimientos estfn disefiados para realizar las -
funciones necesarias y no como objetivos en sf{., La simplicidad

de manjeo y su utilidad, son consideraciones bdsicas.

Cada compafifa requerirf, en cierto modo, de formas y registros -
diversos, a causa de las diferencias inherentes en organizacién,
tamafio y complejidad originadas por la desigualdad en normas y -
procedimientos de operacién. El objetivo de este capitulo es -
describir y discutir brevemente dquellas formas y registros que
son generalmente aceptados como esténdar debido a Qu amplia adop

cién y utilidad general.

No se intentard describir todas las formas que pueden emplearse,
Tres de éstas, requisicién de compra, érden de compra y recibo -
de materiales, son bfsicas en todos los departamentos de compras.
Las otras que se discuten e ilustran pueden también ser de gran

valor para departamentos pequefios.



Los principales tipos de formas se analizarin de acuerdo al si-

guiente orden:

1. Requisicién de compra.

2. Invitacibn para cotizar.

3. Conocimiento de cotizaciénm.
4. Orden de compra.

S. Activacién

6. Recibo de materiales.
7. Aviso de devolucién de materiales.
8. Aviso de modificacibén a la 6rden de compra.

9., Ajustes o rectificacién de facturas.

Asimismo, son de suma importancia los registros que se puedan -
llevar en un departamento de compras ya que puede ser sumamente
Gtil.

Los principales registros que existen son: {ndice de 6rdenes, -
fndice de vendedores, registro de precios, {ndice de contratos y

pruebas a productos y materiales nuevos.

A continuacién se dar4 una explicacién del contenido que deben -

contener estas formas:

1.REQUISICION DE COMPRAS.

La requisicién de compra (Anexo 1) es la forma con la que se so-
licita al departamento de compras la adquisicién de materiales,

partes, implementos, equipo o servicios, segin sea el caso.
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La requisicén esténdar habitualmente se origina en ingenierfa ,

plantas, investigacién, operacién o en otros departamentos de -

consumo o uso, a excepcién de los artfculos regularmente almace

nados.

Las requisiciones para artfculos de almacén, usualmente

se originan en el mismo,

Se requiere de cierta informacifn esencial cuando uma requisi-

cién estédndar es recibida por un departamento de compras. Los

datos siguientes deben llenarlos en la requisicién quien formu-

le o la persona autorizada para aprobarla:

1.
2.
3.

~
.

NGmero de requisicién.

Volumen del material requerido.

Descripcibn completa del material, mercancias, o servi
cios con el nimero de especificacién, heliograffas de
referencias, o nfimero de catflogo, si es conveniente ,
a fin de que el pedido no sea mal interpretado.

Fecha en que el departamento interesado requirié el ma
terial.

Aviso de entrega especificando planta, departamento o
persona que recibird el material.

NGmero de cuenta y el nGmero de autorizacién a que se
cargarf cuando lo exijan las normas de la compafifa.
Antecendentes de empaque u otra informacién especial -
cuando existan diferencias con los procedimientos nor-

males o esténdar.

Como gufa adicional para el departamento de compras, algunas -

compafifas solicitan que la informacién adicional se incluya en
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1as requisiciones de compra, como cantidad que se 1lleva a mano,
cantidad de la 6rden y utilizacibén estimada para un determinado

periodo.

A fin de que 1a requisicién de compras quede completa y poder e-
mitir 1a 6rden de compras, estas formas habilitan al comprador -

para incluir:

1. Nombre y domicilio del vendedor.

2, NGmero de 6rden de compra.

3. Punto de embarque,

4. Punto de LAB,

§. Condiciones de pago.

6. Instrucciones de ruta.

7. Si existe o no exencifn de impuestos.
8. Si requiere fecha de entrega.

9. Informacifn completa sobre el precio.

10. Términos o condiciones especiales,

Las requisiciones de compra deben contar con espacio en la par-
te inferior para 1a firma de la oficina que la originé, junto -
con las autorizaciones necesarias; sujetdndose a las normas de

la compafifa.

Pentro de éstas requisiciones existe otra 1lamada "Requisicién
viajera para compra repetitiva" (Anexo 2), que se usa para com-
pra forfnea; se usa para reordemar materiales de naturaleza re-
petitiva, ya sea para produccidn, procesado, mantenimiento, repa

racién o suministros de operacién.
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" Estas se conservan en el departamento de almacenes que manejan
los materiales y se remiten al departamento de compras al nece-
sitarse cantidades adicionales. Esta requisicién puede incluir
o no, el precio de compra, antes de regresarla al departamento
de almacenes una vez que el material ha sido ordenado y se ha-

yan hecho las anotaciones pertinentes.

Las requisiciones viajeras de compra, estfn impresas en tarje-

tas de almacén para facilitar su manejo y archivo. Esto es nece
sario ya que se pretende utilizarlas y movilizarlas constantemen
te durante cierto nimero de afios entre los departamentos de alma

cenes y compras.

2. INVITACION PARA COTIZAR.

La convocatoria para cotizar, o solicitud de cotizaciones, es el
medio de transmitir a diversos vendedores las especificaciones -
de equipo, la relacién de materiales y/o implementos que el com-
prador se propone ordenar e invitar al postor o postores de en-

tre los vendedores.

