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INTRODUCCION

La planeacidn de los requerimientos de materiales, la produccion a tiempo y un énfasis
renovado en la calidad y productividad requirieron una revisién de muchos conceptos
tradicionales de compras. La administracidon efectiva de los materiales y las compras
pueden contribuir significativamente al éxito de organizaciones modernas, la adquisicion
de productos y servicios, en las cantidades correctas, a los precios adecuados, en el
momento debido y sobre una base de continla ha acaparado la atencion de muchos
empresarios, mi tarea es encontrar las herramientas necesarias para encontrar el punto
de equitibrio entre los ciclos de abundancia y escasez, con precios variables, tiempos de
produccién y disponibilidad.

Los dos primeros libros de compras fueron The Handling of Railway Supplies y Their
purchase and Disposition publicado en 1887, escritos por Marshall M. Kirkman, dandoles
poco interés por los empresarios fue hasta la primera Guerra Mundial, la mayor parte de
las empresas eran consideraban la funcidon de compras como una actividad de oficina, sin
embargo en los periodos de la Primera y Segunda Guerra Mundial, el éxito de una
empresa no dependia de lo que pudiera vender, dado que el mercado era casi limitado.
En su lugar la capacidad para obtener los vendedores de las materias primas,
suministros y servicios necesarios para conservar operando las fabricas y las minas eran
la clave del éxito de la organizacion. Se presto atencidn en la organizacién, a las politicas,
procedimientos y funciones de compras; emergid como una actividad empresarial
reconocida, durante la época de los 50 y 60 las ‘compras continuaron ganando posicion;
sin embargo en el medic oriente durante el verano de 1973 se intensifico la escasez del
petrdleo  y aumentaron los precios. A medida que avanzamos hacia la década de los
noventa se hace mas evidente que las organizaciones deben tener una funcién de compra
y manejo de materiales eficiente y efectiva, si se quiere competir con empresas
nacionales e internacionates, estd no podra competir a menos que envie los productos
cuando se necesitan y al precio gue el cliente considera justo; si el departamento de
compras no realiza su trabajo, la empresa no tendra los productos necesarios para
cuando se les requiere y a los precios que permitan conservar los costos de los productos
bajo control.

Las acciones del departamento de compras influyen directamente en las relaciones con el
publico y con fa imagen de la compafia, si los vendedores actuales y potenciales no son
bien tratados, estos se formaran una mala opinion y se lo comunicaran a otras empresas,
de ahi que se vea como un campo de entrenamiento para los nuevos gerentes.

En este departamento se detectan facilmente las necesidades, la presion para tomar una
buena decisidn bajo cierta incertidumbre con la posibilidad de consecuencias graves,
permite {a evaluacién de la capacidad individual y la responsabilidad de tomar riesgos y
responsabilidades.



Por tal motivo se considera conveniente desarrollar este proyecto de Titulacion en el
Departamento de Compras, ya que no se cuenta actualmente con un Manual de
Procedimientos en el mismo, actualmente es una exigencia hacer eficiente al
departamento, para la cual solo es posible lograrlo realizando una reestructuracion
racional, aplicando los sistemas modernos de administracién; mismos que nos permitiran
acercarse a la calidad total, lo cual tendra como resultado mejores negociaciones y mayor
reconocimiento de nuestros clientes. Cuando esta no se administran adecuadamente
pueden representar ia diferencia entre el éxito y el fracaso de la arganizacion.

Se puede mencionar que otros de los objetivos del mismo es: Plasmar las actividades y
responsabilidades de los integrantes de este departamento para que todas las actividades
a realizar sean uniformes y cuantificables, de esa manera se podran evaluar obteniendo
una mejora continua, ademas del conocimiente externo de cualquier perscna ajena que
ingresara en el mismo.

Este proyecto cuenta con tres fases las cuales se explicaran a continuacion:

Capitulo 1 Se desarrollara la tematica principal de compras, destacando su importancia
dentro de la organizacién, objetivos, procedimientos, aspectos legales, enitre ofros temas
que se consideran de gran importancia que se tengan en conocimiento de las personas
del departamento de compras, por tal motivo no se puede omitir, ni acortar esta
informacion ya que es imprescindible el conocimiento de las mismas.,

Capitulo I! Se explicara el desarrollo de un manual de procedimientos comenzando de lo
general a lo especifico, destacando su importancia para el usuario final; mencionando los
formatos que deberan utilizarse, ast como algunas metologias que son optimas para la
recoleccion de informacion y su andlisis de la misma, de tal manera que la informacién
plasmada sea lo mas cercana a los procesos habituales.

Capitulo Il Una vez explicado teéricamente las compras y los manuales de
procedimientos, se concluird desarrollando el manual para la Empresa Comercializadora
tider, en el ramo papelero.

Al final llegaremos a nuestra propias canclusiones de este trabajo



CAPITULO 1

LAS COMPRAS



Capitulo 1

Las Compras

El contenido de este capitulo sera explicar ampliamente el funcionamiento del
departamento de compras dentro de la organizacion, estructurado bajo funciones
especificas, documentandonos ampliamente, con los mas destacados autores sobre esta
materia, se omitiran algunos titulos que no se creyeron relevantes, sin embargo el
contenido sera enriquecedor para la comprensién de los demas capitulos.

Considerando que el proyecto es de una comercializadora, se debera considerar a las
organizaciones productoras, arrojandonos como resultado un amplio criterio para una
mejor toma de decisiones de las negociaciones. Se hara énfasis en la importancia que
tiene el departamento dentro de la organizacion, que de esté dependen la mayor parte de
los buenos resultados, apariencia y aceptacién que tenga la misma en el mercado donde
se desenvuelven, que puede ser el éxito o el fracaso de la misma,

£l peso que representa la adquisicion de materiales y servicios, no importando el ramo de
la empresa sobre las utilidades pueden ser significativas, denotando la importancia que
debe darse a su control para lograr su maxima eficiencia, por eso es necesario valorar la
relacién de compraventa y sus repercusiones en las utilidades, arrojando como resultado
las compras totales de materiales y servicios, con el fin de tener los controles necesarios,
también daremos la importancia debida al comprador que con muchas ocasiones pasa
desapercibido su trabajo, siendo esté, uno de los mas importantes, no hace muchos afos
la labor consistia simplemente en comprar el producto adecuado, al precic mas
econdmice posible, hoy es el encargado de administrar las compras siendo esté el mejor
capacitado. Se considera que el comprador debe tener una educacion competente, una
perspectiva del mundo amplio, especialidad en el ramo, conocimiento de técnicas de
compra, el don de l[a comunicacién, humildad, creatividad y dinamismo. Compras exige a
menudo una actividad febril, acosada por una gran variedad de problema, estudios de
costos, negociaciones con proveedores, entrevistas y polémicas con eilos cuando haya
mala calidad, entregas a destiempo, desviaciones en los compromisos contractuales y ser
elocuente para tratos preferentes.



1.1 Reto de fa administracién de compras

Hoy vivimos tiempos nuevos en la administracion moderna, se ha maodificado las funciones de compras, por
tanto se cree conveniente gue la planeacion de los materiales, la produccidn a tiempo, calidad y la
productividad son conceptos también participes en las funciones de compras. Por ejemplo los contratos a
corto plazo han sido sustituidos por negociaciones a largo plazo o se ha aumentado la importancia del
desarrollo de proveedores; para satisfacer los objetivos especificos de calidad, cantidad, transporte, precio,
servicio y continuidad.

La administracion efectiva de los materiales y las compras pueden contribuir significativamente el éxite de las
organizacicnes mas modernas; la adquisicion de materiales, suministros, servicios y equipo con la calidad
apropiada, en las cantidades correctas, a los precios adecuados, en el momento debido’y scbre una base
continia ha acaparado la atencidn de muchos empresarios tanto de! sector plblico como del privado; las
relaciones estrechas con el vendedor, la cooperacidn en la programacion y el sistema de aseguramiento de la
calidad cuestiona la sabiduria tradicional entre el comprador y el proveedor. Valorar mas la funcién de compra
es otro camino para el control de costos permanentea, compras tiene el potencial para hacerlo y desempenar
el papel clave en el desarrcllo y en la operacién de una estrategia que lleve a una gran eficiencia y
competitividad. La eficiencia con la cuat se lleva a cabo la funcidon de compras se demuestra en otros
resultados operatives, aunque el sistema de contabilidad de la empresa no sea demasiado sofisticado se
puede identificar que la baja de |a eficiencia puede ser causada por decisiones erréneas en las compras, si
esté ha seleccionado un mal vendedor que falla en el envio de los materiales o lo que se recibe no contiene
la calidad requerida, pueden originarse un porcentaje mayor de desperdicio © costosas repeticiones que
requieren gastos excesives en frabajo directo. Si el vendedor no cumple con el programa de envio
acordado, puede ocasionar una costosa reprogramacion de la produccién, disminucion de la eficiencia total de
produccion y en el peor de los casos, provocara un paro en la linea de produccién; por lo que los costos fijos
se griginaran aunque no exista la produccion, Muchas organizaciones consideran til el incluir el area de
compras como una parte del sistema formaf de rotacidén de puestos para los empleados de alto potencial. Ef
éxito depende tanto de la habilidad ejecutiva de este potencial como de la capacidad de fa integracién de los
recursos corporativos para este fin, Al mismo tiempo, es responsabilidad de los encargados de la
administracion del abastecimientc de materiales, buscar las oportunidades estratégicas en el medio para
atraer la atencion de los altos ejecutivos hacia la organizacién.

Asociaciones Profesionales

Como cualguier profesion que se consolida, con sus asociaciones profesionales que emergen comg puntos
focales de los esfuerzos para el avance de Ia practica profesional y la conducta. En E.U.A. |a asociacion
profesional mas importante es la Asociacion Nacional de Administracién de Compras, fundada en 1915 Como
la Asociacion Nacional de  Agentes de Compras.(NAPM) esta organizada como una asociacidn educativa de
investigacion. NAPM patrocinada por seminarios para personas de compras, piblica una diversidad de libros,
monografias y el periddico académicamente lider en el campo Jourmal of Purchasing and Materials
Management que empezd a publicarse en 1965,

Adicionalmente, trabaja con colegas y con universidades para estimular y apoyar la ensefanza sobre las
compras y temas relacionados, proporciona becas econdmicas para apoyar a la investigacion de los
integrantes de la facultad y de los estudiantes graduados.

En 1974, ia Asociacion Nacional de Administradores de Compras inicié el programa de certificacion (C.P.M),
el cual examind a las personas en compras. Al cumplir satisfactoriamente el programa certifica, adjudicando la
designacion de C.P.M que el recipiente ha satisfecho el conocimiento establecido, la educacién y los
estandares de experiencia. Las mas reciente actividad profesional innovadora importante de fa Asociacion
MNacional de Administracidn de Compras fue el establecimiento de un Centro de Estudios Avanzados de
Compras (CAPS) a fines de 1986, con un acuerdo nacionaf de afiliacién entre 1a NAPM y Colegio de
Empresas de |a Universidad Estatal de Arizona la cual tiene tres metas:

a) Mejorar la efectividad y la eficiencia de compras.
b} Mejorar la capacidad total de compras.
¢) Incrementar la competitividad de las empresas de E.U.A. en una economia mundial.

En Canada, la Asociacién profesional de Administracidon de Canada (PMAC). La Confederacion de Mexicana
de Asocitaciones de Ejecutives de Compras y Abastecimiento. Estas Asociaciones estan organizadas



libremente dentro de la Federacidn Internacional de Administracidn de Compras y Maleriales {IFPMM}, la
cual tiene como objetivo el fomento de la cooperacion, la educacidn y la invesligacidn en las compras sobre la
base mundial entre las 39 asociaciones nacionales integrantes. Hacia 1987, la IFPMM estaba investigando |a
posibilidad de iniciar un programa para proporcionar certificados internacionales a profesionales de las
compras alrededor del mundo, a quienes satisficieran un estandar prescrito. El comprar se ha invertido
verdaderamente en una profesién reconocida internacionalmente.



1.2 Generalidades de Compras

El proceso de constituir una organizacion efectiva incluye muchas actividades, pero ninguna da ellas, es mas
importante que e! inicio de las interrelaciones entre estrategias, estrucluras y delegacién. Las estrategias,
una vez que se han disefiado, deben integrarse mediante alguna organizacién estructural, cualquiera que sea
el disefio sefeccionado debe existir delegacion dentre de [a organizacidn. Lo qus hace que la actividad de
crganizar la funcion de abastecimiento de materiales sea particularmente dificil; es que no solo se deben
considerar |a estrategia corporativa y las necesidades internas, sino también del mundo externo.

En 1880, al aumentar la complejidad de las organizaciones debido al crecimiento, las adquisiciones y
fusiones, las lineas de abastecimiento se hicieron méas inciertas, la actividad de compras en el extranjero se
dinamizo, se dio mayor atencion a la calidad del material comprado al recibirlo, y se intensificd ef énfasis enla
obtencién de utilidad; al comprar como un medio de mantener o incrementar la posicidn competitiva de la
organizacion. Los departamentos de compras tuvieron que asumir responsabilidades mayores y diferentes.

1.2.1 Definicién de Compras

Es la operacion que se propone suministrar, las maierias primas, cualquier otro material o servicio para fa
organizacién, con la calidad, cantidad, precie competitivo, en el momente preciso, lugar correcto y la entrega
justo a tiempo.

1.2,2 Metas Generales

~ Proporcionar un flujo ininterrumpido de materiales, abastecimientos y servicios requeridos para la
operacion de la organizacién.

~ Abastecer los inventarios de materias primas y de partes para la produccién. La falta de ellos podria
disminuir 1a operacién y ser extremadamente costosa en términos de produccién, e incrementar los
costos de operacion.

- Conservar las inversiones y perdidas minimas en el inventario. Una manera de asegurar un flujo
ininterrumpido de materiales. (Sobre todo si es una comercializadora).

~ Mantenimiento de estandares ¢ controles de calidad adecuados. Para producir el producto o prestar el
servicio deseado se requiere cierto nivel de calidad para cada uno de los materiales que ingresan, de otra
manera el producto terminade o el servicio no cubrira las expectativas que se esperan de él, o dara como
resultado un costo de produccidn superior al aceptable.

~ Encontrar o desarrollar vendedores competentes. En un analisis final, el éxitc del departamento de
compras depende de su habilidad para localizar o desarrollar los vendedores apropiados.

~ Estandarizar, en lo que sea posible, los articulos comprados. Sila compra se puede hacer en 1a cantidad
de un articulo que pueda hacer el trabaje que dos o tres diferentes articulos hacian anteriormente, la
arganizacion puede ganar ventajas de eficiencia a través de un precio inicial mas bajo resultante de un
descuento por la cantidad.

- Compra de articulos y servicios requeridos al precio final mas bajo posible. El departamento de compras
debe esforzarse en obtener los articulos y servicios necesarios al menor precie posible considerando que
la calidad, envid y los requerimientos de servicio también sean satisfactorios.

~ Mejorar la posicion competitiva de la organizacion. Una organizacion puede ser competitiva solamente si
puede controtar los costos a fin de proteger los margenes de utilidad.

r Llograr interrelaciones de trabajo armeniosas, productivas con  otros departamentos dentro de Ia
organizacion. Las acciones de compra no pueden llevarse a cabo eficientemente solo con el esfuerzo det
departamentc de compras, para el éxito es vital la cooperacion de otros departamentos y de ias personas
gue trabajan en la empresa.



Alcanzar los objetivos de compras al menor nivel posible de costos de administracién, Ef departamento de
compras toma recursos para su operacion, salarios, teléfonos y gastos por correo, suministros, costos de
los viajes, costos de la computadora y gastos que lo acompafian. Si los procedimientos que utiliza el
departamento de compras no son eficientes, el costo de este departamento sera excesivo.

1.2.3 Principios generales de organizacion aplicados a compras

El principio objetivo: Se deben establecer con claridad los propésites que debe satisfacerse con dicho
servicio, los cuales condicionan las caracteristicas y amplitud de la organizacién.

Estructuracién adecuada: Es necesario definir Ia posicion del servicio de campras en |z estructura global
de la empresa.

Centralizacion u descentralizacién: Definir cuates son las actividades que se pueden descentralizar y
centralizar,

Simplicidad: Las soluciones mas elementales, mas practica, que reduzcan eventualidades de
burocratizacién de las oficinas.

Armonia: Significa que en el servicio la cuidadosa dosificacion de los medios humanos y materiales.
Flexibilidad: Debemos observarle, bien al crear el servicio, bien durante su funcionamiento, pues es

conveniente que puede atender, dentro de ciertos limites, a los excesos de trabajo sabiendo ademas
adaplarse a los cambios de la empresa.

1.2.4 Clasificacion de las compras.

Normalmente se acostumbra clasificar las compras en dos grandes grupos:

| Bienes

a)

b}
<)

Materias primas 0 materiales: Son aguellos de procedencia agricola, minera o de otras industrias, por
medio de tas cuales tendrén su primer grado de transfarmacion.

Mercancias. Son aquellos productos terminados, que se destinan a {a venta de quienes los necesitan.
Suministros: Son los articulos de oficinas que utiliza una empresa, para realizar adecuadamente a sus
labores.

Cabe mencionar, que los suministros en el sentido estricto, también son de materias o rmateriales que sirven
para abastecer al departamento de produccion de una empresa.

It Servicios

a)
b)
c)

Personales o profesionales.
Financieros {Bancos, seguros).
Transportes (Terrestres, aéreos, maritimos).

1.2.5. Tipos de compras

a)

Compra al acervo o a precio alzado.

En este caso aun cuando se trate de cosas que suelen contarse, pesarse, 0 medirse, al comprador no podra
pedir la rescisién del contrato alegando no haber encontrado en el acervo |a cantidad, peso o medida que él

calculaba.

b)

Compra sobre muestra

Es generalmente sujeto a término cuando no se tiene, 1a cosa misma a la vista, en este caso cuando los
arficulos sean perfectamente conocidos y estén bien determinades se puede hacer la compra sobre

muestras.

c)

Compra de esperanza



Tiene por objeto la adquisicion de los frutos que una cosa produzca en el tiempo fifado, tomando el
comprador el riesgo de que no llegue existir.

1.2.6. Compras centralizadas y descentralizadas
a) Compras centralizadas

La centralizacion del servicio de compras responde al objeto de tener en el pufio con unidad de directrices,
todos los aprovisionamientos. En tal caso es mucho mas facil poder contar con un nicleo de persenal
especializado y competente. Esta centralizacion permite uniformar los criterios de aprovisionamiento de
materias y facilita el control de stock reduciendo las inversiones de capital. La reunién de los presupuestos
de materias precedentes de los distintos departamentos de ia empresa, permite realizar distintas compras por
partidas, mas importantes, con ventaja en los precios, en las condiciones de pago vy en las tarifas de
transporte.

Puede facilitar el estudio de mercados permitiendo  hacer los aprovisionamientos en los momentos mas
favorables comercialmente, asi como realizar una mejor planificacién de las compras, reduciendo la
importancia de los margenes de seguridad, uniformando los procedimientos, los mélodos de suministros,
las condiciones técnicas etc.

Las ventajas que se obtienen de las compras centralizadas son:

» Es mas facil estandarizar los articulos comprados si las decisiones de su compra se hacen por medio de
un punto de control centra, elimina la duplicacién administrativa,

~ Al combinar los requerimientos de diversos departamentos, el comprador puede ir con el vendedor y
considerar un pedido por una cantidad que es lo suficientemente grande come para atraer en verdad el
interés del vendedor.

¥ En periopdos de escasez de materiales, un departamento no compite con otro por el abastecimiento
disponible ya que esta accion puede hacer que el precioc aumente.

~ Administrativamente es mas eficiente para los vendedores, debido a que no necesitan atender a varias
personas dentro de la compaiiia y facilita la experiencia y especializacién en las decisiones de compra.

~ Se obtiene mejor control sobre los compromisos de compras. Dado gue un gran porcentaje de erogacion
de efectivo de la empresa se debe a la compra de materiales, se necesita un punto de control central para
efectuar el seguimiento del monto de los compromisas agregados en un periodo de tiempo.

b} Compras Descentralizacién:

La descentralizacién de las compras: Es cuando los gerentes de departamentos especificos pueden
manejar sus propias compras, ya que conocen sus necesidades de su departamento, posiblemente mejor
gue ningin ofro; se puede ser mas faci! el proceso de surlir el material ya que el gerente toma el teléfono y los
ordena.

Las ventajas que se obtienen de las compras descentralizadas son:

Permite una actuacién mds solicitada de tas compras en relacion directa con las exigencias de la
arganizacion.

Puede permitir tomar contacto con algunas fuentes originales de suministros.

Permite raducir los gastos de transporie. )

Crea relaciones directas entre el establecimiento vy los proveedores, con intercambios de informacién
técnica sobre tas materias y sobre |a posibilidad de ventajosas sustituciones con otras ofrecidas por el
progreso industrial.

Fragmentacion de directrices de la alta direccion.

» Diferencia de criterios de aceptacion.

Al
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1.2.7. Especializacion en la funcién de compras

Dentro del mismo depariamento de compras, con frecuencia la funcion total de compras esta organizada
sobre la base de una especializacion posterior y el desarrollo de expertos que resultan de la especializacion,



Cuando es una empresa pequefia, en donde hay una sola persona en el departamento de compra, no es
posible esta especializacion y esta persona debe ser comedin para todos los tratos. Pero en una empresa de
compras mayores la separacion funcional identifica las actividades especializadas.

Algunas funciones como entrevistar a los vendedores para controlar los articulos comprados, que cumplan
los requerimientos y especificaciones, para solucionar la fuente a cual debe hacerse la compra, condugir
todas las negociaciones intermedias entre vendedor / comprador y realizar la compra colocando la orden,
permite el establecimiento de politicas uniformes para las relaciones con los vendedores. Se facilita el
establecimiente de procedimientos, registros, rutinas y hace mas expedita la inspeccién y aprobacién de los
materales asi como su pago. Dentro del mismo departamente de compras, con frecuencia la funcién total
esta organizada sobre la base de una especializacion posterior y del desarrollo de expertos que resultan de [a
especializacidn. Este personal localiza los vendedores polenciales, analiza sus capacidades como
vendedores, selecciona, determina precios, terminos y condiciones en los acuerdos que hace con los
vendedores,

1.2.3 Prarrogativas de compra

El departamento de compras debe tener cuatra prerrogativas clave, si se quiere que cumpla cen los objetivos
de una dptima compra:

a) Seleccionar al vendedor: El comprador debe ser el experto con conocimientos de quien tiene 1a
capacidad para producir los articulos necesarios y como analizar la confiabilidad en el vendedor.

b} Derecho a utilizar cualquier método de cotizacién que sea apropiado: Esta es una de |as principales areas
donde el experto en compras debe tener libertad para negociar a fin de gue pueda obtener el mejor precio
posible.