Tiene su origen en el departemento de compras, bajo la supervi-
sién o direccién de 1a persona que fue designada para realizar -

dichas compras.

En términos generales existen tres medios de imvitacibn: verba-
les, por escrito y mediante formas para concursar. Las invita-
ciones verbales son empleadas por algunas organizaciones que e-

fectGan compras menores. Normalmente la oferta se obtiene en u-
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na entrevista, o por teléfono y la informacién pertinente se in-
cluye en la requisicién de compras a través del comprador Tespon
sable. Requerimientos de compras de mayor cuantfa deben manejar
se mediante 1a invitacién escrita o en formas para cotizar espe-

cialmente disefiadas.

La forma para cotizar de disefio especial (Anexo 3) se expide nor
manlmente por duplicado, con una copia para devolverse al compra
dor ccn la cotizacién. La forma debe disponer de espacio para

la siguiente informacién que llenaré el depsrtamento de compras:

1, NGmero de solicitud.

2. Fecha de solicitud de cotizacién.

3. Fecha para presentar la proposicién,

4. Nombre del comprador o agente de compras.

S, Cantidad y descripcifn del material.

6. Cualquier otra informacifn especial que pueda afectar -
la cotizacién del vendedor, como son los requisitos ps-
ra el pago anticipado de transportacién, fecha requeri-

da para la entrega, etc.

También se debe disponer de espacio para que el vendedor llene -

la siguiente informaciédn:

1, Precio unitario.

2. Precio total.

3. Punto de embarque.

4. Punto de LAB

S, Tiempo requerido para llevar a cabo el embarque.

6. Términos de pago y condiciones para descuentos por pa-
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gos al contado.

La forma tiene ventajas sobre la carta-invitacién, debido a que
existen mayores posibilidades de obtener toda 1a informacién de-
seada; y puesto que la forma para invitacién estd impresa con na
yor amplitud, el departamento de compras requiere menos tiempo -

en su preparacién.

Se tendrd que verificar que la forma esté completa con la infor-

‘macibn deseada, en cuanto a cantidad y descripcién se refiere, a

fin de que cuando haya sido convenientemente llenada por el ven-
dedor, toda la informacién necesaria esté disponible al instante
de formular la 6rden de compra., La forma mostrard con claridad

Que es una solicitud para cotizar y no una érden de compra.

CONOCIMIENTO DE COTIZACION.

Es deseable que se acuse recibo de todas las cotizaciones, aun -
cuando el postor no hsya recibido érden. Este puede ser una tar
jeta postal simple (Anexo 4) y mostrara al postor la disposicién

hecha del material que fue solicitado en la cotizacifn.

Para facilitar el anflisis de las cotizaciones, en particular -
cuando slgunos artficulos o vendedores estfn involucrados, puede
prepararse un resumen de cotizaciones. Este se elabors detallan
do en una hoja de papel, la informacifn esencial de las cotizas-

ciones de todos los vendedores, para su pronta confrontacién.

0 si el volumen es grande, puede recomendarse el empleo de una -
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""forma de resumen de cotizaciones o tabulacién de ofertas",

4. ORDEN DE COMPRA.

La 6érden de compra es un compromiso escrito para el vendedor re
quiriéndole la remisién de varios tipos de materiales, implemen

tos, equipo y/o servicios.

En cualquier compafifa se usan por lo menos tres clases de 6rde-
nes de compra: 6rden de compra regular, 6rden de suministro 1o
cal y 6rden de compra al contado. Los dos Gltimos modelos de 6
denes se emplean para compras pequefias o de emergencia, cuando

no resulta conveniente utilizar la &rden de compra regular.

La 6rden de compra es la forma de compras mis importante. Es -
la forma esencial de contrato y el documento bfsico que puede -
ser usade en los tribunales para interpretar el contrato. Se -
tendrf sumo cuidado al preparar la 6rden de compra, s fin de -
que resulte clara, precisa, que exponga con toda exactitud 1los
requerimientos y que aluda también a las negociaciones prelimi-

nares, verbales o escritas.

a. Orden de compra usual. El disefio de la érden de compra -
(Anexo 5) debe representar convenientemente a 1la compafifa
1levando impreso, en forma atractiva, el nombre de la mis-
ma, direccién y su registro.
Las 8rdenes de compras deben incluir espacio para anotar

lo siguiente:

1. Nombre y domicilio del vendedor.
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2, Fecha de la érden.

Nimero de la 6érden de compra.

(2]

4. Nlmero de la requisicién.
5. Destino.
6. LAB ( y punto de embarque en caso de que el punto -
LAB no fuera el mismo).
7. Condiciones de pago al comenzar el periodo de des-
cuento por pago en efectivo,
8. Intrucciones sobre rutas,
9. Sujeto a impuesto o exento.
10. Programs de embarque.
11. Cantidad y unidad.
12. Descripcibn del material ordenado,
13, Precio unitario y descuento.
14. Inscripciones para facturacién,
1S. Términos o condiciones, especiales o generales,

16. Firma.

Los términos y condiciones de 1a 6rden de compra varfan -
de una a otra compafifa debido a las mlltiples e importan-
tes clfusulas que el comprador desea vesaltar como parte

de cada érden de compra.

En algunas compafifas estas condiciones son tan breves que
pueden imprimirse en el anverso de la drden de compra.

En muchas compafifas sin embargo, se considera deseable i

primir solo algunas pocas condiciones en la cara de la §

1=

den de compra e imprimir los términos y condiciones de m

yor extensién en el reverso de la 6rden de compra y en la co
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pia para acuse de recibo de ésta. No es necesario imprimir
las en el reverso de las demds copias de la érden, puesto

que son para uso interno de la compafiia.
Estas condiciones pueden incluir:

1. Aceptacién.

2. Inspeccién.

3. Requisitos de embarque.

4, Facturacifn, marcaje y rutas.

5. Relevo de autorizaciones.

6. Suspensifn de labores y embarque.
7. Notificaciones.

8. Terminacibn opcional del comprador.
9
10, Patentes,

Demoras excusables.

.

11. Responsabilidad por dafios.
12. Compensaciones.

13, Modificacién de 6rden de compra e intransferencia.

14, Garantias,

Es importante observar que solo los términos y condicio-
nes que aparecen en la érden de compra se consideran como
parte del contrato. La aceptacién de la érden es condi-
cional a la aceptacién de todos los términos y condicio-

nes,

Ademfs de la &rden de compra enviada en original al vende
dor se requieren copias para los departamentos de compras,

recepcién y contabilidad,
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La copia extra de la 6rden, sirve como acuse de recibo del
vendedor y es de disefio especial, con espacios suficientes
para la aceptacién del vendedor y la fecha del embarque -
previsto. Esta copia deber4 contener todas las referencias
impresas que aparecen en el original. Cuando el vendedor
firma la copia de acuse de recibo sin poner objeciones, -
queda establecido un contrate legal. La falta de firma -
del vendedor y la aceptacién de este acuse de recibo como
sustituto, también consuma el contrato pero bajo las condi
ciones del vendedor, no las del comprador. Atafie al com-
prador determinar las diferencias inmediatamente y llevar
a efecto las aclaraciones necesarias para corregir la si-

tuacién.

Para compras pequefias o compras de entrega inmediata, la -
copia de conocimiento no es necesaria. En vez de la copia
de la 6rden, es muy cbmodo un acuse de recibo en la forma
de una postal a domicilio propio (Anexo 6), con la c¢lfusu-

la de aceptacién y espacio para la firma del vendedor.

Orden para suministro local. La 6rden para suministro lo-
cal (Anexo 7) es una forma de 6rden empleada por personas
autorizadas para cubrir compras de emergencia, pequefias, -
de valor limitado y determinado por la directiva a recomen
daciones del departamento de compras, Las 6rdenes se expi
den solo para cubrir materiales, abastecimientos y servi-
cios de fécil disponibilidad y cuya entrega se lleva a ca-

bo al momento de la expedicién de la 6rden.
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Es imperioso que la persona que expide la 6rden llene to-
dos los espacios de la forma. Protege la transacciém -
de una compafifa, cuyos términos son solo familiares a 61
y al vendedor. La copia de la 6rden proporciona la infor
macifn necesaria para que el departamento de compras iden
tifique los art{culos amparados antes que la factura sea

aprobada para su pago.

Las formas de érden para suministro local dispondrfn de -
suficiente espacio para que el interesado 1llene 1lo si-

guiente:

1. Nombre y direccién del vendedor.

2, NGmero de érden y fecha.

3. Lugar de embarque o entrega.

4. Cantidad y unidad.

S. Descripcién del material ordenado.

6. Precio unitario y descuento.

7. Instrucciones de facturas.

8. Condiciones o comentarios especiales.

9. Firma del iniciador.
Normslmente se requiere un minimo de tres copias de la 61
den para suministro local:

1. sl vendedor
2. al departamento de compras

3. copia para el solicitante,

c. Orden de compra al Contado, Es costumbre em suchas comps
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fifas dotar a sus departamentos de operacién de un fondo - -
de caja chica con el cual pagan las cuentas de servicio -
local autorizadas y las facturas para compra de materia-

les de escaso valor (Anexo 8).

Esto es particularmente comfin entre vendedores pequefios -
que no efectuan ventas de regular volumen & la empresa -
compradora, Ello les brinda la oportunidad de obtener el
pago al momento de efectuar las ventas, no teniendo que -
esperar plazo alguno para recibir su dinero, como es el -
caso de 1la venta verificada mediante el sistema de crédi-

tos.

Una copia de la 6rden sirve como aviso de recepcibn ane-
xfndose a la factura con el comprobante de caja chica.

Otra copia se envia al departamento de compras para veri-
ficar los precios y percatarse que los departamento de o-
peracién no excedan lo autorizado para tales compras. La
6rden de compra al contado podrd justificarse posterior-
mente con las econom{as logradas al evitar trémites como:
requisiciones, autorizaciones, detalles de la compra y la
informacién que protege el recibo. Las 8rdenes de compra
al contado solo deberfin emplearse en la colpfa de materia
les y otros, existentes en el sitio donde se expide la 6!

S.ACTIVACION.