¢} Derecho a objetar las Especificaciones: Con frecuencia el departamento de compras puede surgir
articulos sustitutos o alternativos que pueden realizar la misma funcién. La decisién final de aceptar un
sustituto la hara el area solicitante por medio de su representante.

d) Derecho a Controlar todos los Contactos con los vendedores potenciales: El usuario puede establecer
compremisos con los vendedores que evitan que quien adquiere pueda llegar a acuerdos que darian a la
empresa compradora el precio final mas bajo. Si el personal técnico del vendedor necesita hablar
directamente con el persenal de ingenieria o de proceso de la empresa compradora, el departamento de
compras debe organizar estas comunicaciones y mantener el control de su desarrollo.

1.2.9 Organizacidén para la administracion del abastecimiento de materiales

Lo racional de la administracién del abastecimientc de materiales puede entenderse mejor si se
comprende el crecimiento de una empresa pequedia a través de tres etapas separada.

a) Integracidn Completa: Cuando una organizacion inicialmente es establecida casi lodas las funciones son
realizadas por el ejecutivo en jefe o por unas pocas personas clave quienes constituyen el equipo
administrativo.

by Evolucién de las funciones Independientes: Considerando gue la carga de trabajo es suficiente para
justificar una asignacion de trabajo, a tiempo completo.

c} Reintegracion de Actividades Relacionadas: El concepto simple de administracion de materiales rebasa fa
deficiencia de la organizacién convencional, en la cual las diversas funciones de abastecimiento de
materiales son distribuidas organizacionalmente.

1.2.10 Funciones que incluyen la administracion de materiales

a} Planeacion y confrol de Abastecimiento de materiales: Se refiere a las cantidades aproximadas de los
materiales clave que deben comprarse.

b} Programacién de la Produccién: Al trabajar con la informacidn sobre los insumos ya sea con las

demandas estimadas para los productos de una compaiia o basados sobre |a recepcion de ordenes
existentes o en una combinacion de ambas, el control de produccién desarrolla tos programas de tiempo,
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cantidades especificas para las paries y materiales necesarias; asi facilita el programa de produccion.
Una vez gue se ha determinado el namero de unidades a producic dentro del periodo de tiempo,
especificado, ta programacién de produccién esta en ta posibilidad de dar cifras de requerimientos
detalladas de partes y materiales, tanto comprados como producidos, usando los requerimientos de los
materiales y sus especificaciones suministradas por el departamente de ingenieria. La planeacidn de
requerimientos de materiales (PRM) se adapta bien el concepto de administracion de abastecimientos de
materiales,

Recepcion: El departamento de recepcion tiene la responsabilidad del manejo fisico de los embarques
que ingresan, de su idemtificacion, asi como de Ia verificacién de las cantidades, la preparacion de los
informes y de la ruta del material hasta el lugar de utilizacidn ¢ de almacenamiento.

Investigacién sobre Materiales y Compras: Esta funcién se refiere a la recopilacién, clasificacién y andlisis
de los datos necesarios para encentrar materiales alternativos, predecir ef abastecimiento, la demanda y
el precio de los principales articulos comprados, el andlisis de los costos del vendedor y sus capacidades.

Almacén; Esta funcién controla fisicamente y mantiene todas los articulos inventariados.

Compras: El departamento de compras tiene la responsabilidad de comprar las clases y cantidades de
maleriales autorizados por las requisiciones fijadas por el programa de produccién, por el control de
inventarios, ingenieria, mantenimiento y cualquier otro departamento o funcién que requiere materiales.

Comprobar las especificaciones de los materiales que figuran en las requisicicnes hacer un  esfuerzo
para estandarizar en lo posible y comprar los materiales.

Seleccionar las mejores fuentes de abastecimiento disponibles: Mantener los registros necesarios para
proparcionar datos histericos y tendencias en los precios y desempedo del vendedor y datos semejantes,

Dar seguimiento para asegurar el envic puntual y la recepcién en la cantidad y calidad adecuadas.
Buscando constantemente proveedores nuevos, mas efectivos, materiales y productos nuevoes.

Supervision o conduccion de todos los contactos entre los proveedores y los departamentos de la
empresa.

Movimiente de Maleriales dentro de |a Planta: Esto abarca el manejo fisico y la transportacion de los
materiales de su area de almacenamiento al punto en el cual seran empleados, la circulacién de los
materiales a los departamentos que los usan; mantenimiento de los regisiros necesarios para efectuar los
asientos contables en la administracién de materiates at usuario y provision de informacién lo cuat facilita
la preparacidn de informes dtiles para contabilidad.

Trafico: Los costos de transportacion han tenido una influencia sobre los costos de materiales en los afios
recienies.

El control de trafico incluye 1a seleccion del transporte, la documentacion de los embarques, el estudio de
los servicios y precio del transporte, seguimiento de los embarques, revisién vy aprobacién de los pagos
por cargos de transportacion y Ia evaluacion del desempefio del transportista,

E1 analisis de trafico: Se encarga de establecer el coste total de transportacion, incluyendo la carga y
descarga, los métodos de empaques, el tiempo en transito, hurtos, otras perdidas y del desarrolle de
técnicas para reducir los costos generales de transportacién.

Disposicién de Deshechos y Sobrantes: Tradicionatmente esta ha sido una funcién incluida dentro de las
responsabilidades del departamento de compras.

Control de Calidad: La responsabilidad de inspeccionar las materias primas que ingresan y las
operaciones del proveedor lo colocan directamente dentro de la administracién de materiales.

Control de Inventarios: La funcion de control del inventario tiene la responsabilidad de conservar log
registros detallados partes y materiales utilizades en el proceso de produccion, Ademas del control de
inventarios de produccidn, hay necesidad de controlar los materiales ajencs a produccion, tales como
herramientas prescindibles, articufos de oficina, de mantenimiento, articulos de reparacion y de
operacion.



1.2.11. El comprador ptaneador

Una derivacion del punto de vista administracién de materiales es el concepto de comprador / planeador. £l
enfoque tradicional era dividir las responsabilidades de abastecimiento de materiales en dos clases de trabajo.

a) Planeadores, quienes determinan que materiales son necesarios para conservar el proceso de

produccitn.
by Compradores, quienes manejan las fuentes existentes de abastecimiento y hacen la compra.

Pero como consecuencia se observo:

a) Conflicto de nivel de inventarios/ mejor precio.
b} Conflicto de tiempo.

¢} Conflicto de proceso.

La solucion comprador fptaneador es combinar las funciones de planeacién y de adquisiciones en una sola
posicion, el comprador/ planeador, quien esta a cargo de una linea especifica de inventario,



1.3 Procedimientos y flujos de informacién

En muchas ocasiones se puede observar, en funcionamiento del servicio de compra, que se vive, como suele
decirse, al dia. Los funcionarios afienden prmero a quien declara mayor urgencia y elio, naturalmente,
redunda en perjuicio de los departamentos de la empresa cuyos jefes no hacen presién sobre los
encargados del mencionado servicio. Sin embargo se puede estandarizar los procedimientos, para dar un
mejor servicio a la organizacién,

1.3.1 El reconocimiento de una necesidad

Cualquier compra se origina en el recenocimiento de una necesidad definida de aigo en la organizacién,
Algunas requisiciones de compra se originan dentro del departamento de produccién. El departamento de
compras es el responsable de ayudar a anticiparse {as necesidades de los departamentos usuarios, para
evitar un nimero excesivo de ordenes de urgencia, el departamento esta en contacto con [as tendencias en
los precios y con las condiciones generales del mercade, Ja asignacién adelantada de ordenes de
abastecimiento va en contra de los precios incrementados.

Tipos de orden de compra
a)Ordenes Urgente y Pracipitadas

Aungue siempre hay ordenss inevitables, aparentemente urgentes, la crisis con ta consiguiente demanda de
partes o materiales que seria irrazonable tenerlos en el almacén regularmente. Sin embargo, hay ordenes
urgentes que no se pueden justificar bajo ninguna base. Como por ejemplo  aguellas requisiciones que surgen
debido a:

~  Aun control deficiente del inventario.

Mala planeacién o presupuesto de produccion.

~ Falta aparente de confianza en la capacidad del departamento de compras para conseguir con la
oportunidad debida los materiales para Ia planta,

- La costumbre de marcar todas las requisiciones como urgentes.

~ QOrdenes pequefas, debido a que la falta de un articulo pueds crear una gran molestia, fuera totalmente
de proporcion su valor menetario.

A}

b}Orden de compra cheque en blanco (OC)

La OC con cheque en btanco es una forma especial en la cual al vendedor se [e envia un cheque. El sistema
tiene ciertas medidas de seguridad establecidas, como: el cheque solo puede ser depositade en |a cuenta del
vendedor, debe ser presentado para el depdsito solamente dentro de un cierto ndmero de dias, tiene marcada
1a leyenda no tiene valor para una cantidad superior.

Las ventajas son: que disminuye el papeleo de las compras por cantidades pequefias; ahorra timbres
postates, ya que el cheque se envia en el mismo sobre de la orden de compra; el comprador puede negociar
un mayor descuento por page en efectivo inmediato y ahorra tiempe en las funciones de contabilizar los
pagos.

La venlaja mayor es que este sistema requiere embarques completos no se permiten ordenes devueltas y el
vendedor ya sea notificado por la OC o por medio de algun documente que acompania a esta, gue cualquiera
que sea la cantidad embarca cancelada la orden y el vendedor se paga solo por la cantidad embarcada.

Asi, el vendedor tiene el incentive verdadero para embarcar {a orden completamente lo hace, ya que el pago
es inmediato por ios articulos embarcados.

1.3.2 Descripcién de la mercancia

Es indispensable tener una descripcién precisa de la necesidad del articulo, del producto o el servicio
que objeta la requisicion. El encargado de compras pedird una especificacién para que la organizacién
pueda ser mejor atendida por medio de una modificacién. En la requisicién se debe incluir [a siguiente
informacion:



Fecha.

Numera.

Departamento a la que sera cargada.

Descripcion completa del material que se necesita, asi como la cantidad.
Fecha en la que se necesita el material.

Cualquier instruccién de embarque especial.

Firma de |a persona autorizada para hacer Ia requisicion

NP mwN o

a) Flujo de las requisiciones de compra

Cuando menos se debe hacer dos copias de la requisicion; el original que serad censervado por el
departamento de compras y el duplicado sera retenido por quien hace la requisicidn. Tedas las requisiciones
deben ser comprobadas cuidadosamente antes de tomar cualquier accidn. La cantidad requerida debe
basarse en necesidades anticipadas y se necesita comparar con las cantidades econémicas de compra. La
fecha de envio pedida debe permitir tiempo suficiente para asegurar cotizaciones y muestras, si estas son
necesarias, y llevar a cabo ia orden de comprar y obtener el envio. Si el tiempo que se deja es insuficiente, o
la fecha determina un gasto adicional, se debe llamar la atencién inmediatamente a la que hace ia requisicion.

b} Uso de la requisicién viajera

En busca de reducir los gastos de operacién, algunas compaiilas han encontrado {tif el uso de la requisicion
lfamada viajera para requerimientos periédicos de materiales y partes estandar. La requisicion viajera es una
forma en tarjeta de cartdn, usada cuando un articulo en particutar debe comprarse frecuentemente para el
departamento determinado.

La tarjeta viajera contiene una descripcion completa del articulo y es envuada al departamento de compras
cuando se necesite la reposicion del ariculo por el usuario, indicando la fecha y la cantidad en que lo
necesita. El encargado de compras hace la OC pone los datas del vendedor, ef precio, el numero de la OC.
En la tarjeta viajera y la regresa a quien hizo la requisicidn, quien la guarda en su expediente hasla que
necesita un nuevo reabastecimiento.

c) Uso de la requisicién de materiales

Es la nota de materia! (N/M) Se usa por las empresas que fabrican un articulo estandar durante un periodo
relativamente prolongado de tiempe, como una forma rapida de notificar las compras las necesidades de
produccién. E! uso del sistema {N/M) es una forma simplificar el proceso de las requisiciones, cuando este
abarca un gran numero de articulos necesitados con frecuencia.

d) Compras sin almacenar o contratacidn del sistema

La técnica es formular un tipo de contrato en el cual se detallan las cantidades aproximadas que se
consideran se utilizaran en periodos especificos de tiempo.

Generalmente el inveniario de todos los articulos cubiertos per el contrate sen almacenados por el proveedor,
eliminando asi la inversién del comprador en inventario y espacio.

1.3.3 Seleccion de las fuentes de aprovisionamiento y andlisis de cotizaclones

La seleccion de proveedores constitye un pape! importante de las funciones de compra gque incluye la
localizacion de fuentes calificadas de abastecimiento y la evaluacién de la probabilidad de un acuerdo de
compra pueda resultar con el tiempo en el envio de un producto satisfactorio y en los servicios necesarios
antes y después de la venta.

El anzlisis de las cuotas y la seleccién del vendedor fleva a la asignacién de una orden. Debido que en el
analisis de las colizaciones y la seleccion del vendedor son materales de juicio, solamente es necesario
indicar aqui que existen etapas logicas en las compras.

1.3.4. Preparacion de la orden de compra

La transaccién puede no haber sido registrada en la forma debida. Por esta razdn, aln cuando una orden sea
dada por teléfono, debe ser seguida de una orden por escrilo con fines de confirmacién. En ocasiones,
cuando se presentan siluaciones urgentes, puede ser conveniente enviar un camion a recoger partes sin
antes haber seguide el procedimiento usual de requisicion y de orden de compra. Pero en ningdn case salvo
para las compras menores de caja chica no deben comprarse ningln material sin una orden de algan tipo
por escrito.
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a) Forma de orden de compra

Los requerimientos indispensables en cualquier orden de compra satisfactoria son: el numero de serie, la
fecha de emision, el nombre y direccién de la empresa que recibe la orden, la cantidad y descripcion de los
articulos que se ordenan, la fecha de envio requerida, las direcciones para su embarque, el precio, los
términos de pago vy las condiciones que regulan la orden.

b) Formas de ordenes de compra abiertas

£l costo de expedir y manejar ordenes de compras se puede reducir cuande las condiciones permiten el uso
de formas para ordenes de compra abiertas. Una forma de orden usualmente cubre una variedad de articulos,

1.3.5- Seguimiento y expedicién

En algunas empresas, el departamento de compras tiene personal de tiempo completo para la expedicién y el
seguimiento, Seguimiento es la verificacién rutinaria de una crden para asegurar que el vendedor sera capaz
de satisfacer las promesas de envio.

1.3.6- Recapcién o Inspeccion de articulos

La recepcién adecuada de materias y de olros articulos es de vital importancia, Una gran parte de las
empresas tienen, como resultado de su experiencia centralizada la recepcitn total bajo un departamento
Unico, las excepciones principales son aguellas grandes empresas con plantas maltiples.

1.3.7- Liquidacién de facturas y pagos

Generalmente las facturas llegan antes que los articulos, salvo en envlos locales, caso en el cual llegan casi
simultdneamente con ellos. Debido que una faclura constituye una demanda definida en contra del
comprador necesita ser manejada cuidadesamente. Es comiin que se pida que las facluras se presenten por
duplicada. Ademas no es rarg encontrar requisitos tales como “Las facturas deben presentar nuestro numero
de orden y el precio especificado por cada uno de los ariculos que |2 factura ampara®.

Lo que esta claro es que una faclura debe ser revisada y comprobada. Los argumentos para este
procedimiento son de que dichas comprobaciones son verdaderamente una funcidn de contabilidad, que ello
libera e! departamento de compras de realizar una tarea que no le corresponde especificamente y se tiene
una comprobacion y un balance entre los compromisos de comprar y pagar al proveedor.

1.3.8- Mantenimiento de Registros.

Después de haber pasadc por todas las etapas descritas, todo lo que resta para la disposicion de cualquier
orden es completar los registros del departamento de compras. Esla operacién comprende poco mas que
reunir y archivar las copias del departamento de compras de los documentos relacionades a la orden de
transferir a los registros apropiados la informacién que el departamento desea conservar, Lo primero es
que su mayor parie trabajo de rutina. Lo ultimo es problema de criterio, de gue si se quieren conservar los
regisiros y por cuanto tiempo.

Ei minimo de registro basico es:

a) Registro de las OC, el cual identifica todas las Ocs por un ndmero € indica el estado abierto o cerrado
de cada una de ellas.

h) Expediente de OC, que contiene una copia de todas las Ocs, archivadas numéricamente.
¢} Archivo de articulos, que presenta todas las compras de cada articulo importante.

d4) Archivo con la historia de vendedores gue tiene todas las compras asignadas con los principales
vendedores, presenta su magnitud, y su valor total.

1.3.9 Uso de las computadoras en las compras
La consideracion y el andlisis de los precedimientos que se necesitan y se usan para llevar a cabo la funcion

de compras se han basado en el uso del equipo de oficina y sus métodos. Al introducir un sistema de
computo, se obtienen cuatro ventajas:
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El manejo electrdnico de los procedimientos reduce el esfuerzo manual de los empleados a un minimo.
La informacion a partir de los registros esta disponible en forma disponible en forma instantanea.

Se mejora el control de las operacicnes, por la flexibitidad lograda por la facilidad de manefar grandes
cantidades de detalles, disponiendo asi de nuevas herramienias para el comprador y para el
administrador.

> Se mejora el desempefic de operacion por la dispeonibilidad de informacién y el mejor control de las
operaciones.

A I b

Al principio de este capitule se explicaron las nueve etapas esenciales de compras; las cuales se pueden
aplicar potenciaimente a la computadora:

1.- Reconocimiento de la necesidad

Cuando la computacién se utiliza en forma adecuada puede ser de gran ayuda para analizar 1a informacién
correspondients a uso, mercados, factores econdmicos y uso esperado para concluir los prondsticos con
prontitud v exactitud, EL sistema de computo también puede ayudar a traducic los pronédsticos en
eslimacion de requerimientos y materiales que se necesiten, en cantidades y fechas de envios.

2.- Descripcion de la necesidad

La responsabilidad para el desarrolle de una descripcion o especificacidn precisa del producto o del articulo
usado en la empresa, se hasa nomalmente en el departamento de ingenieria ¢ en el usuario.

3.- Determina y analiza fuentes posibles de abastecimientos

Cuando la requisicion es procesada por la computadora, la informacién  con relacion a los proveedores
almacenados precisamente en la memoria de la computadora, puede proporcionar listas de vendedores, sus
precios pasados y registro del desempedio  de esa manera preparar formas de solicitud de cotizaciones.

4.- Determinacion de precio y términos

La propuesta de vendedores se pueden programar en la base de datos de la computadera, permitiendo a
llegar a la asignacion mds eficiente det negocio en casos en los cuales existen muchas variables, asi como
descuentos per cantidad, términas de pago, curvas de aprendizaje, tarifas y concesiones para transportacion,
plantas multiples para ser abastecidas, opontunidades por ordenes agrupadas y numerosos proveedores
dispersos gecgraficamente,

5.- Prepara y asigna las OC.

Se puede utilizar el juicio humano en [a seleccion final de los vendedores. Pero una vez que se hace la
seleccidn y se ha determinado el precio, la computadora puede producir la orden de compra y liberar
automaticamente la forma de [a orden.

6.- Seguimiento y/o expedicidn de la orden

Cuando se ha colocado la OC se establece un estado de registro de la orden. Esle registro se conserva
hasta la fecha de registro dela recepcion de los materiales ordenados, las facturas, las ordenes de cambio y
los datos de expedicion. En forma automalica general de trabajo de seguimiento, de acuerds con un
programa predeterminado. Si se utiliza un sistema de planeacion de requerimiento de materiales (PRM)
cuando se presentan cambios de programa, la computadora puede determinar donde y cuando se necesita la
expedicion 0 reexpedicion.

7.- Recepcion e Inspeccion de Articulos

Se puede alimentar el registro con el estado de |a orden los informes de recepcidn e inspeccion, se puede
usar en la revision de la factura, en la conservacion de registros de inventarios y en la recopilacion de
informes sobre calidad.

8.- Recopilar la factura y pagar al proveedor



Cuando las facturas son recibidas, es posible programar la computadora para revisar precios, cantidad,
exlension, orden, se puede programar en forma automatica un cheque para el pago correspondiente y
mantenerlp hasta la fecha en que se debe hacer el pago.

9.- Mantenimiento de Registros
Las ordenes ya cerradas se llevan usualmente a un registro de ordenes durante cierto tiempo, para

permitir un tiempa adecuado para cualquier rechazo o ajuste. Muchos de los informes de operaciones y de
administracion se generan en la computadora. (Fig.1)

Flujo de un Sistema de Compra Automatizado
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Fig. 1 Flujo de sistema de compras autorizadas.

1.3.10 Intercambio Electronico de datos con Proveedores (IED)

Otra desarrollo en los 80°s con el crecimiento del uso de la microcomputadora en compras, es la capacidad
de transmisién electrénica directa de informacion y formas estandar de negociar entre una empresa gque
compra y su proveedor. Esto permite a ambos, obtener y proporcionar informacion  puntualmente y con
mayor exactitud, permitiendo una elevada eficiencia administrativa ya que se reduce el trabajo de oficina y
se eleva el nivel de calidad de las decisiones que se toman.