Esta forma puede ser del tamafio de una pligina sencills dividida
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en dos secciones, o uns forma tipo tarjeta postal de dos seccio
nes y ﬁerforldls entre s{ (Anexo 9), La seccibn superior va di
rigida al vendedor y firmada por el comprador. Esta solicita -
sl vendedor que utilice la seccibn inferior para darle a cono-
cer la informacién precisa sobre los artfculos amparados por la
Srden especffica del comprador. La seccibn inferior va dirigi-
da al comprador y suministra informacifn sobre c6mo y cufndo se
hizo o se harf el embarque. Cuenta con espacio para la firma -
del veadedor. Esta forma econcmiza tiempo debido a que se for-

mula répidamente en el departamento de compras para su envio.

RECIBO DE MATERIALES.

Esta forma, sl llenarse, es justificante de que el material fue

recibido (Anexo 10).

Se origins con el lugar de tocepci&n vy si el materisl recibido
concuerda coa el ordenado y facturado, el originsl se adjunta s

1a facturs y se presents para su liquidacién.

El tamafio de la forma puede smoldarse al de 1a érden de comprs,

pero deberd adaptarse al comprobante cuando se doble.
La forss pars recibo de materisl incluiré espacio pars:

1. Fecha.

t. Mimero de 6rden,

3. Nombre y direccién del vendedor.
4. Punto de origen del embarque.

S. Cémo se recibié,
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6. Peso del embarque.
7. Condiciones del embarque,
8. Cargos por transportacién.
9. Pagado o por cobrar.
10, Referencias de la hojs de ruta.
11. Relacién completa del material recibido.
12. Lugsr en que se utilizar§.
13. Espacio para anotaciones especiales tales como si fué -
recibido total o parcialmente y si existe alguna discre
pancia entre el material ordenado y el recibido.

14. Firma del agente que recibié.

Muchas compafifas emplean una copia extra de 1a 6rden de compra.

Esto evita el copiar gran parte de 1la informacién necesaria y -
que existe ya en 1la Srden de compra (Anexo 5), excluyendo de 1la
parte inferior las instrucciones y condiciones e imprimiendo en
dicho espscio las instrucciones para que la oficina que recibe -
lleme todos los espacios en blanco y 1a regrese al departamento

de compras cuando el asterial de la 8rden hays sido recibido.

Los espacios estén dispuestos para anotar la informacién arribe
expussta cusndo ésta no sparezca en la copia del reporte de recj

bido de 1a 8rden de compra. .

A fin de emplear este sistems seré necesarios hacer gjustes, pas
re ol sanejo de recidbos parciales, Este podrf hacerse con uns -
forms de recibo parcial o utilizando uns sfquins copiadoras en -
el departsmento de recibo. Los recibos acusulados pueden regis-

trarse conservando 1s primers copia como matriz. Deben estable-
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cerse procedimientos para verificar la mercancia y procesar inme
diatamente los reportes de recibo, a efecto de que el material -
quede cuanto antes a disposicién del solicitante y de dquellos -

que requieran ¢l reporte para la liquidacién de la factura.

7.AVISO DE DEVOLUCION DE MATERIALES.

La forma para la devolucién de materiales (Anexo 11) es una for-
ms, consignada al vendedor original y se utiliza para proteger -
el materialde devolucién. Puede ser material defectuoso, mate-
rial dafiado y devuelto para su reparacifn, exceso en el embarque
con respecto a la 6rden, o material devuelto por otras razones.

Se procurarf espacio para:

1. Nombre y direccién del vendedor.
2. Nimeyo de referencia de 1la orden del comprador,

3. Relacibn completa y descripcifn del materisl.
4. Autoridad para devoluciones,
S. Adjuntar documento con referenc de embarque.

6. Monto de la erogacién ocasionada por material devuelto.

8.AVISO DE MODIFICACION A LA ORDEN DE COMPRA.

Los ajustes en 1a érden de compra, son svisos de cambio o modifi
caciones, expedidos a un vendedor pars cancelar, slterar, cam-
biar precio, o de lo contrario, modificar 1s érden de comprs de

como fue expedida originalmente. Esto puede lograrse medisnte -
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correspondencia o empleando una forma de aviso de cambios a una
érden de compra (Anexo 12), Algunos departamentcs pequefios mane

jan normalmente estos cambios por medio de correspondencia.

El método mfs sencillo de efectuar este cambio es contar con una
dotacién de "Aviso de cambio a 1a érden de compra", "Modifica-
cién a la 6rden de compra™ o alguna otra indicacién que las dis-

tinga de las 6rdenes de compra esténdar de una compafifa.

Es indispensable disponer de espacio suficiente en la forma de -

aviso de cambio para lo siguiente:

1. Nombre y direccién del vendedor.

2. Fecha.

3. Referencia del nimero de drden y fecha.
4, Detalles para el cambio deseado.

S, Firma,

Para organizaciones de mayor extensién en donde la clasificacién
semiautomftica u otro tipo de control requiere el uso de una for
ma de perforacién continua, frecuentemente se utiliza la forma -
original de 1a drden de compra para algén cambio en la misma. -
En este caso, se hace necesario mecanografiar las palabras "avi-
so de cambio”, bien sea directamente arriba de lsas palabras “gr-
den de compra” o bien, atraer 1a atencién del vendedor sobre el
hecho de que se trata de modificacién, en lugar de una modifica-
c¢ifén original. Si ¢l volumen es noainal, puede utilizarse un -

sello de goma para este propésito.

Una de las préctices mfs frecuentes para modificar las érdenes -

en industrias donde las compras se realizan mediante imbgenes -



80

controladas, es utilizar la orden de cambio como aviso de correg
cién de imagen. El uso de cartas para aviso de cambio es vital
en tales casos, pues postericrmente no puede haber discrepancia
con el vendedor sobre qué cambio de imagen estf actualmente en -

uso, a fin de que la fabrique é1 correctamente.

Normalmente a todos los departamentos que reciben copias de 1la -
érden original se les envia el aviso de cambio a fin de que cuen
ten con detalles completos de los cambios, Asimismo, se envia -
al vendedor una copia del acuse de recibo para que la firme y re

grese indicando que la recibié y acepté el aviso del cambio.

Normalmente la forma de aviso del cambio es del mismo tamafio que

la drden original.

9.AJUSTES O RECTIFICACION DE FACTURAS.

En 1a Notificacifn de devolucién de facturas (Anexo 13) es acon-
sejable que el departamento de compras trate directamente con el
vendedor 1a correccién de errores en facturas, independientemen-
te de que este departamento o el de contabilidad asuma 1a fun-
cién de revisar facturas. Cuando el departamento de compras rea
1iza esta funcién, muchos de los pequefios errores en las factu-
ras pueden corregirse directamente en contabilidad, sin necesi-
dad de complicar al departamento de compras. El empleo de un -
aviso de devolucibn de factura es conveniente al manejar la ma-
yorfa de detalles comprometidos, procedentes de contabilidad o -
compras. Puesto que la forma normalmente va adjunta s la factu-

rs y ambas regresan al vendedor, no es necesario repetir en la -
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forma la informacién de 13 factura.

Las razones para expedir el aviso de devolucién de factura estfn
impresas sobre la forma, disponiendo de una casilla para csdl u-
na de ellas, que permita marcar la posicifn splicable. EI uso -
de una forma de este tipo simplifica el manejo de este proceso -
con el consecuente ahorro en tiempo y costo. Por la misma razén
el nombre del vendedor y otros datos de la drden de COompra se -

han omitido en la forma.

El aviso de devolucién de facturs debe contar con espacio para -

lo siguiente:

1, Precio incorrecto,

2. Prorroga incorrectas.

3. Total incorrecto.

4, Términos no ajustados a la drden de cCOmpra.

S. Nlmero incorrecto en la Qrdon de compra.

6. Omisién del nimero en 1a drden de compra.

7. Fecha incorrecta.

8. Requerimiento de la documentacién justificativa del -

flete,

La porcifn de esta forma dedicada a "observaciones' se utilizas -
cuando se requieres alguns aclarscidn especial en circunstancias
excepcionales tocante a uno o mfs de los artfculos marcados en -
las casillas o cuando ocurre slguna alteracifn en la factura cu-

ys lista de errores no incluys.

La forma ilustrada no cuenta con casilla para diferencia en can-

tidad, pues cuando ocurre una discrepancia en ésta, el comprador
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debe negociar con el vendedor. En tal caso, normalmente se re-

quiere una carta especial y la forma puede o no utilizarse.

Las discrepancia en la cantidad, ya sea superior o inferior a lo
especificado en 1a drden de compra, tendrf que verificarse con -
el solicitante y determinar si este se encuentra en posicién de
avenirse a la cantidad faltante en la drden de compra o aceptar

el excedente.



ANEXOS DE FORMAS PARA UN DEPARTAMENTO DE COMPRAS.
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ANEXO 1
FORMA PARA REQUISICION DE COMPRA.

SOLICITANTE-Favor de completar informacibn de

secciones (1

(2)(3) (1) (3)(6) (7) (8) (9 (10)

REQUISICION DE COMPRAS
POR (Llenarse por Compras)} ggEELAgENo. No.
0.C
FECHA
DOMICILIO [JTelkfono  Pég: de
Péginas
CIUDAD CONFIRMACION - REQUISICION
()VERBAL
() TELECRAMA FECHA
SIN CONFIRMAR()
Entregs desoz?? ransportacion Via Tab Tetainos | Vendedor vo.
tima aceptacién
Tentro | C.T.A Contra recibo Transporte [Impuesto() Para()
costo o.w.No. reventa
(3) Recep: No.2 No afecta al (s)
impuesto()
Artica- ()] ™ STO [ PRECIO] URID |
1o No. | Cantidad | Unidad |[DESCRIPCION
1icitada por (9) Proveedor Orden
Anterior_(10) No,
srs usarse por Otros
Proveedores
pervisor o Aprobada:
jefe depto. Geremte compras
eS8 aut. Ordenada por
comprador

bservaciones
orma No.

Copia sl depto. de compras

84
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ANSXO 2.
FORMA DE REQUISICION DE COMPRA FORANEA

CONPARIA ~X*

Porea No
Tarjetas de istentey
No, de cxistencla Mo, cuenta p eh
! AL REQUE- § OEL ¥ T v
Eapucificacionss - 5.C. ALDA DD to] Yecha JPrecio hf.‘ !rov.