El IED (El intercambio electronico de datos) ventajas (Fig. 2)

a) Reduccién del trabajo de oficina, lo que aumentara el tiempe para los encargados de compras de realizar
actividades profesionales con olros departamentos y proveedores.

b) Reduccidn de la necesidad de personal que realice un trabajo que pueda hacer via 1IED.

c) Fomento del desarrollo de sistemas de obtencién y administracion de materiales integrados y mejorados.
Podran administrar un nimero peguefio de proveedores y seran capaces de utilizar informacion de una
base de obtencidn de datos de conjuncion con IED. se podran comunicarse rapidamente con exactitud, e
interactivamente con los proveedores respecto a los requerimientos, programas, ordenes, facturas y

demas.



d} Uliizando Ia tercera parte de la red que tiene la capacidad y normas de fransmisién internacionales, la
comunicacién pasa entre compradores quienes usan asignaciones y proveedores a través de todo mundo
pueden hacerla rapidamente.

e} |ED puede enlazar |a capacidad de la empresa para reducir los costos totales de realizar negocios EID
contribuye de modo importante para que [os sistemas trabajen “justo a tiempo” con la reduccion de tiempo
invertido, inventarios y a las aplicacicnes del sistema de codificacion en barra, |a fabricacion integrada
entre el comprador y vendedor, transferencia electronica de recursos. |IED properciona la transparencia
necesaria entre las organizaciones para posteriormente integrar procesos en los sistemas de
abastecimiento y fabricacion,

Transferencia electronica

De fondos
Fomenta la Compras
Interrelacion JIT \ / sin papeleo
Apoyo para la 4——CProfesionalismo
Codificacién en barra ) Beneficios en las compras

del IED

Aumento \ Productividad
En la exactitud \ incrementada

" De los datos
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Fig. 2 Beneficios del IED

1.3.11 Flujo de informacidén interna hacia compras
a) Planeacion

Esta funcién proporciona a compras informacion relevante que se refiere a obtener los requerimientos a largo
plazo de la empresa para instalacicnes, materiales y servicios del exterior. Una planeacion adecuada tiene
importancia especial para proveer las fuluras necesidades de construccitn y de materias primas en el
abastecimiento insuficiente o en disminucion.

b) Pronosticos de ventas

Los pronosticos de ventas, bien estructurados son las herramientas mas dtiles de las que dispone la
planeacion estratégica. Cuando et departamento de compras tiene noticias anticipadas de las clases de
materiales que posiblemente se requieran y en las cantidades aproximadas, este esta en una posicidn
favorable para obtemer el equilibrio optimo entre las condiciones de! mercado y las necesidades de la
empresa.

c) Control presupuestal y financiero



La informacién, proporcionada por el departamento de presupuestos ayuda a coordinar la informacion
asignada a la planeacion y por los prongsticos de ventas y permite valorar cualquier restriccién impuesta por
el control financiero.

d) Contabilidad

La funcibn de contabilidad proporciona informacion sobre pago a proveedores, estudios de costos de
dacisiones scbre comprar o vender y comparacion de los coslos reales con lo presupuestado,

e} Juridico

Como la funcién de compras es la actividad principal autorizada para llevar a cabo la firma de contratos por
materiales y servicios extemos, el departamento legal facilita informacion respecio a contratos y
procedimientos.

f) Ingenieria

La responsabilidad basica de ingenieria es informar que tipos de materiales se necesitan y las
especificaciones de calidad necesarias.

g) Produccién y control
Este departamento proporciona informacion sobre 1os requerimientos de calidad de los materiales.
h) Controt de inventarios

Este departamento proporciona 1a informacién basica sobre 1as necesidades existentes para saber lo que hay
que comprar u ordenar en un momento delerminado.

iy  Caontrol de calidad e inventarios

Ambas funciones facilitan informacidn que determina si los proveedores han proporcionado materiales en la
calidad y cantidad especificadas.

i) Nuevos productos

La importancia de! desarrollo de nuevos productos para el éxito de la empresa ha aumentado
considerablernente en los ditimos afos

1.3.12. Flujo de compras hacia lo externo

a)Condiciones generales del mercado

Los compradores competentes se convierten en especialistas sobre el mercade en general y en las
condiciones comerciales. El personal de ventas de los proveedores, las publicaciones sobre compras
comerciales, servicios de Asociaciones de Administracion de Compras, reuniones de asociaciones de

encargados de compras proporcionan un flujp constante de informacion sobre precios, factores de
abastecimiento, demanda y acciones de ks competidores.

b} Fuentes de abastecimiento

El personal de venta de los proveedores los medios de publicidad de todo tipo, promociones especiales,
exposiciones comerciales y convenciones e informes crediticios y financieres proporcionan informacion inicial
de los vendedores, dirigida a sus clientes actuales y potenciales.

¢} Precios, descuentos, aduanas, ventas y uso de impuestos

{.a informacion de cualquier naturaleza respecio a precios es importante para el funcionamiento efective de
compras.

d) Nuevos productos de informacién sobre productos



El gran énfasis en la creacion de nueves productos ha colocado una carga pesada sobre la funcién de
compras. El departamento de compras debe procesar la informacion acerca de productos recibida del exterior,
en tal forma que el departamento apropiado dentro de la empresa sea informado respecto a cualquier dato
viejo 0 nuevo que pueda ser Gtil para mejorar [a efectividad, reducir costos o ayudar en el desarrollo de

nuevos productos por la empresa.
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1.4 Calidad, especificacion e inspeccion a las compras

En las ultimas décadas se dio un significado especial a la calidad. En tantos, nueves canceptos tales cormo
MRP y produccion justo a tiempo (JIT) han revolucionado a la cantidad, envio y aspectos de inventario de la
administracién de materiales, también se requiere de una actitud hacia la calidad. En muchos casos estos
esfuerzos han incluido programas sustanciales de cooperacién vendedor comprador, incluyendo el
establecimiento de programas satisfactorios de control de calidad y las condiciones bajo las cuales los
vendedores deben hacer el abastecimiento. Finalmente la finalidad, la seguridad de la calidad, la inspeccion y
el control de calidad deberan cubrir el acceso usado para asegurar que se especifica y se abastecerd
verdaderamente, El desafio de la obtencion es asegurar el abastecimiento y al mismo tiempo lograr un buen
precio.

1.4.1 Functén

La primera fase de cualquier adquisicion es determinar que se necesita y por que. En realidad esto se debe
hacer en un proceso de tres fases. Primero, se establecen las necesidades de la organizacidn. Segundo, se
determina lo que el mercado pusde abastecer. Tercero, se lkega a la conclusién sobre lo que es un buen
articulo en esas circunstancias. Un descuide casual de la funcién necesaria cominmente resulta una
clasificacion inapropiada. Los errores son el resultado de una deficiente comprension de la funcidn requerida o
de negligencia, error o descuido por haber olvidado 0 mencspreciado algunas necesidades funcionales, si el
articulo no tiene |a calidad suficiente para reafizar el trabajo que se requiere, no satisface su funcion, Una vez
que se identificé la funcion adecuadamente, es posible establecer su equivalente de comparacion con otras
formas de obtener la misma funcidn. Algunos factores como los que se mencionan a continuacién; intervienen
en la calidad:

a) Calidad

Es el sentido mas sencillo se debe referir a ia capacidad de un vendedor para proveer articulos y servicios de
acuerdos cen las especificaciones.

b) Adaptabilidad

Se refiere a la coincidencia entre el material disponible comercialmente y el uso funciena! que se pretende
del articulo o del servicio. La nocién de Ia mejor compra coloca calidad, adaptabilidad y confiabilidad bajo una
solucion de perspectiva de obtencién.

¢) Confiabilidad

Es la probabilidad matematica de que un producto puede funcionar durante un periodo estipulado. Desde un
punto de vista, la obtencidn ayuda a reconccer las conftabilidades variantes de los componentes vy fos
preductos adquiridos. Se pueden calcular premios y castigos para la variacion del disefio estandar,
dependiendo del impacto esperado de |a Confiabilidad.

d} La mejor compra

Es una combinacion de caracteristicas. La combinacidn especifica se decide finalmente casi siempre en forma
de un compromiso, ya que un aspecto paricular de la calidad que se debe acentuarse en cualquier caso
individual depende muche de las circunstancias. La decisién sobre gue constituye ta mejor compra para
cualquier necesidad especifica esta condicionada por consideraciones {écnicas.

e} Servicio y la mejor compra

Una de las funciones dificiles de un comprador es lograr un factor de servicio en el grado que realmente lo
necesita. sin tener que pagar par un servicio excesivo que el vendedor pueda estar obligado a prestar a otro
comprador. La disponibilidad de servicio es una consideracién importante para el comprador para asegurar
desde el principio [a mejor compra.

Relacion de compras e Ingenieria

El departamento de compras puede buscar aumentar la capacidad de sus agentes de compras para que sean
eficaces en la seleccidn de |a mejor compra de varias formas:



» Comprometerse desde el principio en el proceso de especificaciones.

r Seleccionar solamenie personas con capacitacion en ingenieria para asignaries el trabajo de agentes de
compra. Se argumenta que un ingeniero tiene una ventaja sobre una persona no técnica para comprar,
debido a su capacitacién en ingenieria basica v la experiencia que le han dado a través del conocimiento
de materiales, métodos de produccidn y procedimientos de inspeccidn.

» Emplean uno o mas ingenieros en el depatamento de campra. Estos ingenieros pueden colaborar a
nivel de staff como asesores de diferentes agentes de compras.

» Transferir algunos integrantes del personal de compras al departamento de ingenierfa.

- Sin hacer ningln cambio en la organizacidn o en el personal, se estimula a los agentes de compras, a sus
ayudantes y a otros para aprovechar los cursos nocturnos en control de calidad, disefio, operaciones de
méaquinas o herramientas, contahilidad de costos, ingenieria, materiales y estudios similares.

» Juntas regulares entre el personal def departamento de compras y el staff de ingenieria.
1.4.2 Descripcion y especificacién

La descripcién del articulo se puede hacer de una diversidad de formas aun mas, mediante una combinacion
de varias formas diferentes. Para nuestra explicacién, por tanto, descripcion significativa uno cualquiera de
los diversos métodos mediante los cuales un agente de compras obtiene uh panorama preciso del articulo
requerido para llevarlo a un vendedor. El términe especificacion se usara en el sentidc mas estricto y
aceptado comiunmente respacto a una forma especial de descripcién. Los métodos de descripcion
cominmente son:

a)Por marca

La descripcidn por marca o por nombre registrado indica la confianza en la integridad y la reputacion del
proveedor. Supone que el proveedor esta ansioso por conservar la buena fama de su nombre registrado y es
capaz de hacerlo. Ademas cuando algo se ha solicitado es comprado por marca es satisfactorio en el uso que
se pretenda darle, el comprador tiene derecho a esperar que cualquier compra adicional que lleve de si mismo

nombre de marca corresponda exactamente a la calidad obtenida primero. Por otro lado existen algunas
objecicnes definidas a la compra de articulos por marca parte de estas se refieren a su costo.

b)Por especificacion

» La descripcién del material se desea por especificaciones constituye uno de los mejores métodos
empleados.

~ Existe evidencia de que se ha hecho un estudio analitico y cuidadoso de la necesidad y de las formas en
las que pueda ser satisfecha. ,

~ Se ha establecido un estandar para medir los materiales que se abastecen.
» Existe oportunidad de comprar requerimientos idénticos de diferentes fuentes de abastecimiento.

» Al asegurar cotizaciones de varios proveedores, el comprador debe asegurarse de que los proveedores
estan cotizando exactamente el mismo material o servicio.

a) Caracteristicas fisicas o quimicas
b) Materiat de método de produccién

Proporciona definiciones de las propiedades de los materiales que desea el comprador, algunas veces
incluyen informacion sobre la disponibilidad del material en caso que exista una deficiencia para llenar los
requerimientos.

El segundo tipo especificacion incluye descripcidn tanto del material como del método de produccion, con
excepcion de algunas compras gubemamentales,



c¢) Desempefio

La especificacién por desempefic es un método que se emplea en grado apreciable, debido a que en parte
establece la responsabilidad de un producto satisfactorio sobre el vendedor.

d)Por plano de ingenieria

La descripcién mediante un plano o un anteproyecto es comin y se puede usar conjuntamente con alguna
forma de texto descriptivo, Farticularmente es aplicable a la compra de materiales de construccidn, eléctricos
y electronicos.

e) Por métodos diversos
f} Grade Comercial

Descripcidn por grados comerciales, las compras sobre una hbase de grados comerciales esta limitada a
algunas materias primas. Su valor depende de la exactitud con la que se haga la graduacidn y la capacidad
para establecer el grado del material al inspeccionarlo

g) Muestra

Son buenos ejemplos los articulos que se reguieren aceptacion visual como la madera cortada, coler,
apariencia y demas.

h) Por combinacién de dos 0 mas métedos

Las organizaciones utitizan dos o0 mas combinaciones, el objetivo de toda descripcion es asegurar la calidad
cormecta al mejor precio posible.

1.4.3 Fuentes de datos para especificacion
En términos generales existen tres fuentes principales de las cuales se pueden derivar las especificaciones:

a)Estandares individuales; Requiaren amplia consulta entre fos usuarios, los departamentos de ingenieria, de
compras, de control de calidad, los de proveedores, el departamento de mercadotecnia y posiblemente los
cansumidores finales. Esto significa que Ia funcion es bastante laboriosa y costosa.

b)Especificaciones Estandar: Si alguna organizacién desea comparar sobre la base de especificaciones y
vacila en compromelerse a generar las propias puede utilizar algunas de las llamadas especificaciones
estandar, Estas han sido desarrolladas como el resultado de mucha experiencia y estudio, tanto por oficinas
gubernamentales como privadas, se ha hecho un gran esfuerzo por difundiras. Son ampliamente conocidas
y reconocidas comdnmente, de facil disponibilidad para el comprador, estas deben ser mas baratas en su
produccidn. Las especificaciones estandar han sido desarrolladas por varias empresas de ingenieria y grupos
técnicos no gubernamentales. Entre ellas podemos mencionar la Asociacion Americana de Estandares, la
Sociedad Americana para Analisis de Materiales, et Instituto de Ingenieros Metaldrgicos y muchas otra.

La oficina Nacional de Estandares en el Departamento de Comarcio de los E.U.A. recopila los estandares
comerciales. La Administracidn de Servicies Generales coordinan las especificaciones estandares y
federales para los articulos de tipo no militar usado por dos o mas servicios. El departamento de 1a Defensa
emite especificaciones militares (MIL}

c) Especificaciones Gubernamentales: La legislacion federal que se refiere ala salud y la seguridad de los
empleados vy la seguridad de los productos para el consumidor, requiere el control por parte de compras
para asegurarse que [0s productos satisfacen las especificaciones gubernamentales. El personal de compras
tiene la responsabilidad de asegurarse que los productos gque se compran satisfacen las especificaciones
de legislacién, se han impuesto penas severas, tanto criminales como civiles a los que los violan

1.4.4. Calldad

La calidad se refiere a la capacidad del proveedor para abastecer articulos y servicios de acuerdo con las
especificaciones. Desde el punto de vista del abastecimiento puede ser crucial lo bien que puedan
desempedfiarse los vendedores para el éxito de |2 crganizacién compradora al proporcionarle  articulos y
servicios de calidad. Se requieren nuevos métodos de administracion v nuevas técnicas como MRP, JIT
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entre otras que las compras no inventariadas que son enviadas por algin proveedor se ajustan a las
especificaciones.(Fig. 4.1)

Gracias a la contribucion de lideres como Deming, Juran y Crosby, asi como a la industria japonesa se ha
llegado a una nueva perspectiva sobre la calidad. El punto de vista supone que todo defecto es costosoy
prevenic o el evitar los defectos disminuye los costos. Es bastante interasante que los compradores se
preccupen por pagar mas por productos o servicios de calidad superior, reconociendo los beneficios para
la organizacion comprador, pero también se toma en cuenta que el vendedor tiene gue incurrir en costos
mas etevados para lograr una calidad mejor. Si la calidad se inspecciona en, esto seria un a solucién a un
costo mas alto, Deming arguye que el énfasis en calidad debe significarse hacer las cosas correctamente
desde el principio, mas que inspeccionar la calidad. Hacera bien desde un principio seria una solucién a
menor ¢osto, por lo tanto no carece de razon que el comprador y el vendedor trabajen juntos para lograr la
calidad mejorada, a menor costo (fig. 4.2.). La calidad representa tres verdaderos retos para el
abastecimiento.

a) EL primero es aprender come aplicar los principios de calidad para comprar por su propio desempefio.

b) El Segundo como trabajar en cooperacion con los vendedores en el mejoramiento continuo de la
calidad.

¢} El tercero es como tratar con la racionalizacion del vendedor y todo lo que esto implica,

Costo elevado de prevencién  Costo elevado de correccidn
Costo elevado de deteccion Costo elevado de prevencién
Costo bajo de correccion Costo bajo de deteccidn

Fig. 4.1. Punto de vista tradicional de la Calidad Costo de Mercadotecnia.

Costo
elevado de

correccion

4.2. Punto de vista actual de la Calidad Costo Mercadotecnia
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1.4.5.Costo de la Calidad
Las tres categorias principales del costo, aplicables a la calidad son:

a) La deteccion de costos se debe presentar tanto por parte del vendedor como de la organizacion
compradora, debido a que cada una uliliza una diversidad de sistemas de deteccion para asegurarse de la
calidad.

b) Los costos de prevencién incluyen esos costos diversos como los diferentes programas para asegurar ta
calidad, precertificacion y calificacion de vendedores, capacitacion de empleados programas de
entrenamiento.

c} Los costos de correccién son muy diverses y pueden incluir algunos costos sustancialmente mayores gue
los costos de prevencion ¢ deteccion. Los cosios de correccion mas sencillos son aquellos asociados con
rehacer, sustituir o tirar los producios ¢ los servicios que se enconiraron inaceptables.

d) Los costos tipicos minimos para un comprador incluyen el transporte de regreso, al proveedor, el manejo
extra, fa reprogramacion, la inspeccidn extra y los costos extra de trabajo de oficina.

Un costo raramente reconccido en el sentido contable es el costo moral de producir productos ¢ servicios
defectuoso. Al lado del obvio impacio sobre productividad, puede eliminar el incentivo a los empleados de ta
organizacién para seguir buscando un mejoramiento continuo y puede dejar de desarrollar una actitud de
indiferencia de “salga como salga”. Se ha hecho un intento por resumir la perspecliva de costo de calidad
incluyendo Ja magnitud de los costos v la facilidad de determinacion, no implica de ninguna manera que el
costo no existe o que no es elevado. Para una organizacion grande, el montaje de un programa efective de
prevencion puede costar millones de délares, al mismo tiempe, para una organizacion grande los costos de
correccién pueden ser de decenas o centenas de millones, aunque estos costos no sean identificados. (Fig.
4.3)

Correccién

Dificultad para determinar la naturaleza y magnitud de los costos
De identificacion de la calidad, prevencién y correccion.

Fig. 4.3. Relacion entre Identificacion de Calidad, Costo de Prevencion y de Correccién y dificultad para
determipar la naturaleza ¥ magnitud de 5105 costos.

1.4.6. Responsabilidades por ajustes y devoluciones
Es necesario efectuar por prontitud las negociacicnes por ajustes o por articulos devuellos, ya que los

rechazos son responsabilidad del departamento de compras, ayudado por los departamentos usuarios, de
inspeccion ¢ el juridico. Los costos incurridos con los materiales rechazados se pueden dividir en tres clases

principales:
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a) Coslos de transportacion
b} Coslos de analisis
¢) Costos eventuales

La practica es afectada, en cierto grado, por la clase de material gue se rechazan, por los derechos
comerciales, por la situacion especifica de las economias, por el costo del comprader en procedimientos de
contabilidad y por las tensiones dentre de cada organizacién. Muy pocas compaiias informan de costos de
inspeccion o de prueba come cargos hechos al proveedor. Estos costos, normalmente son absorbidos por el
comprador y se considera como una parte de los costas de compra y prueba. Los maleriales ingresados
que no tienen catidad apropiada, pueden interrumpir seriamente la produccién; su rechazo puede originar
una escasez en el abastecimiento que a su vez da como resultade un retraso o un paro de la produccion,
mano de obra extra u otros gastos.

1.4.7 Aseguramiento, prueba, inspeccién de calidad y control de calidad

Es comin que antes de asignarle una orden a un vendedor nuevo, y con frecuencia antes de permitir al
vendedor presentar una cotizacion, el comprador conduce un andlisis de seguridad de la capacidad bajo las
premisas del vendedor. El objetivo es asegurar que el vendedor es capaz de satisfacer [as especificaciones
y los estdndares de calidad que se requiere. Aunque esta practica se inicia en el campo militar, ahora es
comun en las areas de alta tecnologia y en la mayor parte de las grandes organizaciones. Lo correcio es
hacerio bien desde el principio, mas que inspeccién de la calidad.

a) Inspeccion y prueba

La inspeccién y prueba de analisis pueden hacerse en dos diferentes etapas en el proceso de compra.
Antes de que se establezca un compromiso con el proveedaor, puede ser nacesario probar las muestras
para ver si son adecuadas a los propdsitos de la empresa, de manera similar se deben hacer pruebas de
comparacién para determinar cual producto es mejor entre varios de diferentes fuentes. Después que se
establece el compromiso de compra, la inspeccion puede requerirse para asegurar que los articulos se
entregan conforme a la descripcion de original,

b} Andlisis

La inspeccién y el analisis se puede hacer antes que el departamente de compras asuma un compromise. La
seleccién original de un articulo especifico determinado se puede basar en un analisis especifice en una
prueba preliminar.

Para satisfacer estos objelivos, algunas compafiias insisten en pagar por todas las muestras aceptadas
para verificarla, en parte porque consideran que se obtiene una muestra mas representaliva cuando esta se
compra por medio de los canales ordinarios de comercio y en parte porque el comprador siente menos
compromiso que io obligue con el vendedor. Una ventaja de usar una prueba, es que él articulo puede ser
analizado para el proposito particular para el cual se desea emplear, y en las condiciones especiales en las
cuales sera utilizado, Es una buena practica discutir los resultados de las pruebas con el representante del
proveedor, a modo de que tengan conocimientes de que sus muestras fueron evaluadas objetivamente.

c)nspeccion

Esto as posible, por el esfuerzo para asegurar la calidad hecho cooperativamente entre el comprador y el
vendedor ha dado como resultado un relevante desempedio de al calidad que apoya confiablemente los
registros del vendedor,

Justamente el propésito de tener una descripcion adecuada es convencer al vendedor con un idea precisa
del articulo que se compra, asi el objetivo de la inspeccion es asegurar al comprador de que el proveedor le
ha enviado un articulo que correspende a la descripcién que le proporciono,

Al establecer las especificaciones, es deseable incluir el procedimiento de inspeccién y de analisis como de
proteccién, tanto para el comprador como para el vendedor, estos necesitan establecer conjuntamente el
procedimiente de muestrec y el analisis que se realizara. Aungue algunas situaciones los compradores
pueden ser mas sofisticados en el control de calidad y en otras son los vendedores, es de desearse que
ambas partes cooperan para resclver este delicado asunio.
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diinspeccion conducida por el comprador

La inspeccién puede ser conducida por el comprador en ia planta de! vendedor debido que los métodos
normales de inspeccién del producto terminado pueden no ser los adecuados. Los costos de transformacién
al regresar el material rechazado al vendedar, especialmente cuando se trata de material pesado o de
productos embarcados a distancias grandes, se pueden evitar, hay una clase diferente de inspeccién por
parte del comprador, en el local del vendedor, cuando la seleccidn de un articulo, mas que su produccion,
determinar la calidad cuando el precio varia praporcionalmente.