FABRICANTE

SUSTITUTO

PROVEEDOR

EQUIPC__ (o9, marvics imsr )




AMEXO 3
PONSA DE INVITACION PARA COTIZAR.

COMPARIA X"
SOLICITUD PARA COTIZAR.
1.
jAgente de compras Fechs
TTRPORTANTEY
1. ESTA NO ES UNA ORDEN
2. DEVUELVA LA COPIA
3. El postor conservas es-
ta copis.
FAVOR DE ENVIAR TODA LA INFORMACION REQUERIDA Y
_ENVIAR ESTA COTIZACION PARA (FECHA)
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO DESCUENTO PRECIO
UNITARIO NETO.
AL CONTESTAR
ENVIAR AL
BEPYO. DE CONPRAS

De interesar su cotizacibn se
solicitard en esta forma,
Conserve su copia.
Nos reservamos el derecho de
aceptar su oferts, toda o e¢n
rte

o8 cargos 44 embarque no se
sceptarin a senos que se e3-
pecifiquen en 1s cotizacién
del postor,

L.A.D.

5. Términos por descuentos por efec-
tivo,al contado

. 6, E1 embarque puede hacerse dentro
de dis

VENDEDOR

Por

Fachs

86
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ANEXO 4
FORMA. PARA CONOCIMIENTO DE COTIZACION.

Agradecemos su cotizacifn de 19

Referente a nuestra solicitud No.

( ) Estamos considerando su proposicién y les enviaremss la orden o les
notificaremos posteriormente.

( ) Nuestros planes cambiaron.
( ) Se di6é la orden a otra compafifa.

(O

De ustedes, sinceramente.

Por

DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

ke




ANEXO §
FORMA DE UNA ORDEN REGULAR DE COMPRA (ANVERSO).

ORDEN DE COMPRAS

COMPARIA X",

VENTA EN
Uso DE LK EXENCION DE IMPUESTOS

{) EXENTO ()SUJETO A IMPUESTO

._ORDEN DE COMPRAS No.

PAGINA DE

DE_EMBAR-
QUE

[ _OTROS®

PROMET DO

EMBARCAR A:%;
)

FAVOR DE ENVIAR
DE INMEDIATO CONFIRMACION
DE PROGRAMA DE EMPARQUE.

0.
:GINAL DE_CONOCIMIENTO DE EMBARQUE 0 RECI1BO DE EXPRESS,

7y
Y LA POSTERIOR ACTUACION, UD(S).
SE COMPROMETE (N) ,ACATAR LAS CON-
DICIONES DE COMPRA,ESPECIFICADAS
AL REVERSO DE ESTA FORMA.

OFICINA DE COMPRAS.

ORDEN DE COMPRAS No.




ANEXO 6
FORMA DE ACUSE DE RECIBO DE LA ORDEN,

FECHA

Sefiores

El acuse de recibo de la orden No. cons -
tituye una declaracién y el acuerdo para acatar las condicio-
nes y estipulaciones aqui expuestas.

El embarque fué hecho de
se hard.

En fecha via

OBSERVACIONES

De ustedes, sinceramente

NOTA: Favor llenar esta tarjeta
y enviarla de inmediato al remi-
tente. Por
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ANEXO 7
FORMA DE ORDEN PARA SUMINISTRO.

ORDEN PARA SUMINISTRO LOCAL
ORIGINAL.
Para No.,

En 19
LUGAR  ESTADO FECHA

Favor enviar los siguientes materiales y abastecimientos a:
Atencién

Enviar factura, en duplicado a ia propia Compafila. Atencidn del
departamento de Compras_ (Domicilio donde se envia) .Factur
ampliamente detallada, especificando cantidad, descripcidn,precida
unitario de cada artfculo, descuentos y No. de orden, Conservar -
esta orden para referencias futuras.

CANTIDAD _[TAMANO DESCRIPCION PRECI0 [ PARA USO DE

Recfbi los citados
materiales,

Aprobado Firmado




ANEXO §

FORMA PARA ORDEN DE COMPRA AL CONTADQ.

A

ORDEN DE COMPRA AL CONTADO ORIGINAL

Este No. debe apare-
cer en la factura
0CC No__ |

Req No__|

En

19

Favor de enviar lo siguiente a:

Cia

Atencién

EL
TRA OFICINA LOCAL, EN LA DIRECCION ARRIBA MENCIONADA.

CANTIDAD UNTDAD DESCRIPCION DEL MATERTALT [ PRECIO CANTTDAD
e e T
. ﬁvﬂ“v\wwm“‘
TOTAL
UTILIZADO EN:
APROBADO FIRNADO
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ANBXO 8
FORMA DE ACTIVACION,

COMPARIA X"
DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

Fechs, Nuestra orden No. Fechads' Su orden No
ATENCION: SECCION DE EXPEDITACION

Sefiores:

Estamos particularmente intercsados con respecto a los artfculos
que aspara 1a orden arriba mencionada. Necesitamos conocer de in--
mediato cufndo y en que forma serd remitido el contenido de ests or

den.
Favor llenar, desprender y regresar la mitad inferior de esta for

ms, dando detalles completos,
De ustedes muy atentos

FAVOR DE DESPRENDER Y ENVIAR.

Ccl?lﬂ‘l B Fecha
Doaicilio
At’'a, Departamento de compras

Seflores:

(No hemos) (esbarque parcial)
Hewmos (hecho) el (embarque) de su orden No.

ARTICULOS No. BREVE DESCRIPCION INFORMACION DE EMBARQUE

e e e e T e —
ORDEN COMPLETA
(Express) (Paquete postal)

(Saldrf)
El1 embarque (sali8) por (Purgén) (C.A.) en (fechs)
(Flet.)(Terrestre) (Paquete)

Via
OBSERVACIONES:

De ustedes.
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ANEYXD 10
FORMA PARA RECINO DE MATERIAL

CONPARIA “X*
REPOATE DE
RECIBIDY No,

DEPTO. DE COMPRAS
Con cargo a Fecha de Recepcién

EL SICUTENTE MATERIAL SE BECIDID ENX

ORDEN DE COMPRA FECIIA DE EMDARQUE

llciiim b
CRICOY BE TRANSPONYATTON  PRCINT COW COWRAN
(9] ¢
TRANSPORTISTA, IR RO W [+ 11 D pem——
YIA PP EXP. CAMION  FTE, MNUESTRD
VEND alEL P
0o g 0 0 QO 0
PAQTS. | TIrO| BRUTO | CANTIDAD
e ——— . -
L 11 1 L 1 1

RICIDIDO POR




ANEXO 11
FORMA PARA DEVOLUCION DE MATERIALES.,

COMPARIA "X*,
(POMICILIO)

FAVOR CONTESTAR A:

REF: O.P. No.
De Uds.  No.
Sefiores:

Tuvisos que rechazar los siguientes materiales amparados por la
orden arribs citada debido a las siguientes razones:

Material ordensdo:

Cantidad trechazads:

Motivo del rechsio:

() Favor de recoger en nuestro departamento de recibido lo que

sapars nuestra orden de compra y de embarque Ne
() Se devolverf a 1o que sspara nuestra orden -

de compra y de #@barque Wo._

() Pavor extender crédito

‘() Pavor de envisrnos sustitutos scbre la ordes No.
adjunts,

De ustedas sincersmente

DEPARTAMENTO DE COMPRAS,
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ANEXO 12
FORMA DE AVISO PARA CAMBIOS A LA ORDEN DE COMPRA,

COMPARIA VX%,
(DOMICIL1O)

AVISO DE CAMBDLIO A ORDEN DE LA COMPRA

’ | 0.P. No

[ REG. No.

l I FECHA

FAVOR DE NODIFICAR NUESTRA ORDEN DE COMPRAS ORIGINAL COMO SIGUE:

- {) EMBARCAR A:
() EMBARQUE VIA:
() FECHA DE EMSARQUE:
() LIBERACION DE EWMBARQUE EN LA FECHA MAS PROXIMA POSIBLE
() CAMBIAR CANTIDAD A:

() CAMBIAR DESCRIPCION A DECIR:
() OTROS CAMBIOS:

LOS DEMAS TERMINOS Y CONDICIONES QUE APARECEN EN LA
ORDEN ORICINAL PERMANECERAN INALTERABLES.

COMPARIA “X*.

Forma No, Original
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ANEXO 13
AVISO DE DEVOLUCION DE FACTURA.

AVISO PARA DEVOLUCION DE FACTURA Na.

Devolucién de la factura anexa por las razones que abajo sc marcan

() Precio incorrecte () Los térainos no () Datos incorrectos
concuerdan con
ordea de compra

() Extensién incorrecta () Ordem de compras () Se requiere docu-
No.___incorrecta sentacién que am-

pare el flete.

{) Total incorrecto () Ovrden de compras
. Extra-- () Requerimos de
viaedas.5i no se copias

oxpidié orden de
comprs, favor de
iadicar nombre -
del cosprador.

OBSERVACIONES: o

E1 periocdo de descuento se cslcularé a partir de la fechs en que se
reciba la factura corregids,

(COMPARIA "X}

Divisién Por

Domicilio Foche
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VI. ETICA EN COMPRAS

Debide a la naturaleza de su trabajo el empleado de compras se en

frenta continuamente a problemas de prictica ética.

El comprador estd siempre bajo presiones de descriminacibn de pre
cios, tecnicismos legales e investigaciones gubernamentales, por
lo tanto su comportamiento ético en toda situacibén de compra o -
‘venta refleja su propia reputacibén asi como la de su compafiia, -
por lo regular, lo usual es una absoluta integridad persomal y -

fuertes convicciones morales.

Los compradores industriales deben asegurarse de que no se abuse
del poder de compras. E1 Gerente de Compras debe también estar -
consciente de su obligacifén con los proveedores, especialmente -
con los m8s pequefios y ver que reciban un trato justo. A pesar -
de que la lealtad del gerente de compras es indefectiblemente con
su compafifa, las cualidades que lo hacen fiel a su propis organi-

zacibn deben quedar demostradas en su trato con los demés,

Las relaciones personales y amistosas con los proveedores son de-
seables, sin embargo, un comprador debe permanecer imparcial en -
todas las fases del negocio, esto requiere una perspectiva amplia
y la habilidad de actuar de acuerdo a politicas establecidas en -

su compafifa.