) Laboratorios y Servicias y analisis comerciales

El lipo de inspeccién que se requiere, puede ser, efectivamente, demasiado complicade o costose a modo de
gue es imposible llevaro a cabo satisfactoriamente en la organizacion del vendedor y en la det comprador.
También, el emplec de una organizacion de analisis imparcial puede dar mayor credibilidad a los resultados,
se dispone de informes estandar de andlisis de los articulos usados comunmente de diferentes laboratorios
comerciales de andlisis

Control de Calidad

La responsabilidad de un grupo de control de calidad no esta limitada a la funcién técnica de inspeccionar el
material que ingresa o en seguimiento de la produccitn a domicilio, otras obligaciones incluyen al
aseguramiento de la calidad y los esfuerzos para ayudar a los proveedores a su abastecimienios para
disenar, instalar y efectuar el seguimiento de los programas continuos de mejoramiento de calidad. En la
mayor parte de los casos el trabajo de inspeccion es realizado por un departamento separado cuyo trabajo se
puede dividir en ires principales funcicnes: inspeccién de los materiales que entran, inspeccién de los
materiales en proceso de produccion y la inspeccion del producte terminado. En la actualidad refuerza la
idea de cero defectos a medida que proveedores y compradores busquen la meta para el beneficio mutuo.
Si un comprador puede estar seguro de que todo lo que le sea abastecido por un proveedor esta fibre de
defectos, facilitaria eliminar la necesidad de revisar e inspeccionar las ordenes y podria permitir el uso
inmediato de los materiales o partes abastecidas. La inspeccién es cara, si una parte es de aceptable
calidad, normalmente la inspeccién no se adiciona a su valor; la inspeccidn representa un retraso, un costo
adicional y una posibilidad de error o de deterioro al manejar el material,

En la investigacion, basicamente existen dos tipos importantes de comprobaciéon de calidad de produccion,
ung es inspeccionar cada articulo producido y el otro es efectuar el muestreo.

a} Muestreo : La alternativa para inspeccionar cada articulo producido es el de muestrec, como se toma
una muestra puede variar con el producte y el proceso. El objetivo del muestreo es intentar asegurarse
que una muestra puede variar con una muestra sea representativa de la poblacion total que se esta
probado, el muestreo al azar es una {écnica comunmente usada. La regla general que los especialistas
en estadistica considerando que debe observarse cuando se fraza Ja grafica al azar es: adoptar un
método de seleccién que pueda dar a cada unidad del producto inspeccionada la misma oportunidad de
ser grafica..

b) Curvas Caracteristicas en OQperacién: Las curvas caracteristicas {OC) en operacién se usan para
observar como se puede distinguir un plan de muestrec entre el producto aceptable y no aceptable.
Teoéricamente, en la seleccién de cualquier plan de muestrec debe considerarse el costo del muestreo
en comparacion con las perdidas en que se incurrian si no se hiciera este.

¢} Muestreo Secuencial: Ei muestreo secuencial se puede usar para reducir el numero de articutos por
inspeccionar en las decisiones de aceptar rechazar sin perdida de exaclitud. Después de la inspeccion
de cada articulo especifico, son posibles tres decisiones a tomar: aceptarlo, rechazaro o muestreo otro
articulo, A Wald uno de los indicadores del desarrolio del muestreo secuencial ha estimado que usando
este plan, el tamafo promedio de la muesira se puede reducir a la mitad se si comprara con un plan de
muestreo sencillo.

d) Inspeccion Selectiva de Programas de Compuiadoras: Se dispone de muchos programas de
computacidn para control de calidad, estos han resultado el medio de los célculos extensos y dan un
intervalo amplic de aplicaciones. Todos los fabricantes de computadoras y muchas compariias de
servicios mantienen estos programas para usarlos con los clienies,
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1.5. Determinacién de precios

La determinacion del precio que se debe pagar es la decision mas importante del departamento de
compras, la capacidad para lograrlo en ocasiones es |a primera prueba de un comprador, este debe estar
alerta a |a metodologia de determinacion de! precio, es el factor importante para la decision final sobre la cual
serd (a mejor compra en referencia a las propiedades técnicas del producto. El precio es ta cantidad de
dinero que se da a cambio de la unidad de medida de la mercancia, es sustancial, la expresién del valor de
esta, en dinero, este depende de fa oferta y la demanda. Se define a fa demanda como la escala de utilidad
de las dosis sucesivas de un bien, que pueda comprarse a precios decrecientes, se denomina como la Ley
de la demanda. La oferta es la escala de las cantidades crecientes de un bien que pueden ser obtenidas a
costos diversos {pueden ser crecientes o decrecientes}.

1.5.1. Relacién entre el costo y el pracic

Un precio justo es el menor precic que asegure su abastecimiento contintio a largo plazo, solamente cuando
el vendedor, incluyendo una utilidad razonable deben cubrirse por las ventas totales en el largo plaze. Un
precic justo para un vendedor por cualquier articulo debe ser superior que un precio justo para otro o para
un articulo sustituto igualmente satisfactorio, pero en lo que se refiere al comprador debe pagar ambos
precios al mismo tiempo. El gerente de compras debe continuamente gjercitar su juicio de lo que es un
precio justo bajo diversas circunstancias, esto se debe basar en la experiencia y sentido comin; desde luege
una parte de la exactitud para evaluar los diversos factores que culminan en un precio correcto y justo es
al capitalizacion de la experiencia pasada.

Es claro que para cualguier organizacidn que para permanecer en el mercado debe cubrir los costos tolales,
incluyenda los costos de operacion y alguna utilidad. La mayor parte de las personas conocedoras de [os
negocios consideran que la determinacion del costo de un arliculo en particular no es un proceso preciso, no
obstante es una practica comun referirse al costo de un articule en términos muy precisos. En las industrias
productivas existen dos clasificaciones basicas de costos como:

a) Los costos directos: Se pueden definir especifica y exactamente como aquellos referentes a una
unidad dada de produccidn. Cuando los precios pagados por estos conceplos fluctdan hacia arriba o
hacia abajo, es practica comun utilizar del denominado costo estandar, el cual puede ser el Ultimo
precio pagado en el precic en el periodo fiscal inmediato anterior, o mas exacto, el precio promedio
durante un periodo especifico de tiempo.

b} Los costes indirectos: Son aquellos incurridos en la operacion de una empresa 0 en un proceso de
produccién, pero ne se puede relacionar directamente con ninguna unidad de produccion.

La clasificacion de los costos en categorias de variables, semivariables vy fijos es practica comin de
contabilidad y una necesidad para cualguier andlisis que signifique relacion entre el precio y el costo. Los
costos directos en su mayor parte son variables,*por que ellos cambian en relacién con las unidades
producidas. Un método comuin es aplicar un porcentaje de los costos directos a fin de calcular los costos
generales de [a fabrica, la determinacion completa de los costos directos, dependerd de un pronostico
exacto de la produccidn y del porcentaje utilizado. Podemos definir al costo como: El dinero que se gasta
por unidad con base en un costo promedio para materia prima durante cierto periodo de tiempo, los costos
directos de trabajo y un volumen estimado de produccién en ese cierto periodo de tiempo en el cual se
basa la distribucion de los costos generales.

Los costos variables: Son en funcidn de las unidades producidas.

Los costos semivariables: Pueden variar con el nimero de unidades producidas, pero en parte son
variables y fijas. —como si: Se usara mas energia cuando una planta si opera al 90% que cuando se esta
operando a un nivel del 50%, si la operacion se detuviera durante un periodo de tiempo, de hecho, habran

ciertos costos fijos por energia.

Los costos fijos: Generalmenie permanecen los mismos sin importar el nimero de unidades producidas
como por ejemplo el predial y la renta.
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1.5.2 Causas de la diversificacion de precios

Ningin vendedor puede fijar el precio debe ser una cantidad que se ha de dar en funcién a los costos,
realmente, esta posicién no esta justificada. En ultima instancia, los articulos valen y seran vencidos por el
precio gue pueda pagar el mercado. De acuerdo con el producto y la industria, el mercado puede variar de
competencia casi pura, a oligopolio o monopalio, de esto dependerd el precio fijado. Los puntos de vista son
tradicionales son el costo y el mercado; el mercado implica que los precios se fijen en el mismo, aunque
pueden o no estar relacionados directamente con el costo. Cuando la competencia comercial es pura, lo que
ocurre, es que si la demanda fuese relativamente elevada con relacion a al oferta, lo esperade es que los
precios aumenten, por el contrario cuando |a demanda es relativamente menor, los precios disminuiran. Pero
cuando se tiene el control sobre el mercado no existe Ia competencia pura y los precios no disminuiran aun
cuando la oferta exceda a la demanda. Los gobiernos también influyen en los precios dramaticamente,
mediante el establecimiento de varios artificios como: cuotas de produccién, con diversas formas de control
de salarios regulando las vias mediante las cuales se permite a los proveederes y compradores acordar por
medio de ciertos impuestos especifico, aranceles y permisos de exportacion e importacion etc. También por
disposiciones legislativas protectoras de su comercic exterior donde la parte, mas fuerte impone condicicnes
demasiado onerosas sobre la pate mas débil; o por razones politicas imperialistas, dictando leyes
particulares en contra de los derechos internacionales de otros paises € incluso en abierta violacién a los
tratados internacianales de comercio.
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Causas de la diversificacién de precios

Exigencia para el Servicio de

Causas Criterios Compras
Diferencias  cualitativas en las]Las empresas producloras presentan) Al servicio de compras se le presenta:
mercancias. en modalidades distintas mercancias, | Un problema técnico y uno econdmico.
practicamente un precio diferente para
cada tipo.
Diferencias en los sistemas de | El acondicicnamiento de las materias | Debe ser equitative en igualdad de

acondicionamiento de las mercancias.,

primas y accesorias tienen menos
importancia gue el de los preductos
manufacturado. Mo obstante existen

mercancias, preferir a aguellas en las
que el acondicionamiento incide
menos sobre el precio de venta. En las

ciertas diferencias incluso en el modo | convenciones  de brulo nelo  es
de presentar dichas  materias las|importante evaluar la  incidencia
cuales molivan diferencias  en los | efectiva de la tarea.

precios. Sobre el precic de venta incige

el asimismo la formutacién de

diferencias  cualitativas en las

mercancias las condiciones inherentes

2l peso, en relacion con la presencia

de materias de acondicionamiento.

Diferencia segin ta distancia. Los  proveedores  piden precios | Debe comprar al precic  franco al
distintos de relacién con las diferentes | proveedor c¢on el franco comprador
localidades de entrega de mercancia, | para determinar la diferencia
por cuanto consideran la incidencia | cormesponde  efectivamente  a |os
de los transportes y de los riesgos que | gastos de transportes.
van a su cargo.

Los proveedores practican precios | El servicio de compras debe en

Diferencias temporales. distintos segun las diversas épocas de | relacion con  una investigacion
suministros de la materia que se les | retrospectiva  del mercado,  hacer

pide.

conjeturas sobre [a futura y previsibie
marcha de precios con el fin de
esltablecer si las diferencias de precios
con respecto a los actuales tienen un
fundamento légico.

Diferencias expresadas en funcidn  de!
poder adquisiive y la solidez de los
compradores.

A menudo tos proveedores al formular
los precios tienen en cuenta la soiidez
y por lo tanto |a capacidad de pago de
los clientes practicando en
consecuencia discriminaciones de
precios a favor de los que mayor
confianza inspira.

£l servicio de compras debe examinar
comparativamente la situacion
financiera de la empresa de que forma
parte respecto a otras que compran al
mismo proveedor a fin de descubrir ta
eventualidad de las mencionadas
diferencias de precios y obrar en
consecyencia.

Diferencias debidas al desarrollo de las
practicas de venta que tenden a
difundir el conocimiento del producto o
a valerizado.

Hay proveedores que practican
precics mas elevados que los
corrientes  en el mercado, por cuanto
pretenden hacer pagar la mayor fama
adquirida a través de la publicidad y el
valor conferido a sus mercancias por
las marcas registradas.,

El servicio de compra debe determinar
si el mayor precio de la mercancia
esta justificado por un valor intrinseco
mas alto con respecto a olras que se
venden mas baratas en el mercado.

Diferencias debidas a la condiciones

de venta.

Es obvic que cuando las condiciones

de venta teéngan una equivalencia
econémica efectiva o previsible el
vendedor hard pagar incluyendo Ja

contrapartida en el precio de venta.

Debe estudiar el peso de las
condiciones que pone para procurar
que los vendedores no lengan que
cobrirselas mas de lo gue valen.

Diferencias relativas a las condiciones
de pago

Es commente la diferencia entre el
precio 3! contade y precic con pago
diferido. Los crilerios de evaluacién
de lales diferencias dependen,
esencialmente de la confianza que el
comprador puede inspirar al
vendedor.

Debe estudiar, conjuntamente con la
direccidn  financiera las condiciones
de pago que resulten menos onerosas
en relacign con la sitvacion financiera
presente y previsible de la empresa,
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1.5.3. Tipos de compras

El andlisis de los costos de los proveedores no significa fa base inicua para la determinacidn de precios.
Existen cuatro clases generales:

¢ Materias Primas: Este grupo esta constituido por los llamados articulos sensibles tales como cobre,
trigo, petréleo, acero etc., Para estos articulos, el precio en algin momente particular es posiblemente
de menor imporancia precios se pueden determinar porque muchos de estos articulos son comprados o
vendidos en mercados bien organizados.

* Articulos Especiales: Constituidos por articulos y materiales para las lineas de productos de las
empresas, asi como las compras de equipo y articulos de naturaleza no repetitiva. Normatmente los
precios se obtienen por cotizacidn, porque no se dispone de listas de precios publicadas. Son comunes
subcontratos vy la dispenibilidad de equipo compatible ¢ especia; el irabajo especializado y capacidad
pueden ser factores significativos al determinar el precio. Como existen grandes diferencias entre los
proveedores en términos de estos factores y sus deseos por negociar, los precios pueden variar
sustancialmente entre tos cootizadores. Cada producto de este grupo es dnico y puede necesitar una
atencién especial. Las compras no repelitivas y las de equipo, normalmente se manejan con un uso de
extenso de cotizaciones,

s Articulos de produccién estandar. Este grupe comprende tales como tornilleros, muchas formas de

acero comercial, valvulas, tuberias, cables, herramientas, refacciones, etc. Cuyos precios son bastante
estahles y son cotizados con base en una lista de precios con algan descuento.
Corresponde  a la ampiia variedad de articulos requeridos, principalmente de rutina, pueden ocursir
cambios en el precio, pero son mucho menos frecuentes que las materias primas, tendiendo a ser
moderados. Los articulos son importantes por si mismos; el volimen monetario gastado anualmente es
con frecuencia importante; se requiere verdadera atencién al precio unitario,

« Articulos de poco valor: Este grupe de articulos comparativamente tan pequefic que no se justifica el
desembolse por ningun  esfuerzo adicional para comprebar precios antes de comprarlos. Todo
departamente de compras adquiere numerosos articulos de este tipo de tiempo en tiempo estos
articulos en si mismo no justifican {ener un expediente de catdlogos, aun cuando los catilogos estén
disponibles, no representan  suficiente  dinero para invertir en  envio ni para pedir cotizaciones
individuales. En ta mayor parte de los casos, el abastecimiento de estos articulos es local, obteniéndose
los precios actuales por teléfono.

Negociacion es una de las cualidades que diferencian al hombre de compras profesional del simple
empleado; es la habilidad de analizar precios, de tomar decisiones econdmicas inteligentes basadas en los
hechos vy de negociar buenos amreglos con los proveedores, esto puede mejorarse cada dia mas con la
practica y la dedicacion. La buena calidad no tiene que ser necesariamente mds cara, y un precio mas alto no
es siempre indice de una calidad superior, el comprador tiene que poder juzgar tanto la calidad como e!
precio, este es el problema, la habilidad para negociar bien los precies ayudara al comprador a resolvesio y
con ello a mantener un costo para su empresa al debide nivel. Otro facter que se debe contemplar es el del
presligio ya que afecta directamente al precio, un fabricante pagara mas por usar cierto articulo 0 material
de prestigio como parte de su producte terminado.

En cualquier situacién de cferta y demanda, debe existir un precio o variacién de precics apropiados, una
buena técnica de negociacidén permite la fijacidn de precios justos con una utilidad razonable para el
vendedor, es impiudente pagar en exceso, perd aun fo es mas pagar poco, cuando se paga en exceso, se
pierde dinero eso s todo; sin embargo cuando se paga demasiado poco, a veces se pierde todo, porgue lo
que se ha comprado no puede realizar la funcion para los que se compro. La ley de equilibric comercial
impide que se pague poco y se obtenga mucho, esto nc puede hacarse. Si se negocia con el mejor postor,
es conveniente afiadir algo por el riesgo que se corre y si se afade algo, se tendrd suficiente para pagar por
un arliculo mejor. La negociacién es el meollo de la labor de compras, una labor Que nunca acaba; la
eficiencia con que se Use determinara la diferencia entre un departamento que se limita a colocar ordenes de
compra y del departamento habil y productor de utilidades, auxiliar de la administracién. Es necesario utilizar
buenas técnicas de evaluacion de precios, para contribuir de esta forma a operaciones fructiferas y
provechosas para la empresa
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1.5.4 Analisis de Costos y precios

En una sesidn de negociacion, la parte que esta en una posicién mas fuerte es aquella que tiene |os mejores
datos, cuando al proveedor se le ha pedido una solicitud para una propuesta (RFP), ta cual es una
invitacién para hacer una oferta con la cual es una invitacién para hacer una oferta con la cual ambas
partes queden de acuerdo con que sera sometida a una negociacién posterior, es normal gue también el
comprador solicite que la propuesta sea acompaiada de una analisis dei punte de equilibrio, si el vendedor
en verdad cenfia en el trabajo de su departamento de estimacidn estars dispuesto a entregar esta
informacién; En muchas empresas grandes tiene en el departamento de compras un analisla de costos para
ayudar al comprador en el andlisis de los costos del vendedor en la preparacién de una negociacion, esios
costos deben basarse en los datos come: precios de materas primas que enfran dentro del producto que
comunmente son accesibles y las cantidades requeridas son también conocidas, costos de transportacion,
costos de produccién y coslos de indirectos.

Un analisis de detallado de costos permite la estimacién de los costos reales de trabajo.

Los elementos del costo son; ( (
Almacen de Materiales Técnicas Pp
Ueps
de salidas { Fijo
Peps
Materiales Salidas de Mercado
kalrnacén \
Proceso
__ Salariosporalear | Nemina i
a
t
0 [
Salarios { Taylor f
Sistema Gant !
Intensivos Emerson ?
Gastos Ind. De Prod. b
3 Primario
Prorrateo Secundario
Factor de
Gastos o aplicacion
ABC

J

Curva de aprendizaje o funcion de mejoramiento proporciona una herramienta analitica para cuantificar el
principio reconocido cominmente de que cada quien se hace mas eficiente con la experiencia. Sus
origengs estan en la industria de la aviacidn, en la Segunda Guerra Mundial, cuando se determina
empiricamente el tiempo de trabajo por avidén que disminuia dramaticamente al aumentar el volumen,

1.5.6 Herramientas de analiticas
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posteriormente estudios demostraron que el mismo fendmeno ocurria en otras industrias; Los cuales lo
constituyen los siguientes factores(Fig.7.1)

a} Velocidad de aprendizaje del trabajo.

b} Motivacién del trabajo y de la administracién para aumentar la produccién.

¢} Desarrollo de mejores métodos, procedimientos y sistemnas de apoyo.

d} Susfitucion por mejores materiales, hemamienias y equipo o uso mas efective de materiales,
herramientas y equipo.

e) Flexibilidad de! trabajo y de las personas asociadas con este.

f} Larelacién de trabajo contra tiempo de maguina en a actividad.

g) Cantidad de personas de la prepianeacién hecha antes en la actividad.

h) Recambio del trabajo en la unidad,

Esta tiene como resultado determinaciones del costo, en la administracion por objetivos y en fa negociacion,
el potenciai de la curva de aprendizaje en la administracion de materiales no se ha explotado
completamente, es un concepto poderoso y de mucha utilidad para el comprador; se pueden planear y
obtener mediante su uso descuentos progresivos, disminucion de los liempos de espera y mejor valor.
Algunos gerentes de compra consideran que no se jusiifica ir muy lejos dentro de los costos del proveedor,
ellos toman esta posician por diversas razones:

a) En muches casos los proveedores no conocen  sus costos y no  dendria ninguna  utilidad el
preguntarselos.

b} Lainterpretacidn de los costos demandaran de todas las cantidades.

c) Algunos proveedores no divulgaran esta informacién

d) Los costos del vendedor no determinan los precios del mercado.

e} Elcomprador no esta interesado de ninguna forma en los costos del vendedor

Conseguir su principal interés es conseguir ¢l mejor precio consiste con calidad de servicio y cantidad.
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1.5.7. Estrategia y Practica de la Negociacién



A medida que el nivel de la funcién de compras ha crecido en importancia en las compaiias bien
administradas, se ha desarrollade wuna aclilud mas profesional en las personas responsables del
funcionamiento de esta actividad. A medida que ha aumentado la capacidad profesional del personal, se
ha hecho mayor uso de herramientas mas sofisticadas disponibles para latoma de decisiones ejecutivaen
los negocios. Como el modelo de proceso de negociacién (fig. 5.3.). Las etapas basicas en el desarrollo de
la estrategia para la negociacién;

a) Desarrollo de los objetivos especifices que se desean de [a negociacion,

b} Analisis de la posicion de regateo del vendedor,

c) Obtencion de los datos pertinentes. Es el analisis de costos.

d} Intento por conocer las necesidades del vendedor.

¢) Determinacion de los hechos de la situacion.

f) Determinacion de conflictos.

g) Establecer la posicion del comprador en cada conflicto.

h) Planear la estrategia de negociacion.

i} Dar ordenes alas personas quevan a participar en su equipo en las negociaciones.
iy Conducir una repeticién formal para su gente que va a parlicipar en las negociaciones.
k) Conducir las negociaciones presentes con franquilidad impersopal.

Establecer  Determinar Fijar Objetivo Planear
Miximo

E Objetivo

Minimo
Maximo
Objetivo
Minimo

Minimo

; Cbjeti
Y 1t jelivo

Miximo

0
b
j
e
1
i
v
o

e e ;)

1.5.7 Tipos de descuentos

a) Descuentos en efectivo: Es asegurar el pronto pago de una cuenta, aquellos que no pagan dentro del
limite de tiempo son penalizados y se espera que paguen el precio total; con frecuencia se originan
problemas dificiles en la politica de asignacion de precio, pero si se garantizan los mismos términcs
para todos los compradores y sino se garantizan el posfechado y otras practicas similares a algunos
compradores ¥ 5€ niegan a otros, entonces el principal interés de la oficina de compras en los
descuentos por efectivos esta limitado principaimente a estar segura de que llamara la atencion de los
propios gerentes financieros.

b) Descuentos Comerciales: Son garantizades por un fabricante a un comprador, porque la empresa que
compra es un lipo patticular de distribuidor o usuario, en general, se intenta proteger al distribuidor
haciendo mas ventajoso comprar a través de un distribuidor que compra directamente del fabricante,
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<}

d)

e}

cuando estos han encontrado que su mercancia puede ser distribuida en el territorio a un precio mas
barato de lo que a ellos les es posible; aprovechan usualmente los servicios de los distribuidores. Para
garantizar que los articulos se desplacen en los canales seleccionados, al distribuidor se le garantiza

un descuente comercial,

Descuentos Multiples: En algunas industrias y comercios, los precios cotizan bajo 1a base de descuento
miltiple por ejemplo: 10,10y 10 significan gue para un articulo en listade a $100.00, el precio real que
el comprador debe pagar es de (100-10%)- 10%(100-10%)-10%(100-10%)= 90-9-8.10=$72.90. E{ 10, 10
¥ 10 son por consiguiente equivalentes a un descuento de 0.271 se dispone de tablas gue en listan los
descuentos mdltiples mas comunes, sus combinaciones y sus descuentos equivalentes.

Descuento por cantidad: Se pueden otorgar por comprar cantidades particulares y aproximadamente
en proporcion a la cantidad comprada. Este descuento origina ahorros para el vendedor en costos de
mercadotecnia y costos de produccion.

Descuentos acumulativos: Estos varia en {a propercion de la calidad que se compra; no obsiante, en
lugar de calcularse la magnilud de la orden asignada en cualquier momento, se basa en la cantidad

comprada durante un periodo.
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1.6 Aspectos Legales de Compras.

Un competente comprador profesional no requiere la capacitacién de un Licenciade en Derecho para
comprender los principios fundamentales de las leyes comerciales, esta comprensidn debe estimular el
reconocimiento de problemas y situaciones que requieren consejo legal profesional ademas de contar con
el conocimiento para evilar trampas legales en las operaciones de todos los dias. El conocimiento de los
aspectos legales de los contratos ayudara el comprador a evitar esos compromisos y poner a la
organizacion en posicion de tener éxito cuando se le acuse o auto defenderse contra esias argucias
legales.

Ha llamado ta atencidn sobre |a necesidad de una clara comprensién de las obligaciones simplemente como
un asunto de buena politica comercial. Las razones para esta comprensién son importantes como lo son
otros puntos de vista, y son reforzados por el hecho de que la ley considerara que hay un acuerdo entre el
agente v el empleador en io que se refiere a la autoridad. Ya que el comprador esta trabajando para la
compafia y esté esta en posicion de compromelerse dentro de los limites de fa compaiiia gue representa.
La autoridad real delegada a un agente no esta limitada a esos actos, a los cuales se les autoriza
verbalmente en forma expresa vy directa, cualquier autorizacién real, sea general o especial, incluye la
implicacion de toda la autoridad que sea necesaria usual y adecuada, para cumplir a su determinacion con la
autoridad principal conferida. El grado en que esta implicada la autoridad del agente puede estar determinada
por ta naturaleza del negocio sujeto a transaccion. Estos poderes pueden ser amplios en el caso de que
alguien que actta como un agente general ¢ un gerente, es obligacién de esta parte el tratar con el agente
para discernir el campo de la autoridad del agente. Las declaraciones sobre el grado de los poderes ne
pueden estar confiadas por esta tercera parte, cualquier limitacion sobre el poder de un agente que es
conocida para esla tercera parte, recae sobre la misma.

€1 agente de compras puede ser considerado personalmente responsable bajo ciertas condiciones cuande
se afirman contratos. Estas condiciones incluyen:

a) Cuando se hace una declaracion falsa concerniente a la autoridad conintencién de defraudar o cuando
una interpretacion falsa tiene la consecuencia natural y posible de engafo.

b} Cuando los agentes realizan un acto perjudicial sin autoridad, aun cuando consideren que tienen esa
auloridad.

¢} Cuande reatizan un acto que es por ello mismo ilegal, an con autoridad de empleador.

d} Cuando voluntariamente realizan un acto gue da como resultado un perjuicio a alguien.

e) Cuando estan realizando actos fuera de campo de su autoridad, aun cuando el acto se realice con la
intencidn de prestar al empleador de servicio valioso.

1.6.1 E! contrato de |a orden de compra.

Muchos estatutos federales, estatales y locales rigen la practica de las compras, pero el Cddige Comercial
Uniforme (Unién Comerciat Code) UCC cubre ta mayor parte de las transacciones que comprenden
compra y venta de articulos y de servicios. El UCC es el resuitado de los esfuerzos conjuntos del Instituto
de la Ley Americana y de la Conferencia Nacional de Comisionados sobre la Leyes Estatales Uniformes.
Desde la primera publicacién de Codigo Comerciat Uniferme den 1952, con las revisiones posteriores y
las afinaciones en 1958, 1962, 1966, 1972 y 1977 todos los estados con excepcion de Lousiana han elevado
el codigo a la ley. El articulo 2, ventas rige las transacciones de compra y venta y se aplica a transacciones
de efectuadas por comerciante, que se definen ¢como una persona que negocia con articulas de una clase
o de otra manera que por su ocupacién se mantienen asi misma como quien conoce o es habil en las
practicas de los articulas involucrados en la transaccion, o a quien le puede atribuir el conocimiento o la
habilidad por su emplec de un agente o comisionista o de otro intermediario quien por su ocupacion se
sostiene teniendo tales conocimientos o habilidades.

Un contrato valido se basa en cuatro factores:

a) Paricipantes compelentes.

b) Materia o propdsito del asunto legal.
¢) Una oferta y su aceptacion.

d) Consideracion.

Generalmente la orden de compra se refiere a un contenido de |a oferta del comprador vy se convierle en

contrato legal cuando se acepta por el vendedor, muchas ordenes de compra tienen una copia gue incluyen
clausulas para el conocimiento y aceptacion, nunca ha habido un acuerdo universal de cémo deben ser los
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términos y condiciones que se imprimen en una orden de compra. Las formas de alguna compaidiia usan al
reverso para detallar los términos y condiciones completos que se aplican a cualquier transaccion, algunas
companias pueden incluir  una hoja impresa separada que detalla los términos y las condicienes aplicables
a esa orden especifica. Otras  companias solo propercionan cuatro términos basicos necesarios para una
oferta valida y dependen de las clausulas del UCC para la cobertura legal apropiada. Ef agente de compras
dependerd del consejo legal responsable para el manejo de los asuntos legales parala compafiia en la
determinacién de la politica a seguir. Sin importar donde se formuia una oferta, si por €l comprador o por el
vendedor esta puede ser modificada o revocada antes que sea aceptada, no obstante puede ser una oferta
escrila gue incluye la seguridad de que el precio permanecera firme durante un periodo especifico, no puede
revocarse antes de la expiracion de ese periodo. De acuerdo con el UCC si el vendedor formula una oferta
firme para vender generalmente debe conservarse abierta durante un periodo razonable. Este periodo
generalmente se ha fijado por fres meses, a menos que seo establezca un periopde mas corto  por el
vendedor, antes que la oferta haya sido formulada.

Generalmente loas cortes han sostenido que los anuncios y las listas de precios no constituyen ofertas
legales a menos que estén dirigidas especificamente al comprador o que alguna orden sea asignada sobre
la base del anuncic o delalista de precios y sea aceplada especificamente por el vendedor.

Compras efectuadas verbalmente

La mayoria de los compradares profesionales tienen ocasion para asignar crdenes por via telefdnica o
personalmente en forma oral, sin embargo la UCC especifica que:

a) Normalmente debe existir una notificacion escrita si el valor de venta de los articulos es de $500 0 mas.

b) Si el vendedor proporciona un memorandum gue ni esta de acuerdo con la comprensidn del comprador
de la orden oral, se debe notificar esa objecion al proveedor dentro de los diez dias de recibo del
memarandum para preservar los dereches legales.

1.6.2. Cancelacién de ordenes y violacidn de contrato

Un derecho impertante del comprador es el de inspeccionar los articulos antes de aceptarlos, el propdsito
de esta regla es dar al comprador |a oportunidad de determinar si los articulos propuestos cumplen o no
con la descripcién del contrato, una vez que se ha efectuado el contrato se espera ambos cumplan los
acuerdos sin embargo; cuando una u olra parte pretende cancelar el contralo después de que se ha
formulade, normalmente este problema es mas serio para el vendedor que para el comprador, aunque
ocasionalmente un vendedor puede querer evitar cumplir con los términos del acuerdo, caso en el cual
puede rehusar, solamente, fabricar los articutos o retardar su envio mas alla del periodo de le estiputado,
los derechos del comprador bajo estas circunstancias dependen de las condiciones que ordenan la
transaccién; el vendedor puede sin responsabilidad retardar el envio de los articulos comprados cuando el
comprador ordena un cambio en el acuerdo original, esto puede ocasionar que el vendedor efectie el
envio con refraso. Si el vendedor falla en hacer el envio en el tiempo  acordado, el comprador puede, sin
ninguna obligacion, rehusarse a aceplar elenvio enuna fecha posterior.

Garantias: Con el paso del tiempo las reglas que rigen los acuerdos de garantia entre el comprador y el
vendedor han avanzado del caveat ( deje que el comprador desconfie) a las provisiones legales det UCC
que reconoce tres tipos de garantias:

a) Garantia expresa

Incluyen promesas, especificaciones, muestras y descripciones respecto a los articulos que son objeto de Ia
negodciacién.

b} Garantia de comercializacion implicita

Tiene que ver con la calidad de los articulos y los estatutos del UCC aplicables tiene que ver con la
calidad de los articulos estatutos del UCC aplicables has desarrollado las practicas comerciales. Los
estandares de comercio aceptados de calidad, adaptacidn para los usas que se intentan, de conformidad
con las premisas o |0 hechos especificados en el conteredor o en marbete son, todos, usados como
medidas de la calidad de la comercializacion.
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¢} Garantia implicita para ajustarse a un objetivo particutar

Es el resultado de la solicitud de un comprador de un material o de un equipo para satisfacer una necesidad
material o cumplic con un propésito especifico, El UCC menciona que cuando el vendedor al momento de
contratar tiene razon en el conocimiento de cualquier proposito particular para el cual se requieren los
articulos  y que el comprador confia en la capacidad © en el juicio del vendedor al seleccionar o
proporcionarle articulos adecuados alli existe una garantia incluida de que ks articulos se ajustaran a ese
propésito,

1.6.3. Proteccion contra fluctuaciones en el precio

Las cancelacicnes pueden ser el resultado directo de una accién del comprador, provienen de dos fuentes:
a) Resulta por que el comprador se ve obligado a respetar el acuerdo y en este caso perderia dinero, tas
condiciones se pueden cambiar o las ventas se habran perdido, por consigutente el comprador ya no quiere
los articulos, el precio comercial a descendido y ahora el comprador puede adquirir los articulos por menos
dinero, frente a estas condiciones, busca una forma de alivio se convierte en extramadamente cuidadoso de
los envios y rechaza articulos cuando llegan aungue sea un dia tarde, La inspeccién es muy rigurosa y si
hay alguna falla en cualquier detalle respecto a las especificaciones se basa en ella como excusa para el
rechazo.

b) Puede provenir en una forma perfectamente legal y ética, el recordar una clusula ocasionalmente
insertada en los contraste de compra, la cual busca una garantia contra la disminucién en los precios., si los
articulos que se compran estan sujetos a fluctuaciones en al precio es de interés para el comprador estar
protegido conltra aumentos de precio irrazonables. Ocasionalmente se firma un contrato a largo plazo, el
cual deja abiera la determinacion del precio exacto hasta que se pide se haga el envio,

1.6.4.Patentes y responsabilidad por los productos.

Las patentes estan garantizadas por la Oficina de Patentes de EUA ¢ por una semejante en otros palses para
dar al inventor o creador los derechos Unicos de hacer, usar y vender el articulo de referencia y denegar a
otros el derecho para también hacerlo, a menos que el inventor decida vender sus derechos de patente, a
menos que formulen otro acuerdo entre el comprador y el vendedor, si un vendedor negocia regutarmente
una linea de productos, implicitamente el vendedor garantiza que los artlculos enviados no infringen ningan
dereche de patente de ninguna tercera clase.

Puede presentarse un caso mas delicado cuando el comprador solicita a un vendedor ta produccién de un
articulo, de acuerdo con las especificaciones del comprador, las cuales incluyen algunaidea, un proceso o
un producto nueve que no ha sido debidamente resguardado por la proteccion de una patente, el
comprador no desea perder el derecho nuevo al nuevo desarrollo vy posiblemente a las utilidades
financieras posteriores; el contrato de compra del comprador debe considerar este asunto con una clausula
adecuada de proteccién, formulado con la asesoria de un consejero legal.

El concepto estricto de responsabilidad se basa en la idea de que los fabricantes garantizan que sus
productos no son peligrosos irracionalments, pero si lo son, e! fabricante es responsable de las personas
perjudicadas por el uso del mismo.

Bajo la responsabilidad estricta, el peso de la prueba esta en ta parte perjudicada que debe probar que el
producto  era defectuoso, que el defecto existia cuando el producto salid del fabricante y que el defecto
causd el perjuicio. La ley se centra en la demostracion de que hubo un defecto en el disefio, y que el
demandante debe aprobar lafalta por parte del fabricante.
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1.7 Administracion de inventarios

Cuando hay un control de calidad avanzado, las empresas no necesitan mantener grandes existencias de
materiales, los inventarios de las compafias japonesas son pequedos en comparacidn con fos de las
empresas europeas o norteamericana, no se diga con las chinas o algunas otras. Mantener grandes
existencias innecesarias es perjudicial para las empresas, en ocasiones mantienen inventarios grandes
debido a las preocupaciones relacionadas con el transporte a grandes distancias, huelgas frecuentes, la
ineptitud para pasar de un proceso a otro, la mala calidad de los productos comprados etc., sila calidad de
fos productos comprados es mala, no se puede hacer eficaz control de inventarios, la meta del control de
inventarios de bienes comprados es adquirir buenos productos, reducir las existencias de los que se compra,
manejando el inventario a modo de no detener las operaciones o la produccion. El objetivo de! control de
inventarios es producir ¢l mayor rendimiento posible a la inversién de la empresa.

En muchas empresas, el departamento de compras es responsable de los inventarios mientras que en otras
no. pero solo o no, compras ejerce siempre cierla influencia en cualquier deciston sobre inventarios. E! contral
se considera en dos niveles: el nivel et valor de dinero y el valor en unidades los ejecutivos financieros estan
principaimente interesados en el valor de dinero ya que este no esta disponible para otros usos, que pueden
ser mas provechoses © mas urgentes. Hay una rotacion de dinero ideal, ¥ no es siempre !a rotacidon
maxima. Esto hay un probtema, ya que si la administracién mide arbitrariamente el funcionamiento del
inventario, bien por el valor el dinero, bien por rotacion, los resultados quizd no producirdn el mejor
rendimiento de la inversién. Una de las cosas basicas para un buen control es el conocimiento de las
necesidades futuras, no simplemente infarmacién respecto a consumos pasados. Con demasiada frecuencia,
los dates disponibles y usados son cifras de funcionamiento del pasado que quizas del pasado que quizads no
permitan calcular una expansidn o una contraccidn futura dei volumen de actividades de la empresa.

En cierta forma el inventaric depende de la clase de negocio, {a comparacién entre las relaciones de
rotaciones de varias empresas solo es reveladora cuando esas empresas tienen un negocio similar,

Se define como inventario a la aplicacion de procedimientos y técnicas que tiene por chjetivo establecer,
poner efecto y mantener las cantidades mas ventajosas de materias primas, produccidn en proceso, articulos
terminados y otros inventarios minimizando los costos a gue den lugar, para contribuir a lograr 10s fines de
la empresa.

1.7.1. Clasificacién de Inventarios,

a) Materias Primas: El termino materias primas comprenden toda clase de materiales comprados por el
fabricante y que serdn sometidos a operaciones de transformacién o manufactura para su cambio
fisico/quimico antes de que puedan venderse como productos terminados,

b} Produccion en Preceso: Son todos los materiales en los cuales se ha ejecutado operacicnes de
transformacién en un periodo de costes, pere que todavia requieren de otras operaciones para quedar
determinados.

¢} Productos Terminados: Son todos aquellos articulos gque fueron sometidos a las operaciones de
transformacidn necesarias para poderlos destinar preferentemente a las ventas.

d) Otros Inventarios: Son todos los articulos necesarios para el funcionamiento y conservacién tanto de la
fabrica como de las oficinas. En general son los articulos que no entran en el producto transformado en
forma directa, pero que son necesarios para la empresa.

Para mantener el equilibrio entre presiones contrarias y controlar eficazmente los inventarios se tienen que
torar en cuenta varias cosas como:

a) Que cantidades de articulos o materiales se requeriran, basandose en los pranésticos de requerimientos
0 en los programas de operacion.

b) EI tiempo de espera de los articulos ¢ materiales, incluyendo el tiempo para flevar a cabo el papeleo
interno.

¢) Cantidades de arliculos o materiales se usaran durante el tiempo de espera.

d) Cantidades disponibles en la actuatidad.

e} Cantidades que hay en la orden de compra abierta.

Politica de inventarios, esta determina la existencia en reservas, por ejemplo por tantos dias, debe haber x
numere de existengias. Lo mas importante de todo es que se compruebe periddicamente el estado de
inventarios de acuerdo a 13 politica establecida; algunas empresas Io hacen semanalmente, otras mensual 0
trimestral, asi se haran los ajustes necesarios.



1.7.2.Costos de los Inventarios

Las decisiones que se toman en relacion con la afectacion de los inventarios de la empresa, tienen
consecuencia sobre el desarrcllo de la misma, ya que una de ellas puede conducir a la empresa a
preblemas financieros por sobre inversion de inventarios o bien, lo contrario, a perdidas de mercado por
carecer de los mismos. Los costos que pueden incurrir a consecuencia de las decisiones para establecer los
niveles de inventarios se pueden agrupar en;

a) Costo de Mantener; Estos incluyen todos los gasios en que una empresa incurre y que corresponda ala
inversian, guarda y manejo que se tienen de fos inventarios. Es un costo variable que se expresan en
percentajes y comprende los costos de capital invertido, obsolescencia, seguros, almacenaje.

b) Costo de Mantener: Este incluye todos aquellos gastos necesarios para expedir una arden de compra u
orden de produccién y se expresa en importes.(Fig. 7.1}

En el caso de las ordenes de compra, el costo de ordenar incluye en forma general fo siguiente:

Tramites con proveedores.

Preparacién de la requisicion de compra,
Recepcitn de materiales.

Andlisis de inspeccion de los materiales recibidos.
Muestras para el control de calidad.

Costeo de orden de compra.

Pago de facturas correspondientes

A N MO TR A T |

Costo de Mantener

wo~noQo

30

tnversion de Inventarios

nowoTo

Fig. 7.1. Representacion del costo de mantener

C) Costo de carecer: Este costo es dificil de medir, ya que intervienen muchos factores en su determinacion,

En si consisten en medir el riesgo de quedarse sin existencias en un momento determinade y tratar de
cuantificar el efecte de dicho riesgo en la empresa,
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Si la inversidn disminuye, el comportamiento de los tres costos de mencionados se representa con [a (Fig.
7.2)

Costo de Mantener

Costo de Ordenar y
Carecer

A

Inversidn de Inventarios

Ventas a inventario: La relacion ventasfinventario expresada en pesos, indica que cantidad de ventas se
generan por unidad de inventario. Expresada en volumen, las relaciones da una medida de la rotacion de
inventarios.

Inventario Utilidad: indica cuanto inventario se necesita para generar una unidad de utilidad.

Inventario Disponible a Inventario pronosticado por los modelos: En este caso, el inventario pronosticado
por el modelo actila como estandar. En algunos casos podran ser convenientes otros estandares.

Hay presiones constantes que tienden hacer subir los niveles de los inventarios y presiones contrarias que
tienden hacerlos bajar, Las que actian para disminuir el inventaric incluyen Ia necesidad de reducir la
inversion, una propoicidn elevada de articulos que se vuelven obsoletos, se dafian o se detericra, los cargos
por lfevar el inventario, la limitacién de espacio obsoletos, se dafian o se deteriora, los cargos por llevar el
inventario, la limitacion de espacic e impuestos aftos. Por el contrario, las presiones para aumentar el
inventario pueden ser consecuencia de la mayor variedad de mezcla de productos; la necesidad de evitar
urgencta; 1as tentativas para mantener una operacién continua sin costosos faltantes o interrupciones en el
trabajo. Las existencias pueden reducirse substancialmente cuando el comprador logra encontrar
proveedores confiables que lleven el inventario. Esto es conocido como echar atras el inventario.

1.7.3 ¢ Qué nivel de stock se debe de mantener?

Ahora surge la interrogante de cuanto es lo que debemos tener en el almacén, desde el punio de vista del
confrol de existencias la regulacidn en el tiempo un pedido es tan importante como su magnitud; el cuéndo
debe colocarse un pedido es generalmente controtade por un sistema de reposicion, los pedidos se
efectuaran cuando los retiros de existencia han reducido las dispenibilidades(en existencia + pedido) por
debajo del nivel de reposicién o en algunos casos en ias cuales una comparacién  entre las necesidades
planificadas futuras indica que es necesario pedir. Los niveles de reposicion se establecen generalmente en
termings de los siguientes factores basicos:

a) Tiempo de formulacion de pedido: Es el periode de tiempo necesario para realizar las tareas de fa
preparacion de las ordenes de compra.

b) Tiempo de demora de entrega: Es €l periodo necesario para recibir la cantidad mas econémica (EQQ)
una vez que el pedido ha colocade, juntos el tiempo de formulacion y el tiempo de demora, representan
el periodo entre Ia indicacién de necesidad de existencia adicionales y su recepcidn. Este intervalo,
multiplicando por el consumo planificado para el periedo, representa la cantidad de piezas utilizadas
durante el tiempo de demora. El stock de seguridad sumado a este determina el nivel de reposicién. Los
pedides se efecluaran cuando los retiros de existencias han reducido las disponibilidades por debajo del
nivel de reposicién o en algunos casos en los cuales una comparacién entre las necesidades
planificadas futuras y las existencias planificadas futuras indica que es necesario pedir. Los niveles de
reposicion se establecen generalmente en términos de los siguientes factores basicos.
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€} Tiempo de fermulacion de! periodu. Es el periodo de tiempo necesario para realizar las lareas de la
preparacion de las ordenes de compra.

d) Tiempo de demora de entrega: Es el periodo necesario para recibir la cantidad mas econdmica (EQQ)
una vez que el pedido ha sido colocad. Juntos el tiempo de formulacién y el tiempo de demora,
representan el periodo entre las indicaciones de necesidad de existencia adicionales y su recepcién. Este
intervalo, multipticada por el consumo  planificado para el periodo, representa la cantidad de piezas
utilizadas durante ef tiempo de demora. El stock de seguridad sumado a este determina el nivel de
reposicion,

e) Slock de Seguridad: Este factor representa el limite minimo establecido de stock en existencia real. Es el
minimo debajo del cual normalmente no se dejara decaer el stock real. La determinacién de un stock de
seguridad representa un esfuerzo para evitar pedidos repentinos y anormales demoras en los envios, En
esle aspecto es yna inversion que equilibra el costo de mantener el stock de seguridad con el costo que
podria ser ocasionado por la demora de maleriates o por la falta de existencia. £En algunos controles se
incluyen en el registro de existencias tanto en el nivel del stock de seguridad como el minimo de
existencia, asi cuando la cantidad de existencias es inferior al nivel del stock de seguridad, debera
formularse un pedido.

Cabe en este momento dar una explicacion referente el stock de seguridad v a la determinacion de nivel
de minimo de reposicidn. El propdsito basico del nivel minimo de reposicién es un calculo de demandas
futuras. El stock de seguridad incluye un margen para cllculos inexactos de esta demanda, como
también para las variaciones de tiempo de demora y consumo. Por lo tanto, puede observarse que con
mejores calculos de la demanda, basados en la compilacidn y analisis de los factores que influyen en ello,
se reducen Ios niveles de stock de seguridad.