Todos los proveedores deben recibir informaci6n idéntica, ya que
los anflisis comparativos que se elaboran deben ser de los mismos

articulos, por la misma cantidad, las mismas especificacicnes, -
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calidad, etc., para que éste sea real; asimismo, el comprador tie
ne la obligacidn de wantener la informacibn dads en forma confi-
dencial ya que un empleado de compras no debe tener intereses ex-

ternos que puedan estar en conflicto con sus obligaciones,

Dentro de las funciones de Compras se establece que la visita a -
las plantas de los proveedores son convenientes. El comprader -
que conoce la planta del proveedor y sus métodos, mediante la ob-
servacidon directa puede hacer buen uso de los conocimientos adqui
ridos y estari mejor capacitado para juzgar la eficiencia del pro
veedor, la calidad del producto y el respaldo econémico, ayudando
esto a tomar una decisibn acertada, pero también estd obligado a
no divulgar jamis los métodos, nuevos planes, procedimientos y -

sistemas mostrados, sin la anuencia del interesado.

Asimismo, un comprador debe poder confiar en sus proveedores. Los
proveedores que promueven relaciones y situaciones no &ticas, son
peligrosas y deben evitarse, ya que a largo plazo significan mayo
res precios por calidad inferior a la disponible por parte de pro

veedores &ticos.

En Ttesumen, podemos decir que la actitud de un comprador es sim
plemente dando muestras de sentido com(n comercial, manteniendo u
nas relaciones cordiales y &ticas con los proveedores, tomando en

cuenta las obligaciones que tiene hacia la compafifa.



99

CONCLUSION

La funcién de compras no es una cosa nueva, siempre de una u o-
tra forma ha existido y as{ dfa con dfa va evolucionando de tal
forma que llegari a ser un centro de utilidad; pero ésta utili-
dad no se logra facilmente, para ello necesita un grupo eficien
te de compradores, dirigidos por un gerente competente que com-
prenda las técnicas y métodos cientificos de compra. El ejecu-
tivo de compras tiene la responsabilidad de buscar estas técni-

cas modernas y de ver que sean empleadas.

El objetivo de las compras modernas es esencialmente doble:
1. Servir competentemente en la consecucibn y servicios -
a fin de mantener la compafifa competitivamente en ope-

racién.

2, Controlar el flujo de dinero por el departamento.

El gerente de compras tiene que estar consciente de la importan
cia del proceso de compras, ya que los resultados de su labor -
tendrén una gran repercusifn en el cuadro total de }a compafifa.
Deberi dominar perfectamente las formas y los procedimientos pa
ra combinarlos de tal forma, que hags de su departamento un de-
partamento dinfmico que satisfaga las necesidades que 1la fun-

cibn de compras implica.

Un departametno de compras, dotado de una persona o grupo de -

personas competentes, ayudari a lograr todas las metas siguien-
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tes, que son fundamentales en compras:

1.

Mantener una aportacibn eficaz a las utilidades median-

te anflisis de valfa y reduccién de costos.

. . Obtener el mejor valor en los materiales comprados al -

precio mfs bajo posible, sin menoscabo de los requisi-

tos de calidad.

Mantener los inventarios al minimo con una buena rela-

cibn de rotacién.

Crear un clima de buena voluntad para su compafifa me-

diante una relaciones comerciales cordiales.

Mantener una buena seleccifn de proveedores, que actfien

de la mejor manera posible.

Buscar personal de compras calificado y ayudarlo a per-
feccionarse.

Mantener bajos los costos de funcionamiento, y tener, -
mo obstante, personal adecuado pars trabajar debidamen
te.

Elaboracién de manuales de polfticas para que el funcio

samiento sea el adecuado.

Estas metas estfn lejos de ser las Gnicas, y el comprador prepa-

rado tiewme que reconocer otras afs.

Las freas especializadas manejadas por compras estfn estrecha-

mente viaculsdas a la planeacién de inventarios. El1 conocimien

to de las condiciones del mercado y de las estructuras de la fi
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jacién de precios permite al comprador ajustar la cantidad de un
articulo por comprar a fin de adelantarse a cualquier aumento de

precios anticipado o al esperar una baja inminente.

El control de inventarios puede considerarse a dos niveles: el -
nivel por valor en dinero y el nivel por unidades. Los ejecuti-
vos financieros est4n principalmente interesados en el nivel por
el valor en dinero, porque el dinero metido en los inventarios -
no esté disponible para otros usos, que pueden ser mds provecho-
sos o més urgentes. Puesto que los inventarios de fabricacién -
requieren una cantidad espec{fica de artfculos necesarios para -
cumplir los programas de produccién, la mayor preocupacifén del -
gerente de compras es tener dispobibles estas unidades, sin que
esto quiera decir que no esté también interesado en el valor del
dinero del inventario. Sus objetivos inmediatos son disponer de
existenciss suficientes para abastecer la produccién, mantener -
los faltantes al m{nimo, impedir las pérdidas por artfculos que
se vuelven obsoletos o se deterioran, y mantener bajos los cos-

tos de tener un inventario.

En resumen, se puede decir que el comprador industrial tiene -
que conocer, naturalmente, su propio negocio para asf implantar
las técnicas necesarias y adecuadas para el buen funcionamiento
de su departamento. contemnlando una sbsoluta integridad perso-

nal y ética profesional.
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