Si bien existen numerosos factores que afeclan la demanda futura, pueden clasificarse como aquelios
que han influido en el pasado sobre la demanda y que probablemente también influird en el futuro y
aquellos que apareceran en el futuro la primera vez. En muchas empresas la mayoria de los factores
pertenecen al primer grupo y la determinacion de ta demanda futura puede realizarse por la recopitacidn
y extrapolacién de datos anteriores. En aquellos casos en los cuales las condiciones en lugar de
pronasticos. De esta manera 1a prediccién incluye principalmente Yos calculos de administracion, mieniras
que los pronosticos comprenden principalmente el uso de antecedentes aplicados al futuro. Para
prongsticar las demandas {uluras, hay tres requisitos basicos:

Mediciones exacias y acumulacion de consumos anteriores.

. El medio de convertir la informacion en prondsticos,

3. La capacidad de verificar el proyecto con las condiciones reales y realizar |as correcciones necesarias en
las cifras pronosticadas.

[

Si tenemos en cuenla que numerosas empresas tenen miles de rubros de existencia y que la capacidag de
afrontar las necesidades y las demandas de los clientes se basa en la reposicion.de un articulo por vez;
Podemas muy faciimenie comprender que se utilizan los equipos de sistematizacion de datos, ya que
proporcionan el medio de realizar en forma automatica para todos ‘os articulos en stock las tres funciones
arriba mencionada, proparcionando de esla manera una base para obiener un (EOQ) efectiva para realizar la
determinacion del nivel de reposicion. Las medidas que deben tomarse se basan en el analisis de todos los
factores previamente descrilos. Ademas de las mediciones cuantitativas de existencia, pedidos y niveles
minimos de reposicion, etc. Existen consideraciones como aumentos pendientes de precios, descuentas por
cantidad, vida (tit de las maquinas etc. Sin embarge el objetivo de los procedimientos de sistematizacion de
datos es el reunir lo mayor cantidad posible de informacidn necesaria para tomar decisiones sobre la
administracion de las existencias y para analizar el conjunto de datos compilados a fin de seleccionar aquellos
rubros de existencia que requieren atencién.

1.7.4 Politicas ABC

Esta clasificacion esta orientada hacia la separacion de los articulos componentes del inventario atendiendo
su importancia, ya sean en relacién con su coslo, su consumo, sus caracteristicas de almacenaje, etc. Asi
mismo que un numero reducido de articulos constituye la porcidn mayor del valor del inventario. La utiidad
que proporcionan esta clasificacion es posible enfocar la atencién en el mangjo y control de las partidas, en
forma balanceada, de acuerdo con las necesidades de control. Por ejemplo:(Fig. 7.3)
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Valor anual en pesos Ndmero de Articulos
Pocas partidas que
A representan una gran
parte del valor total de los 65.0 % 10.0%
inventarios.
Partidas que representan
B un porcentaje  similar
tanto en numero como en 25% 30.0%
valor
Gran numero de partidas
c que representan un
porcentaje reducido del 10.0% 60.0%
valor total de los
inventarios.

La partida A (de gran importancia) requeritdn de un contrel mixime ya que representan el 65% del valor de nuesiro
inventario. Liste control  mixima, con base en 1éenicas refinadas ¢ informacion constante, es posible debido a que
estames hablando dei 10% de nuestras partidas.

La partida B { de media importancia} requeriran de un control normal. Se necesitaran hacer revisiones
pericdicas de estas partidas.

Las partidas C ( de poca importancia) requeriran de un control menor debido a que representan al 10.0% del
valor de nuestros inventarios. Con esto no queremos decir que no se tomen en cuenta, sino que sera
necesario aplicarles un control adecuado al posible riesgo.

Inventario Promedio
Hay que hacer ciertas suposiciones con respecto a la compra de un solo articulo.

a) Lademanda del articulo de una tasa constante,
b) Seconoce también el tiempo transcurrido entre la colocacion del pedido vy su recibo en el almacén,

Aungue estas suposiciones rara vez son validas en los problemas de inventario, permiten desarrollar un
modelo simplificado en el que pueden introducirse factores de complicacion mas reales. Si hacemos que Q
sea el tamafo del pedido habrd que notar que el numero de las unidades en inventario sea igual a Q,
cuando cada nueve pedido se reciba fisicamente en el almacén y que el inventario se agote gradualmente
hasia que llegue a cero, precisamente en el punto que se recibe el nuevo pedido, Puede observarse gue el
inventario promedioc (Q2) es igual ala mitad ala mitad del numero de unidades del tamano de! lote. Ademnas,
cada uno pedido se recibe en el almacén exactamente en el momento en que se agota el pedido anterior,
lo que da por resultado que no falten ias existencias.( Fig. 7.3)
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Fig.7.3. Numero de inventarios en cualquier momento.
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1.7.5 Cantidad econdémica del pedido

Una vez analizado las técnicas de ios costos de inventarios, podemos desarrollar un modelo en términos de
la cantidad econémica de pedido{CEP). Una de sus caracteristicas principales es que representa a la
administracién una serie de costos opuestos y como se dijo anteriormente: si la inversion en inventarios
aumenta, los costos totales de mantener aumentan y disminuyen los costos totales de ordenar y de carecer,
pero si diminuye tendremos un resultado opuesto. Se puede definir cono la Cantidad Econémica de Pedido al
tamano de la orden que disminuye al minimo los costos totales de inventarios, el objetivo de la
administracién de inventarios sera legar a ese costo en minimao.

En la figura 7.4 se representan los requerimientos de X producto son anuales son iguales a 10, 000
unidades, el costo de mantener es del 16% anual para el inventario promedio, el costo de ordenares de §
25.00 por pedido v el costo unitario es de $2.00. En estos costos no se consideran los costos de carecer, ya
que se supone gue no habra faltantes. Como se puede ver se indican 8 pedidos durante un afio de 1 250
unidades cada uno, dara por resullado el costo tolal anual mas bajo de las 6 alternativas que se evaluan.
Hay que hacer notar que el costo total es mas bajo cuando los costos de mantener son iguales a los
costos de ordenar.

Ndmero de | Cantidad Inventario Casto Importe Costo de Costo de Costos
pedidos por pedido | Promedio Unitario inventario mantener |los pedidos totales
anuales {unidades) | (Unidades) % Promedio | 16% anual | $25.00 por anuales

(%) pedido
1 10000 5000 2 10000 1600 25 1625
2 5000 2500 2 5000 8006 50 850
4 2500 1250 2 2500 400 100 500
8 1250 525 2 1250 200 200 400
16 625 313 2 626 100 400 500
32 33 156 2 312 50 800 850

Fig. 7.4. Requerimientos anuales del producto (CEP)

En el grafico 7.5 donde se demuestra que los costos totales del inventario, los costos de mantener y los
coslos de ordena, primere disminuyen, llegan a un punto bajo de donde los costos de mantener igualan a
los costos de ordenar y luego aumentan a medida que aumentan la cantidad econémica de los pedidos.

7.5 Representacion grafica de la tabla 7.4
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Hemos visto que en términos de costo total de inventario, el punte mas econémico es aquel en gque el costo
de mantener es igual al costo de ordenar y ese es el concepto que se usa en el enfoque algebraico.

CEP: Cantidad economica de pedido.

Da: Demanda anual requerida {en unidades).

cm: Costo de mantener (expresado como percentaje del valor del
inventario promedio).

Cu: Costo unitario  (valor de una unidad).

Co; Costo de ordenar (Costo por orden de pesos).

La formula para e! calculo ds la cantidad econdmica de pedido es la siguiente:

2DaXCo
CEP Cu XCm
Formula 1
Ahora se observar mas analiticamente para ver como se obtuvo
Los costos totales de mantener se obtienen del siguiente modo:
CEP CEP
X Cu X Cm = Cu Cm
2 2 Formula 2
Cantidad en Costo anual de Costos totales
Inventario X mantener una = anuales de
Promedio unidad en inventario mantener el
Inventario
L.os costos anuales de ordenar se determina:
Da Da
X Co = Co Formula 3
Cep Cep
Numero de Costo de Costo totales
Pedidos X ordenar = anuales por
Anuales por pedido ordenar

Si se comparan los cosios totales anuales de mantener el inventario con los costos anuales de ordenar,
da por resultade la formula 1

CEP Da
X Cu X Cm
2 CEP

Co Formula 1
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CEPXCuXCm = 2DaXCo
CEP

CEPxCu XCm 2Da XCo

2DaXCo
CEP2=
CuXCm
20a X Co
CEP= _—
Ce X Cm

Ejemplo:

Da= 10000 unidades
Co= $2500

Cm=16.0 %

Cuc= 2.00

Sustiluyendo los valores se obtiene:

2Da X Co
CEP= EE—— CEP= 1562 500.00

\ Cu X Cm

2(10 000) x25.00

CEP= - CEP= 1250 unidades
\ 2.0 x 16%
CEP= 20 000 x25.00
0.32
500 000.00
CEP=

0.32
AN

Para obtener el nimero dptimo de pedidos al aio se necesitan ademas los siguiente datos:

N= Nidmero éptimo de pedidos
It= Importe total en pesos del consumo anual

Los costos de mantener el inventario se obtienen asi:

It 1 itx Cm
— X~ Cm — — —
N 2 2N Formula 4
Importe por Inventario Porcentaje Costos totales
Pedido X promedio X de mantener = anuales de
el inventario maniener gl
Inventario
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Formuia 5

Los costos totales anuales de ordenar se determinan:

Nomero éptimo
De pedidos X
Al afio

NXCo=NCo
Costo de Costos fotales
ordenar = anuales de
por pedido ordenar

Al comparar de nuevo los costos totales de mantener el inventario con los costos totales de ordenar, la

formula es la siguiente:

It X Cm
=NCo
2N

2N2 Co= It X Cm

N2 = IlX Cm
2Co

N= It X Cm Formula 6

2Co

Siempleamos los datos que se ha usado , el nimero dptime de pedidos que debera colocarse cada afo

del producto X se calcula asi:

20000 X 16%
N=
N 2x®
3200 .00
CEP =
50.00
N =| &4

N = 8 pedido al afio.
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CAPITULO 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTO



Capitulo 2

Manual de Procedimientos

La falta de supervision, controles deficientes, duplicidad de funciones y en ocasiones exceso de
confianza, hace que se creen vicios dentro del ambiente laberal ¢ que una persona de recién
ingreso no tenga una guia donde apoyarse para todas sus dudas. Por tal motive es necesario
definir actividades, responsabilidades y autoridad, mediante un manual de procedimientos, este lo
VEremos comg un instrumento que apoyara la atencién de qué hacer cotidianc, ya que en ellos se
asignan en forma ordenada, los elementos fundamentales para contar con una comunicacion,
coordinacion direccion y evaluacidn administrativa eficiente. Se mencionan metodeologias para su
disefip, elaboracién, presentacion, aprobacion, manejo, revisidn y actualizacién permanente, para
que poniendo en practica los elementos de juicio, estos se empleen y puedan ser verdaderamente
utilice a toda persona dentro de la organizacién. Dentro del manual se explicara la simbologia que
es mas adecuada para el procesamienio de datos, estos han sido estandarizados por American
National Standars Institute (ANS!), de tal manera que cualquier persona analice un diagrama de
flujo podra entender la sucesion de las eventos que se describen.

Para la elaboracién de este capitulo es importante enfatizar la colaboracion de los integrantes de la
organizacidn, deben cooperar con cada una de las actividades, en especial en la recopitacién de la
informacion, ya que es imprescindible que detallen todas y cada una de sus actividades, para que
eslas queden plasmadas lo mas cercano a la realidad de su trabajo habitual.

La representacion grafica que es un instrumento idénec para plasmar y transmitir en forma objetiva
la composicidn de una organizacion se cenoce como organigrama, la cual detallara la jerarquia e
interrelacion de los integrantes de los mismos en circunstancias concretas y excesivas, de esta
manera se expone aqui el mejor ¢riterio, por la importancia que fiene dentro de la organizacion.
Los formatos mostrados seran estandares y cumplen con las normas establecidas, de ta! manera
que podran modificarse de acuerdo a las necesidades de cada organizacidn tomando en cuenta si
es micro, pequefa, mediana o grande empresa.
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Manual de Procedimientos

La impertancia de! manua! de procedimientos es la informacion escrita, detallada de la omganizacién,
preparada cuidadosamente describe tas funciones del personal y de los procedimientos de archivo
{(incluyendo formas ilustrativas con explicaciones completas) que tienen valor no sclo para los integrantes del
departamento, sino aun para el programa de capacitacién de una compafia, bien concebido como los
integrantes junior. Finalmente el manual es util para expticar a aquellos que no estan en el departamento que
¥ cuantas cosas se hacen, L.a preparacion de un manual utiliza y consumen tiempo y es algo tedioso, para ser
preciso, pero hien vale el costo. Es indispensable la cuidadosa planeacidn previa de lo gue va cubrir, del
énfasis y del formato para incluir una definicion clara de objetivos; considerando en la preparacion del manual
y de los usos a los que se dedicara, para dimension y contenido. Al principio de cada proyecto, quien lo
prepara debe decidir si el manual solo contendrd las politicas o si también incluird una descripcidn de ia
organizacion y de los procedimiento; en este caso que tan detallados.

Los manuales de procedimientos contienen la informacion sobre el conjunto de operacicnes o de etapas que
en forma cronolégica se establecen para llevar a cabo un determinado tipo de trabajo lo podemos definir
coma:

2.1 Un instrumento, en el que se consignan en forma metédica, las operaciones gue deben sequirse para
la realizacion de las funciones de una o varias entidades.

2.2 Objetives

» Compendiar de forma ordenada, secuencial y detallada las operacicnes que se efectian, los drganos
que intervienen y los formatos que se van a ulilizar para realizar las aclividades institucionales,
agregadas en procedimiento.

»  Establecer formalmente los mélodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de
las actividades.

«  Precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, controt y evaluacién de las actividades.

Como se debe redactar el texto del manual de procedimientos:

a) Ellexte debe redactarse del modo mas claro posibie.

b) Se debe escribir en forma positiva, mas que negativa o de exhibicién,

¢} Al detallar una practica o rutina de trabajo, debe exponerse conforme el orden estabfecido para su
desarrollo y por etapas.

d} Hay que usar un lenguaje al alcance de lodos.

e} Siempre que se haga referencia una forma o modelo, a una maquina o parte de ella, es conveniente
ilustrarla e identificarla el nGmero de ilustracion.

2.3 Los manuales que cencentran un tipo de informacion en particular ya sea de una unidad administrativa,
area, puesto, equipos, técnicos o una combinacion de ellos.

Este documento contiene informacion detallada det contenido de los manuales de organizacion y
procedimientos, en virtud de que son los de uso mas generalizado en las organizaciones, por o que pueden
servir de base para la preparacion de toda clase de manuales administrativos. Este manual debe incluir en
primer lerming los siguientes datos(Fig. 2.1} Pag. 57

Descripcidn de puestos:

Resefa del centenido de los puestos que companen cada unidad administrativa el cual incluye |a siguiente
informacion. (Fig. 2.2.) Pag. 58 (Fig. 2.3) Pag. 59

« ldentificacién del puesto {(Nombre, ubicacion, ambito de operacitn, etc.)

s+ Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados v las facullades de decision, asi
come ias relaciones de linea y asesoria.

«  Funciones generales y especificas.

« Responsabilidades y deberes

» Relaciones de comunicacion con otras unidades y puestos dentro de la organizacion, asi como los que
debe establecer externamente.,

« Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia, iniciativa y personalidad.
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Este apartado normalmeme forma parle de un manual de organizacién de una unidad administrativa.
Directorio:

Documento en donde consta los nombres y cargos de las personas comprendidas en el manual. (Fig.2.4)
Pag. 60

Por necesidades del servicio se pueden adicionar teléfones, horarios de atencién, la direccion de las
instalaciones se incluye cuando la organizacién cuenta con otras oficinas o representaciones o forme parte
de un grupo o sector. Convencionalmente, los manuales generales contienen este tipo de informacion hasta
el nivel jerarquico de director general, en tanto que en los especificos se establecen de acuerdo con la
amplitud de su estructura y/o de sus requerimientos particulares. Es conveniente que !a secuencia de
presentacidn respete el orden de [a estructura organica, la integracién del manual es opcional.

1 Identificacion

*  Logotipo de la organizacion.

v+ Nombre oficial de la organizacién.

» Denominacion y extension. De correspender a una unidad en particular debe anotarse el nombre de la
misma,

« Lugary fecha de elaboracién.

«  Numero de revision.

+ Unidades responsables de su elaboracidn, revision, y/o autorizacién.

+ Clave de la forma. En primer termino, las siglas de |la organizacion, en segundo lugar las siglas de la
unidad administrativa donde se utiliza ta forma, por ultimo, el numero de la forma. Entre las siglas y el
numero debe colocarse un guién diagonal.

2. Indice o contenido

Relacion de los capitulos que forman parte del documento.

3.Prologo y/o introduccion

Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacién e importancia de su revisidn y
actualizacién. Puede incluir un mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas en la manual,

4.0bjetivo de fos procedimientos

Explicacién de propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos.

5. Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.

Esfera de accidn que cubren los procedimientos.

6. Responsables

Unigades administrativas y/o puestos gue intervienen en procedimientos en cualquiera de sus fases.

7 Politicas o normas de gperacion

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accidn que se determinan en forma
explicita para facilitar la cobertura de responsabilidades de las distintas instancias que participan en los

procedimientos.

8. Conceplo

Palahras o términos de caracter técnico, que se emplean en el procedimiento, las cuales, por su significado ©
grado de especializacion requieren de mayor informacion e ampliacién de su significado, para hacer mas
accesible al usuario ta consulta de manual.
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9. Procedimientos (Descripcién de las operaciones)

Presentacion por esciito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en
un procedimiento, explicado en gue consisten, cuando, como, donde, con que y cuanto tiempo se hacen,
sefialando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por fo
mismo comprende varias areas. debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su carge cada operacion,
si se lrata de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto
responsable de cada operacidn.

Es conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprensién e identificacion, aun en los casos de
varias opgiones en una misma operacion. (Fig.2.5) Pag. 61

10. Diagramas de flujo

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido
de formas o materiales, en donde se muestran las unidades administrativas o los puestos que intervienen, en
cada operacién descrita, Ademas, suelen hacer mencidn del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los
diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, brindan una descripcién clara de las
operaciones, lo que facilita su comprensién. Para este efecto, es aconsejable e! emplee de simbolos y/o
graficos simplificados.

11.Formularios o impresos

Formas impresas que se ulilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo o se
adjuntan como apéndices.

En la descripcion de las operaciones que implican su uso, debe hacerse referencia especifica de estas,
empleando para elle nimeros indicadores que permitan asociarias en forma concreta. También se pueden
adicionar instructivos para su llenado,

12 Glosario

Lista de conceplos de caracter tégnico relacionados con eb conienido y técnicas de elaboracién de los
manuales procedimientos, que sirvan de apoyo para su uso 0 consulta.

13.Disefo del proyecto

La tarea de preparar manuales administralivos requiere de mucha precisidn, toda vez que los datos tienen
gue asentarse con la mayor exactitud posible para no generar confusion en la interpretacién de su contenido
per parte de quien lo consulta. Es por ello que se debe poner mucha atencién en todos y cada una de sus
etapas de integracion, delineando un proyecto en el que se consignen todos los requerimientos, fases y
procedimientos que fundamenten la ejecucién del trabajo.

14 Responsables

Para inigiar los trabajos que conducen a la integracion de un manual, es indispensable proveer que no quede
diluida 1a responsabilidad de la conduccion de las acciones en diversas personas, sino que debe designarse a
un coordinador, auxiliado por un equipo técnico, al que le debe encomendar 1a conduccidn del proyecto en sus
fases de disefo, implantacion y actualizacién. De esla manera se logra homogeneidad en el contenido ¥
presentacién de la informacién

Por lo que respecta a las caracteristicas del equipo técnico, es conveniente que sea personal con un buen
manejo de las relaciones humanas y gue conozca a al organizacién en lo que concierne a sus objetivos,
estructuras, funciones y persona. Para este tipo de trabajo una organizacién puede nombrar a la persona que
estime liene los conocimientos y la experiencia necesarios para llevarlo a cabo. Por la naturaleza de sus
funciones puede encargarlo al titular de la unidad de mejoramiento administrativo. Asi mismo, puede contratar
los servicios de consultores externos.

15 Delimitacion del universo det estudio.

1.os responsables de efectuar los manuales administrativos de una organizacion tienen que definir y delimitar
su universo de trabajo para estar es posibilidad de actuar en el; para ello se deben de realizar;
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+  Estudio preliminar

Este paso es indispensable para conocer en forma global las funciones y actividades que se realizan en el
area 0 areas donde se va actuar, Con base en el se puede definir estrategia global para el levantamiento de
informacién identificando las fuentes de la misma, actividades por realizar, magnitud y alcances del proyecto,
instrumentos requeridos para el trabajo y, en general, proveer las acciones y estimar los recursos necesarios
para efectuar los estudios.

« Fuentes de Informacion

Referencia de las instituciones, &reas de trabajo. documentos, personas y mecanismos de informacion de
donde se pueden obtener datos para la investigacidn. Entre los mas representativas se puede mencionar.

a) Instituciones

» Organizaciones que trabajan cordialmente o forman parte del mismo grupo o sector de la que es objeto
de estudio.

»  Organizaciones lideres en el mismo campo de frabajo.

+ Organizaciones normativas que dictan lineamientos de caracter obligatorio.

» Organizaciones que prestan servicios 0o suministran insumos necesarios para el funcicnamiento de la
organizacion que se estudia.

b} Archivos de organizacidon

+  General
+ Delas areas de estudio.

c) Directivos y empleados

Personal del nivel directive que maneja informacion valiosa, ya que conocen el acervo de archivos responde
a la realidad.

Personal operativo cuyas opiniones y comeniarios son de gran ayuda, puesio que elios tienen a su cargo las
actividades rutinarias por lo que pueden detectar, limitagciones o divergencias en relacion con otros puntos de
vista o contenido de documentos.

d) Areas de trabajo
Niveles de crganizacion que reflejan las condiciones reales que genera la organizacion.

g} Cliente yfo usuarios. Receptores de los produclos y/o servicio que genera la organizacion.
fy Mecanismo de informacién: Recursos computacicnales que permiten el accesc a informacion interna o
externa a la organizacion que sirven como soporte al estudio.

2.4 Propuesta técnica

Antecedentes; Recuento de todos los manuates o esfuerzos analogos preparados con anterioridad.
Naturaleza: Tipo de manual que se pretende realizar.

Justificacian: Demostracion de la necesidad de efectuario en funcidn de las ventajas que ello reportara a la
organizacién.

Objetivos: Logres que pretenden alcanzar.

Acciones: Iniciativas o actividades necesarias de consecucion.

Resultados: Beneficios que se esperan obtener en cuanto a mejorar el funcionamiento de la organizacion, sus
productes y/o servicios, clima organizacional y relaciones con el entomo.

Alcance: Area de aplicacion que cubre el estudio en términos de ubicacién en la estructura organica ylo
lerritorial.

Recursos: Requerimientos humanos, materiales y tecnoldgicos necesarios para desarrollaro.

Costo: Estimacion global y especifica de recurses financieros que demanda su ejecucién.

Estrategia: Ruta fundamental necesaria para orientar los cursos de accién y asignacién de recursos.
Informacién complementaria: Material e investigacién que pueden servir como elemento de apoyo.
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* Programa de trabajo:

Identificacién. Nombre del manual.

Responsable: Unidad ¢ grupo que tendra a su cargo la implantacian del manual,
Areas: Universo bajo estudio.

Clave: Numero progresive de las actividades estimadas,

Aclividades: Pasos especificos que tienen que darse para captar la informacién.
Fases: Definicién del orden secuencial para realizar actividades.

Calendario: Fechas asignadas para el inicio y terminacién de cada fase.
Representacion grafica: Descripcion del programa en cuadros e imagenes.
Formato: Presentacion y resguardo del programa de trabajo.

Reportes de avance: Seguimiento de las acciones.

Periodicidad: Espacio de tiempo dispuesto para informar avances.

Presentacion a los participantes

Para depurara el contenido del provecte, para afinar sus proyectos vy determinar su vialidad operativa, es
recomendable presentarle a:

« Area que intervendra directamente en su aplicacién, por lo cual tienen la obligacién de conocer el
proyecto en forma detallada.

«  Areas afectadas por la implantacidn del proyecto, ya que tendran que cambiar o adecuarse.

» Area responsable del manejo de los recursos econdmicos, para cuartificar el costo del proyecto en
forma, mas especifica.

Al responsable de su autonizacién:

Asimismo, el proyecto debe presentarse al titular de la organizacion o de la unidad administrativa responsable
de su ejecucicn para su aprobacion. Una vez autarizado, el responsable debe hacer el conocimiento de todos
los niveles jerarquicos la,intencidn que tiene la organizacién de efaborar el manual resaltande los beneficios
que de este esfuerzo se obtendran, a fin de todos brinden su apoyo durante e! desarrollo del trahaja. Sin este
requisito, la labor de integracién del manual se veria seriamente dificultada.

2.5 Captacion de la Informacion

Como primer paso de esta etapa se debe oblener una lista del personal que van a participar en el
levantamiento de la misma, considerando la magnitud y especificaciones de trabajo.

Capacitacion del personat:

Una vez integrado e! grupo de trabajo, se debe capacitarlo, no solo en lo gue respecta al manejo de medios
de investigacién que se utilizaran para el levantamiente de la informacién, si no también en todo el proceso
que se seguird para prepara el manual. Por ello, se cebe dar a conocer a los participantes el objetivo que se
persigue, asi como los métodos de trabaje adoptados, calendarizacion de actividades, documentos que se
implementaran, responsables del proyeclo, unidades administrativas involucrada, inventario de informacién a
captar y distribucion del trabajo a cada persona.

Cuando el grupo de trabajo sea numeroso, puede resultar conveniente formar subgrupos, coordinados cada
uno por un responsable, quien debe encargarse a revisar y homogeneizar la informacion, Es recomendable
efectuar un estudio n una area piloto, para luego comparar y evaluar los resuitados cbtenidos.

Levantamiente de Informacion

Los esfuerzos de recopilacidn deben enfocarse en el registro de hechos que permitan conocer y analizar
informacion especifica y verdaderamente 0til para el manual, pues de lo contrario se puede incurrir en
interpretaciones erroneas, lo cual genera retraso y desperdicio de recursos. Asimismo, debe aplicarse un
criterio de discriminacion, basado en el objetivo del estudio y proceder continuamente a su revision vy
evaluacién para mantener una linea de accion uniforme.

Esta actividad exige mantener una refacion constante con las fuentes internas emisoras de la informacién, asi
como con las areas u organizaciones con ofra ubicacion fisica. Para recabar |a informacién en forma agil y
ordenada se puede utilizar alguna combinacion de |as siguientes técnicas de recopilacion.
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Organizacionales

Nombre de la Técnica

Aplicacién

Administracién por objetives

Proceso a través del cual los niveles decisién de una
organizacion identifican ckjetivos comunes, definen areas de
responsabilidad en términos de resultados esperados y usan
esos chjetivos conu gulas para su operacion,

Analtsis de Disefio

Proceso de clasificacion e interpretacion de hechos,
diagndstico de problemas y empleo de ta informacién paran
recomendar mejoras en un sistema.

Andlisis e costo beneficio

Estudio para determinar la forma a menos costosa de
ajcanzar un objetivo u obtener e mayor valor posible de
acuerdo con la inversion realizada.

Analisis de estructuras

Examen detallado de |a estructura de una organizacion para
conocer sus componentes, caracterislicas, representativas, y
comportamientos con el fin de optimizar su funcionamiento.

Arbol de decisiones

Enfoque que visualiza los riesgos vy las probabilidades de
una situacidn como incertidumbre o acontecimientos
fortuitos, al decision, los sucesos aleatorios  y las
alternativas que existen en los diversos cursos de accion.

Auto evaluacion

[Proceso a través del cual los integrantes de una
organizacion identifican, valoran y comparan sus avances en
relacién con las metas y objetivos preestablecidos durante
un periodo especifico.

Control total de calidad

Método crientando a elevar en forma permanente la calidad
de los procesos, productos y servicios de una organizacion
previendo et error ¥ hactendo un habito la mejora constante,
con el proposito de satisfacer las necesidades y expectativas
de clientes y/o usuarios.

Estudio de factibilidad

Andlisis que permite precisar 13 situacion y alternativa de
cambio de un proyeclo, sistema y/o servicio de una
organizacion tomando en cuenta su medio ambiente.

Estudio de viabilidad

Investigacidn  tendiente a determinar 1os  beneficics
cuanltalivos y cualitativos a corto mediane y largo plazo,
considerando factores tales como la oporlunidad, exactitud
precision y ¢osto de la informacion a obtenerse y sobre todo,
el efecto que ella tiene en los distintos nivetes jerarquicos.

.Benchmarking

Proceso sistematico y conlinue de  evaluacion de los
productos, servicios vy procesos de trabajo de las
organizacicnes que son reconocidas como lideres en su
carmpo, con el fin de realizar mejoras en la organizacion.

Desarrollo Crganizacional

Proceso planeado para aplicar modificaciones culturales y
estructurales en una organizacion en forma sistematica para
mejorar su funcionamiento en todos los niveles.

Reingenieria Organizacional

Proceso a través del cual las organizaciones redisefian sus
sistemas de informacion, organizacién, formas de trabajar en
equipo y los medios por los que dialogan entre si y con los
clienies 0 usuarios, para mejeras en su trabajo.

Rearganizacitn

Revisitn yfo ajusle de una organizacitn con el proposito de
hacerla mas funcional y productiva.
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Cuantitativas

Nombre de la Técnica

Aplicacion

Analisis de series de tiempos

tnterpretacion de les volimenes de hechos, cosios,
preduccién, rotacién de personal, etc. En periodos iguales y
subdivididas en unidades de iempo homogéneas.

Correlacion

Determinacion del grado de influencia o repercusion mutua
entre dos 0 mas variables.

Modelos de inventarios

Especificaciones de cuando y que cantidad de inventarios
deben lenerse.

Modelos intagrados de produccion

Reducir el costo con respecto a la fuerza de trabaje, fa
produccion y las inventarios,

Muestreo

Sirve para inferir informacidn acerca de un universc de
estudio, a partir del estudio de una parte representativa del
mismo.

Nimero de Indices

- - -
[Para medir con respecto una base inicial 1as flucluaciones

de volumen de operaciones, errores, costos, ausencias y
otras varizbles en un perodo determinado con fines de
control, comprobando la validez y confiabilidad de al
informacién.

Programacien dinamica

Se emplea para resolver problemas que poseen varias fases
interrelacionadas, donde se debe adoptar una decision
adecuada para cada una de estas, sin perder de vista el
objetive ulimge que se pretende  alcanzar, solo cuando el
efecto de cada decision se ha determinado se toma una
decision final,

Programacion lineal

Asignacion de recursos escasos de una manera 6ptima an
relacidn con un objelivo; generalmente, su finalidad es
minimizar costos y maximizar beneficios.

“Simulacian
|
I

—_—

| Teoria de colas o de lineas de espera

i
i
1
¥ Tearia de los grafos

Esta técnica se utiliza para imitar una operacion o un
‘métode antes de su  ejecucidn real, reproduciendo
| sitvaciones dificles o Inconlables de experimentar en la
, practica.

I
Optimizacion de distribucidn  de en condicicnes de

aglomeracion, en la que se cuidan los puntos de
esltrangulamiento o tiempos de espera, eslo es, las demoras
 verificadas en algdn punto de servicio.

De esta se derivan las técnicas de planeacidn y
programacion (CPM, PERT, etc.) Tanto el PERT {Programa
Evolution  -review -technique) como el CPM (Critical Path
Methed y el Ramps { Resource allocation and mulli projet
i scheduling) son diagramas que buscan idenlificar la
{rayeclorta critica para planear y programar en forma gralica
y cuantitativa la secuencia coorcinada para llevar a cabo en
proyecto.

Teoria de las decisiones

Seleccion del mejor curso de accidn cuando la informacion
se da en forma probable.
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Preparacién del proyecto de manual

Como resultade del analisis y una vez que se cuenta con toda la informacién del manual, es necesario que a
todos los elementos separados y desagregados se combinen en una labor de sintesis, formando un
documento integrado. Para tal efecto es responsable del proyecto debe convocar a todos los miembros del
grupo técnico y/o subgrupos para revisar el contenido y presentacién de cada apartado.

Validacion

La informacion verificada de cada &rea o unidad administrativa debe presentarse a la (s) persena (s)
entrevistada (s) para que firmen (n} de conformidad en un espacio especifico para este propésito. Ademas,
para verificar que Ia informacion este completa y sea comprensible.

Estructuracién:

Una vez que se ha reunido |a totalidad de la informacion revisada y firmada por cada area, el grupo técnico
debe reunirse las veces que Sea necesario para compaginar e integrar el proyecto final del manual. Esta
dinamica de trabajo tiene que sostenerse hasta gue exista el consenso general de que los resultados
obtenidos satisfacen técnicamente los requerimientas preestablecidos,

Formulacién de requerimientos:

El siguiente pasc es convertir las conclusiones de propuesta especificas, es decir, en recomendaciones. La
seleccion de estas debe hacerse de entre las mas viables, tomando en cuenta su costo, recursos necesarios
para aplicarlas y sus veniajas y limitaciones.

Tipes de recomendaciones:

De acuerdo con su contenido, estas propuestas pueden ser:

De mantenimiento: Preservacion general de la misma estructura organica, funciones, sistemas,
procedimientos, personal y formas.

De eliminacion: Supresion de sistemas, reemplazo de formas, registros e informes, eliminacion total o parcial
de procedimiento, bajas de personal, desaparicién de areas de unidades administrativas, etc.

De adicidn: Introduccién de un nuevo sistema, incremento del niumera de operaciones de un procedimiento
o de todo un procedimiento, incorporacion de nuevas unidades administrativas ¢ aumento de personal o
programas.

De combinacion: Intercalar el orden de aplicacidn de programas de trabajo, combinar det orden de las
operacicnes de un procedimiento, compaginar la utilizac¥dn de formas de uso generalizado con nuevas
formas, entre otras.

De fusion: Agrupacion de areas, unidades administrativas y/o personas un mismo mando, unificacion de
formas, registros e informes etc.

De modificacion: Cambios en 10s procedimientos o las operaciones reubicacion fisica de personal, equipo o
instalaciones, redistribucién de cargas de trabajo modificacidn de formas, registros, informes y programas etc.

De simplificacion: Reduccién de pasos de procedimiento, introduccidn de mejoras en ks métodos de
trabajo, simplificacién de formas, reportes, registros, programas elc.

De intercambio: Redireccionamiento de funciones, procedimientos, recursos, personal y/o flujo de trabajo
entre areas u organizaciones del mismo grupo o sector.

Elaboracién del informe.

Para entregar los resultados del estudio es necesario redactar un infarme, el cual, ademas de exponer las
razongs que levaron a obtenerios, incorpore la informacion estratégica del proyecto que le permita a 13 alta
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direccion a toma de decisiones oportuna y correcta. Para este efecto, es necesario presentar el informe en
forma detallada mediante un Jenguaje exento de tecnicismos. Los informes técnicos deben reservarse para
aquellas personas familiarizadas con este tipo de expresiones.,

Introduccion: Resumen del propdsito, enfoque, limitaciones v el plan de trabajo.
Cuerpo o parte principal: Seccion donde se anotan los hechos, argumentos ¥ justificaciones.

Conclusiones o recomendaciones.

Apeéndices o anexos. Inclusidn de graficas, cuadros y demas instrumentos de analisis administrativa que se
consideran elementos auxiliares para apoyar la propuesta y las recomendaciones,
Este informe debe servir de plataforma para posterior difusion del manual

Preparacion del manual para su presentacién

Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el encargado del proyecto debe someterlo a
las instancias procedentes de su aprobacion, para este efecto, debe convocar a su grupo de trabajo, con el
cual debe efectuar una ultima revisidn de la documentacion que se presentara. En caso de detectar una
omision o falla, sera necesario trabajara hasta resolverla, de no ser asi, por conducto del canal apropiado se
debe convocar a una reunién de trabajo para la entrega de resultados.

a) Niveles directivos: Es recomendable que esta presentacion parta en un documento sintesis derivade del
informe, cuya extensién no sea mayor a treinta cuartillas, para que en el casa de ser analizado, requiera de
un minimo de tiempo que deje un lapso de adicional para explicaciones,.asi ccmo para intercambio de
opinicnes; si el tiempo de que se dispone es muy breve, el documento sintesis puede ser entregado a las
autoridades correspondientes y hacer la preseniacion del manual de exclusivamente con el apoyo de
equipos de cémputo, laminas o audiovisuales, donde se destaquen los elementcs mas relevantes para el
proceso de toma de decisiones. El documento sintesis puede subdividirse en el siguiente capituiado:

Introduccion: Breve descripcion de las causas que generaron la necesidad de preparar el manual, los
mecanismos de coordinacion y participacion de empleados para su desarrolio, asi como los propositos y
explicacion general acerca del contenido.

Analisis de la Estructura Qrganizacional: Exposicion de la génesis y desarrolle de la organizacion, es decir
los cambios, sucesos y vicisitudes de mayor relevancia que afrontade en forma total o parcial y gque influyen
en la decision de preparar el manual,

Diagndstico de la siluacidn actual: Definicion de las causas yfo problemas que originaron el estudio y que
justificacion los cambios o medificaciones que se proponen en el manual.

Propuesta de mejoramiento: Presentacidn de alternativas de accidn para la crganizacion, ventajas y
desventajas que pueden derivarse, implicaciones de los cambios, asi como los resultadcs gue se espera
obtener del manual.

Estrategia de implantacién: Explicacion de los pasos sucesivos o etapas previstas para poner en practica el
manual y fas medidas de mejoramiento administrative derivadas sobresalientes de actuacion de las areas,
unidades. mecanismaos funcionarics involucrados en el esfuerzo.

Seguimiento, control ¥ evaluacion: Precision de los mecanismos de informacion, procesc de control y
evaluacion, asi como los criterios y medidas que podrian tomarse en cada caso.

Reproduccion del Manual

Una vez que el grupo responsable de la elaboracidn det manual haya recabado e integrado las
observaciones surgidas en los diferentes niveles de decision, debe coordinarse con la unidad o area que
maneja los recursos econdmicos para que este Sea reproducide para su distribucién e implantacién, para
este efecto, el lider del proyecto debe suministrar los parametros técnicos para el disefia de la impresion. Aun
cuando existen varias opciones para hacerlo, pero las unidades de medida mas aceptables para este tipe de
documentas son;

Utilizar formatos intercambiables, a fin de facilitar su revision y actualizacidn,

Que los formatos sean 28X21 cm. T/c.

Las graficas o cuadres que por necesidad scbrepasen el tamafo carta, seran doblados hasta lograr su
dimension.

Utilizar el método de produccion en una scla cara de ias hojas.
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Procurar que la divisidn en apartados, capitulos, dreas yfo secciones queden separados por divisiones, las
cuales presenten impreso este nombre.
Que todo el documento quede integrado por caratula, portada, indice o contenido, introduccidn y cuerpo.

2.6 Implantacion del Manual

La implantacién del manual representa el momento crucial para traducir en forma tangible las propuestas v
recomendaciones en acciones especificas para elevar la productividad, mejorar la coordinacién, agilizar el
trabajo y homogeneizar el conocimiento de la dinamica y componentes organizacionales,

Método de Implantacidn
Tedo esta en funcion de su entorno como:

Tipo de manual
Caberiura

Recursos asignadoes
Nivel técnico de personal
Clima Organizacional
Entorno

Tipos de métodos:
a) Método instantaneo

Generalmente es el mas utilizado, ya que la decision de preparar manuales administrativos- en la mayoria de
los casos proviene de los mas allos niveles de la esiructura de una organizacion, la cual les confiere una
naturaleza o validez casi obligatoria. También se adopta cuando la organizacion es nueva, si no se involucra
a un nitmero amplio de unidad administrativa, si es relativamente sencillo, si no implica un gran volumen de
funciones, sistemas u aperaciones, o si en la organizacién existe una solida infraestructura adminisirativa.

b} Método del proyecto pilote

Esta forma de implantacion implica aplicar el contenido del manual en una sola parte de la arganizacion, con
la finatidad de medir los resultados que elio genera. Una desventaja de este métode es que no siempre es
posible asegurar gue lo que es valido para una parte de la erganizacion es también para las parte restante.

¢) Método de implantacion en paralelo

Cuando se trata de manuales de amplia cobertura, que implica el manejo de mucha informacion o de caracter
estratégico, un volumen considerable de recursos o para garantizar la seguridad de todo un sistema de
trabajo, se emplea en este método. Que implica la operacién simultanea, por un periodo determinado, tanto
del ambiente de trabajo o condiciones de trabajo o condiciones de tradicionales como de las gue se van
implantar.

d) Método de implantacion de parcial o por aproximaciones sucesivas:

Este metodo, de gran utilidad para implantar manuales que implican meodificaciones sustanciales a la
operativa normal, consiste en seleccionar parte de su contenido o de areas especificas para introducir los
cambios sin causar grandes alteraciones, y dar el siguiente paso sélo cuando se haya consolidado el
anterior, lo que permite un cambio gradual y controlado.

e) Combinacién de métodos:

Consiste en el empleo de mas de un método para implantar un manual en funcién de les requerimientos
técnicos de su contenido.
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Fecha de: 30 de Junio del 2001
Nombre de la Empresa Pag. [Dc |
LOGOTIPO Sustituye:
Manual de Procedimientos Pag. [De |
{General 6 Especifico) De fecha:
Nombre del Apartado Especifico
Fig. 2.1
Aprueba : Revision Actual:
Revisa
Elabora :

57




I Fecha de: |30 de Junio del 2001
Nombre de la Empresa Pag. [De |
Logotipo Sustituye:
Manual de Procedimientos Pag. | |De |
(General o Especifico) De fecha: i
Nombre de la QOrganizacién
Organigrama
(General o Especifico)
Represeniacion Grafica
Fig. 2.2
Aprueba Revision Actual:
Revisa
Elabora
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Fecha de: {30 de Junio del 2001
Comercializadora S A, de C.V.. Pag. lDe ‘
Logotipo Sustituye:
Manual de Procedimientos Pag. [De |
(Perfil de puestos) De fecha:

Descripcién del Puesto

IDENTHFACION Y RELACIONES
Alldentificacian

Nombre del puesto

-~ Numero de plazas

Clave

Ubicacidn {fisica y administrativa)
Tipo de contratacion

Ambito de operacién

AT IR T |

B)Relacién de autoridad
~ Jefe de inmediato

Subordinados directos
r Dependencia funcicnal

Propdsito del puesio
Funciones Generales
Funciones Especificas
Responsabilidades
Comunicacion

~ Ascendentg

» Horizontal

~ Descendente

~ Externa
Especificaciones del Puesto
- Conocimientos

-~ Experiencia
- Iniciativa

» Personalidad

Fig. 2.3

Aprueha : Revisidon Actual:

Revisa

Elabora :
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Fecha de: |30 de Junio del 2001
Comercializadora S.A. de C.V. Pag. [De ]
Logotipo Sustituye:
Manual de Procedimientos Pag. {De |
(General o Especifico) De fecha:
Directorio —’
No. Nombre Cargo Tetéfono
|
|
Fig. 2.4
Aprueba : Revisién Actual;
Revisa
Elabora ;
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Fechade: |[30de Junio del 2001
Nombre de la Empresa Pag. [De I
Logotipo Sustiluye:
Manual de Procedimientos Pag. [De T
(General o Especifico) De fecha:

Nombre del Procedimiento

3
No. Operacion Responsables Descripcion
7 8 9
Fig. 2.5
Aprueba : Revision Actual:
Revisa
Elabara :
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Instructivo para el lienado de Operaciones

1.Logotipo de la Organizacién: Simbolo de la organizacion.
2.Denominacidn: Nombre de fa organizacién.
3.Procedimiento: Nombre del procedimiento, el cual describe la materia a que se refiere.

4.Fecha: Fecha en que se termind Ia elaboracién del procedimiento dia (nimero arabigo}, mes (numero
romanc) y ano (numero arabigo).

5.Pagina Num. X de Y: En la que X es el nimero progresive de las hojas en que se diagrama el
procedimiento y en donde Y representa €t nimero total de hojas de gue consta el documento y que se repite
hasta igualar a X.

6.5ustituye: Fecha y pagina que reemplaza la nueva hoja (en case necesario).Este espacio se completa
exactamente en los términos anoptados en los puntos 4 y 5.

7.Numero de operacion: Se enumera en forma progresiva y en orden cada una de las operaciones que
conforman el procedimiente.

8.Responsable: Nombre de la unidad administrativa, organo o puesto responsable de realizar cada
operacidn.

9.Descripcion: Expresion del contenido de cada operacion del procedimiento. Incluye el nombre y clave de
las formas utilizadas.

10.Unidades responsables de su elaboracidn, revision y autorizacidn: Nombre y firma de la unidad o puesto
encargada de preparar, revisar y aprobar el procedimiento.

11.Clave de la forma: En primer término las siglas de la organizacién; en segundo, tas siglas de la unidad

administrativa donde se utlliza la forma, y en tercer lugar el nimero de la forma. Entre siglas y el nimero
debe colocarse un guidn o una diagonal,
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Diagramacién

2.7 Diagrama: Es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones, o fenémenos de
todo lipo por medioc de simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes factores y/o unidades
administrativas.

Para las organizaciones, porque les posibilita el seguimiento de sus operaciones mas importantes a través
de diagramas de flujo, elemento fundamental para descomponer procesos complejos en partes, o que facilita
fa comprension de su dinamica Organizacicnal y simplificacién del trabajo.

La simboelogia utilizada en Ips diagramas de {lujo, empleades internacionalmente son elaborados por:

1.American Society of Mechanical Engineers (ASME) que ha desarrcllado los simbolos contenidos en IDE a
las cuales, a pesar de su amplia aceptacion en areas de praduccidn, en el trabajo de diagramacion
administrativa su emplec es escaso, ya que se considera gue su akcance limita los requerimientos de esta
materia,

2. American National Standard Institute (ANSI} ha preparadoc una simbologia para representar flujos de
informacion del procesamiento electronico de datos de la cual se han adoptado algunos simbolos para
diagramar de flujo administrativo.

3. tnternational Organization for Standanzation {ISO) que ha elaborado simbolos guia para apoyar el
aseguramiento de la calidad a censumidores y clientes de acuerdo con las normas de grupo 1SO 9000,

4. Instituto Aleman de Estandarizacion. Deutsches Institut Fur Normung E.V. (DIN) que ha desarrollado una
simbotogia para la norma del proceso de la informacion que es similar a fa norma international ISO 5807.

Ventajas que ofrece la diagramacion
De uso: Facilita el llenado vy lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.

De destino: Al personal gue intervendra en los procedimientos fe permite identificar y realizar correctamente
sus aclividades.

De aplicacién: Por la sencillez de su representacion facilita la practica de las operaciones.

De comprensién e interpretacion: Puede ser comprendida por tode el persenal de la organizacion o de otras
organizaciones.

De interaccion: Permite el acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes areas de la organizacion.

De simbologia; Disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos empleados puedan proponer
ajustes o simplificacion de procedimientos, utilizando los simbolos correspondientes.

De diagramaciéon: Se elabora en el mencr tiempo posible y no se reguieren técnicas ni plantillas o recursos
especiales de dibujo.

Los diagramas de flujo y los simbolos utitizados en ellos se emplean en todas las fases del proceso de
computacion. Sirven para describir los sistemas de procesamiento de datos que han sido estudiados y para
estructurar la légica del procesamiento que posteriormente se resumira en un programa de computo.

Se describen los simbolos estandares de los diagramas de flujos y se presentan primeramente los utilizados
para describir as actividades de un procese de computo. Posteriormente se analizan los diagramas de
flujo, mencionando que procesos son, por lo general, representadoes por tales diagramas y por gque.

Los diagramas de flujo describen graficamente las etapas y las actividades que ocurren durante un
procesamiento de datos. Los simbolos se pueden agrupar en tres categorias:
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i.-8imbolos para presentar los medios de entrada y salida, para simbolizar el procesamiento vy los
descriptivos. La mayoria de los simbolos mencionades aqui se consiguen en plantitlas de trazo que son
hojas de material de plastico rigido que facilitan el trazo de los esquemas sobre el papel.

2.-Los simbolos para medios indican, come lo dice su nombre, el medio en el cual ks datos se ingresan o
egresan, hasta que identifican los dispositivos de almacenamiento secundarioc que contiene datos o
programas (software) conservados en forma procesable por la computadora.

3.- Almacenamiento es el media por el cual nos indica que llegamos al final del proceso,

Ulilizando estos simbolos, pueden describirse en forma clara y concisa las operaciones de entrada, salida y
almacenamiento, algo que es dificl de hacer mediante una simple descripcion verbal. Los procedimientos se
utilizan para describir aclividades de calculo, entrada/satida y ofras de un procesamiento algunos de los
simbales lambién permiten que se representen procesos manuales y fuera de computadera, existen ocho
procedimientos descriptivos. Los cinco simbofos descriptivos muestran las relaciones entre diferentes
actividades y el conjunto de procesamiento, hasta fa secuencia bajo |13 cual se desarrollan.

Algunos de los simbolos de este conjunto también se usan por conveniencia det usuaric es decir, permiten a
este poder seguir facilmente la logica de proceso en diagramas de flujo que estan divididos en segmentos
0 que estan divididos en segmenlos o que se extienden en mas de una pagina.

¢ Por qué disefar un diagrama ce flujo?
Existen tres razones para elaborar los diagramas de flujo:

Identificar un proceso en particular o elementos procesados, o en otras palabras pueden senalarse que
etapas del procesamiento estan en desarrollo.

Es poder mostrar las relaciones entre l0s procesos y los elementos que se procesa.

Los diagramas de flujo también verifican relaciones y detectan cualquier cosa que no se haya sido explicada o
documentada, por verificacién de las relaciones se entienden que se mostrara todos los procesos y los
procedimientos necesarios y que se ajustan entre si de manera gue estén relacionados de forma significativa.

2.8 1 Qué debe contener un diagrama de flujo?

Comprender las ventajas que apertan el disefiar diagramas de flujo se encuentran con el conocimientc de
que es o que se debe mostrar en un diagrama, es decir podemos estar conscientes de los beneficios que
ofrecen solo si describen adecuadamente los programas o sistemas de aplicacion. Este debe contener io
siguiente:

Flujo de los documentos a través det sistema

Datos o archivos utilizados

Los puntos de control de decision y de transferencia
Procesos que estan en gjecucion

Secuencias de las actividades de proceso

En general, los diagramas de flujo son uliles para estructurar la légica del proceso y la secuencia de las
actividades, asi como para proporcionar documentacion, de manera que otras personas puedan estudiar un
sistema de procesamiento y determinar que es lo gue ocurre. Si elabora adecuadamente un diagrama de
flujo sera una herramienta muy (til e indispensable para todos los que tienen interés en el procesamiento de
los datas en un caso particular
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2.9 Simbolos de la Norma ANSI para la elaboracién de Diagramas de Flujo

Diagramacion Administrativa

Simbolo

Representa

{nicio o termino: Indica el principic de ¢ el fin del
flujo, puede serd accion o lugar, ademas, se usa
para indicar una unidad administrativa o
persona gue recibe o preporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que
desempenan las personas involucradas en el
procesamiento.

Documento: Representa cualguier documento
que entre, se utilice, se genere o salga del
procesamiento.

-
]
&

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo, en donde se debe tomar una decision entre
dos o mas opciones.

Archiva: Indica que se guarde un documento en
forma temporal o permanente,

Conector de pagina: Representa una conexion
o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

~
—
O

Conector: Representa una conexiéon o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
del mismo.
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CAPITULO 3

IMPLANTACION DEL SISTEMA



Capitulo 3

Implantacién del Sistema

En México exister empresas con vision, tenacidad y proyecto de vida con un futuro incierto debidoe a la falla
de estructuras adecuadas, sin embargo la empresa lider en el ramo, papelerc fundada en X, con sus primeros
colaboradores solo miembros de la familia, a través de los afios ha logrado distinguirse de su competencia,
obteniendo un cresimiente notable en los Gltimos 5 afos, ha sido complejo definir alguna metodclogia sobre el
proceso adecuado de algunas actividades, por tal motivo y observando la carencia de este manual dentro del
departamento, mi meta es plasmar las principales actividades del mismo, y de esa manera contribuir a una
mejor deficiencia y eficacia de las personas que lo desempenian.

Este manual se elaboro con el propésito de que todo individuo que pertenece al Departamento de Compras,
conozca los procedimientos de sus actividades diarias y sus reportes, que mejoraran la evaluacion y
supervision de as actividades.

Contiene objetivos, politicas, directario, organigrama, perfil de puestos, procedimientes, diagramas de flujo y
herramientas utiles para mejor organizacion administrativa; que auxiliaran en el correcto desarrolle de las
aclividades.

Hoy en dia es un verdadero reto para las erganizaciones, llegar un 95 % de acertividad en sus funciones de
cada departamento, esto da como resultado 1a baja en utilidades, constantes errores, bajas en calidad de
servicio, mala comunicacion y coordinacién de actividades; sin embarge existen modernas alternativas para
poder llevarlo acabo como; MRP, El Justo a Tiempo, Cero inverttarios entre otras muchas; y que sola falta
hacer participes a los integrantes de la organizacion, ha de ponerse ta camiseta vy gue vallan creciendo junto
con las expectativas de la emgresa,
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. Respensabilidades y Autoridades

. Perfil del Gerente de Computo.

. Perfil del Gerente de Imponriacicnes

. Perfil del Gerente de Divisidn de Papel

10. Perfil del Gerente de Dibujo.

11. Perfil del Gerente de Cficina.

12. Perfil del Gerente de Serigrafia.

13. Asistente General.

14. Auxiliar de Costos.

15. Planeador.

16. Trafico.

17. Gerente de Compras,

18. Comprador,

19, Subgerencia de Costos.

20. Organigrama,

21. Pedido Especial.

22, Procedimiente Pedido Especial.

23. Procedimientc Pedido Especial.

24, Procedimiento Pedido Especial.

2.5 Planeacion.

2.6 Procedimiento de Planeacion.

2.7 Recepcion de Mercancia

2.8 Procedimiento de Recepcion de Mercancia.
2.9 Pedido de Tienda.

3 0 Procedimiento de Pedido de Tienda

1.1 Procedimiento de Pedido de Tienda.

3.2 Negociacién con Proveedor.

1.3 Procedimiento de Negociacién con Proveedor.
3.4 Procedimiento de Negociacion con Proveedor.
3.5 Alta de Producte.

3.6 Procedimiento de Alta de Producto.

3.7 Procedimiento de Alta de Producto.

3.8 Pago de contado.3

3.9 Procedimiento de Pago de Contado.

4.0 Cambio de Precios.

4.1 Procedimiento de Cambio de Precios.

4.2 Formato de Pedido Especial.

4.3 Formato de Cotizacion de Pedido Especial.
4.4 Formato de Alta de Productos.

4.5 Valoracion de Cotizaciones.
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No. Nombre Cargo Teléfono

1.- |Rodriguez Corona Pablo Gerente de Compras 54-90-65-21
2.- |Diaz Ramirez Victoria Asistente de Gerencia 54-90-65-21
3.- {Salazar Moniiel Marta Planeador 54-90-65-22
4.- |Santiago Cortés Rita Planeador 54-90-65-22
5.-  |Amador Torres Katia Subgerente de Costos 54-90-65-23
6.- [Ramirez Torres Adriana Subgerente Div. Importaciones | 54-90-65-24
7.- | Saucedo Diaz Alfonso Subgerente Div. Computo 54-90-65-25
8.- |Villasedor Castillo Alberto Subgerente Div. Serigrafia 54-90-65-26
9.- |Castillo Lépez Gerardo Subgerente Div. Papel 54-90-65-27
10.- |Lépez Contreras Eduardo Subgerente Div. Dibujo 54-90-65-28
11.- | Tellez Alegria Alma Subgerente Div. Oficina 54-90-65-29
12.- |Vargas Salinas Monica Comprador de Imp. Papel 54-90-65-21
13.- |Vazquez Salazar Andrés Comprador de Imp. Dibujo 54-90-65-22
14.- |Vargas Barrios Fernando Trafico 54-90-65-23
15.- | De la Torre Gutiérrez Roberto | Comprader de Computo 54-90-65-24
16.- | Shoshana Nilshester Mitrani | Comprador de Electrénicos 54-90-65-25
17.- |Ldpez Vargas Mireya | Comprador de Consumibles 54-90-65-26
18.- |Caso Lopez Alba  Comprador de Paqueteria 54-90-65-27
19.- Angeles Guillermo Adrian Comprador de Cartulinas 54-90-65-28
20.- |Lozano Benitez Natalia Comprador de Papel 54-90-65-29
21.- |Monsivais Zamora Alfredo Comprador de Arte 54-90-65-21
22.- |Vazquez Gonzdlez Alfonso Comprador de Disefo Grafico |54-90-65-22
23.- |Diaz L.ara Veronica Comprador de Oficina 54-90-65-23
24.- Ugalde Romo Guadalupe Comprador de Muebles 54-90-65-24
25.- |Ramirez Fernandez José Comprador de Tintas 54-90-65-25
26.- | Ojeda Ziga Rocio Comprador de Accesorios 54-90-65-26
27.- |Garcia Ayala Alejandra Auxiliar de Costos 54-90-65-27
28.- |Aceves Navarro Martin Auxiliar de Costos 54-90-65-28
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De fecha:

Obijetivos Especificos

~ Abastecer los articulos necesarios en tiempo y costo éptimo.

~ Disminuir al 10% las quejas totales de la falta de mercancias.

~ Trabajar bajo una mejora continua.

~ Adquirir bajo las mejoras negociaciones, can el precio justo.

~ Abastecer con calidad, para disminuis las mermas.

~ Ejecutar los procedimientos, para desempeifiar ordenadamente, las actividades inherentes

al area de Compras.

Uniformar y controtar los cumplimientos del trabajo.

Alcance:

Este manual de procedimientos pretende unificar tareas y funciones para su mayor control y

eficiencia en sus actividades, abarcando niveles gerenciales y operativos.
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Politicas

~ Todos los pedidos se fincaran al proveedor por medio de una orden de compra por escrito.

~ El proveedor debera surtir y facturar solo los productos requeridos en la Orden de Compra,

-~ Los pedidos tienen un periodo de vigencia, de cancelarse tres pedidos conseculives a un
proveedor por fallas en el tiempo de entrega, se analizara la situacion y se considerara la
posibilidad de dar de baja la cuenta.

-~ Los costos y condiciones de pago, se manejaran de acuerdo a la negociacién previamente
estabtecida cen el comprader, de comin acuerdo con la Gerencia de Compras.

~ No se aceptaran cambios de precios que no sean notificades por 1o menos 30 dias antes de

entrar en vigencia y previa autorizacion de la Gerencia de Compras.

~ El proveedor debera entregar la orden de compra a la entrega de |a mercancia,

~ La mercancia debera cumplir ta calidad ofrecida en le momento de Ja negociacion.
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Responsabilidad y Autoridades
Autorizacion de los Responsables para aprobar el contenido del Manual de Procedimientos

México, D.F. a 30 de Junio del 2001
Se otorga la Autoridad y Responsabilidad a las siguientes funciones para la Elaboracion,
Revision y Aprobacion del contenido del Manual de Procedimientos.
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Para la aprobacién del Manual de Procedimientos
Lic. Adrian Méndez Salvatorio
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Perfil de Puestos

Pag. 7 1De [45
Sustituye:
Pag. [De |

De fecha:

Identificacion y Relaciones

Identificacion

- Nombre del puesio
. Numero de plazas

. Clave

= Ubicacidn (fisica y administrativa)
. Tipe de contralacion

. Ambito de aperacién

Rolacign de Autoridad

. Jefe de inmedialo

Subordinados directos

. Dependencia funcional

Objetivo del puesto

. Centralizar, organizar y planear las compras de equipo de computo
Funciones Generales

Negociacién de compra con los proveederas. Eslablecer
Tipo de page

Plazo de pago.

Tiempo de Entregas.

Garantias

Devolucion de mercancia o cambio fisico

Presentacion de empacado.

Apoyo de personal capacitado para apoyo a ventas
Analizar compras de acuerdo a la demanda del mercado
Definir productos de tfemporada bajo los sig Condicicnes
Temporada de Cficina

Temporada Escolar.

Exposiciones y Eventos especiales.

.M

Supervisar a los compradoras, que se encuentran bajo su cargo

e e R L LR

~o

Comunicacidn
. Ascendente
Perfil Académico

Resolver contrabempos que se presenten con los departamentos alternos.
Proporcionar seluciones. en caso de un producto este escaso ¥ sea un producio de linea
Buscar nuevas allernativas para hacer crecer el area (Minimizar liempos y espacios muerios)

Subgerente Division de Computo
1

COM-GTE-COP 2-6

Privadp 2

Confianza

Administrativo- Operacion

Departamento de Andlisis y planeacion
Comgprador de Equipo de Computo.

Comprador de Consumibles,
Compradgr de Pagueteria y Accesorios
Comprador de Equipo Elecironico.
Almacenista

Evaluar el margen de utilidad de cada preducio considerando, trabajande en conjunto cen el departamento de costos.
Elegir los productos mas novecdesos, rentables y propies al gire de la empresa

Desarrollar estralegias pasa desplazar praducto, que no se halla desplazade en una tempoerada

Solucionar contratiermnpos de entrega de producto cuando esle se presente.

Lic. Informética Ing. Sistemas..

Ingles 50% aral y escrito 40%
Manejo 100% de Office.
Manejo de S. Q. Lenguajes, Programacion.

Perfil Psicologico

Habdidad negociacion, inicialiva, interactive Capacidad

para dar accesoria lelefdnica
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Del Departamento de Compras De fecha:

Descripcion del Puesto

IBENTIFACION ¥ RELACIONES

A} IDENTIFICACION

«  Nombre del puesto Subgerente Divisién de Importaciones

«  Numero de plazas 1

+  Clave COM-GTE-IMP 1-6

»  Ubicacidn (fisica ¥ administrativa) Privado 2

+«  Tipo de contratacién Confianza

e Ambito de operaciin Administrativo- Qperacitn.

B} RELACION DE AUTORIDAD

s Jefe de inmediato Departamentc de Planeacion

Subordinadoes directos Trafico, Comprador de Papel y Comprador
de Dibujo.

Dependencia funcional

Objetivo del puesto

-

»

1.

L )

i

LENO ;L

10.

11

Centralizar, organizar y planear las compras de impontacicnes,
Funciones Generales
Negociacion de compra con los proveedores Eslablecer .

Tipc de pago.

Plazo de pago.

Tiempo de Entregas.

Calidad en ¢l producto.

Tipos de aranceles cargados.
Presentacion de empacado.

Analizar cornpras de un plazo ne mayor a 3 meses
Definir las temporadas altas para cada uno de los productos clasificandolos por:

Temporada de Oficina
Temporada Escolar
Temporada Navidefia.

Evaluar el margen de utilidad de cada preducto considerando, trabajando en conjunio con el departamento de costos.
Elegir los productos mas novedosos, rentables y propios al giro de la empresa.

Desarrollar estrategias para desplazar producto, que no se halla desplazado en una temporada.

Solucionar contratiempos de entrega de producto cuande este se presente.

Supervisar a los compradores, que se encuentran bajo su cargo.

Resolver contratiempos gue se presenten con los departamentos alternos.

Proporcionar soluciones, en caso de un producto este escaso y sea un producto de linea .

Buscar nuevas alternativas para hacer crecer e} area (Minimizar tiempos y espacics muertos)
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Del Departamento de Compras De fecha:

Descripcion del Puesto

A)

.

Subo

e @e s s s &

O@ADU B * v HRI* o 1 5 5 & b e o

IDENTIIFACION Y RELACIONES

IDENTIFICACION

Normbre del puesto Subgerente Divisidn de Papel.

Numero de plazas 1

Clave COM-GTE-IMP 3-6

Ubicacion {fisica y administrativa) Privado 3

Tipo de contratacion Confianza

Ambile: de operacion Admunistrative- Operacidn

RELACION DE AUTORIDAD

Jele de inmediato Departamento de Analisis y planeacion.

rdinadas directos Comprador de Papel y Camprador de
Cartulinas.

Dependencia funcional Almacenista

Objetivo del puesto

Centralizar, organizar y planear las compras de papel
Funciones Generales

Negociacion de compra con os proveedores. Establecer .

Tipo de pago.

Plazo de paga

Tiempo de Entregas.

Calidad en el productoc.

Negociacion de cambios fisices ¢ devolucion total o parcial del papel.
Presentacién de empacado.

Descuentos por volumen

Anahzar comaras de un plazo ndo mayor a 3 meses.

Definir las temporadas altas para cada uno de fas productos clasificandolos por:
Temperada de Oficina

Temporada Escolar

Temporada Navideda.

Evaluar el margen de utilidad de cada praducto cansiderando. trabajanda en conjunto con el departamento de costos.
Elegir los productos mas novedosos, rentables y propios al giro de la empresa.
Desarrollar estrategias para desplazar producto, que no se halla desplazado en una termporada
Solucionar contratiempos de entrega de protucto cuando este se presente.
Supervisar a los compradores, que se encuentran bajo su carge.

Resglver contratiempos que $& présenten con los departamentos alternos.

10. Preporcionar soluciones, en caso de un producto esle escasa y sea un producto de linea .
11.  Buscar nuevas atiernativas para hacer crecer el area {Minimizar liempas y espacios muertos)
i2. Elaboracién de catdloges ¢ muestranios de papel y casniulinas
Comunicacidn
. Ascendente
Experiencia Lic. Administracion o Lic. Artes Plasticas.
Ingles 50% oral y escrite 30%
Manejo 90% de Office
Conocimienio de Texturas de papel.
Personatidad Habitidad negociacidn,

Conccimiento de Texturas de papel.

Ingles 50% oral y escrite 0%

Manejo 90% de Office
Conocimiento de Texturas de papel.
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== Del Departamento de Compras De fecha:

Descripcion del Puesto

IDENTIFACION ¥ RELACIONES

A} IDENTIFICACION

Nombre del puesto Subgerente Divisién Dibujo

. Numero de plazas 1

- Clave COM-GTE-IMP 4.8

. Ubicacion {fisica y adminustrativa) Privado 4

. T1po de cantratacion Confianza

. Ambito de operacion Adminstrativo- Operacién

B} RELACION DE AUTORIDAD

. Jete de inmedialo Departamento de Analisis y planeacidn.

Subordinados directos Comprador de Arte y Comprador de
Dibujo.

. Dependencia funcional Almacenista

Cojetve del puesio

Centralizar, organizar y planear 'as compras de papel
Funcicnes Generales

1 Negociacifn de compra con los proveedores. Establecer

. Tipo de page.

. Plazo de pago

. Tiempo de Entregas

. Calidad en el producto

. Negociacion de cambios fisicos o devolucion total o parcial de producta

. Presentacion de empacadoe

2 Analizar compras de un plazo no mayor a 3 meses

3 Definir las temporadas altas para cada uno de los productos clasificandoles por

. Temporada de Ohcina

. Temporada Escolar

. Temporada Navideha

4 Evaluar ¢i margen de ul:dad de cada producto considerando. trabajando en conjunto con et departamenis de costos

5 Etegir los productos mas novedosos, rentables y propios al gira de la empresa

& Desarrollar estrategias para desplazar produclo, gue no se halla desplazado en una temporada

7 Solucignar contratiempos de entrega de producto cuando este se presente

8 Supervisar a los compradores, gué $& encuentran bajo su cargo

8 Resolver contrabermpos que se presenten con 108 departamentos alternos

10 Proporcionar sotuciones, en caso de un producto este escaso y sea un producto de linea

11 Buscar nuevas alternativas para hacer crecer et area (Minimizar tempos y eSpacios mueftos)

12 Capaciad para orgamzar eventas de ventas

Comunicacion

. Ascendente

Experlencia Lic. Administracién o Lic. Artes Plasticas.
Ingles 50% oral y escrilo 30%
Manejo 80% de Office
Cenoaimiento de Texturas de papel.

Personalidad Habildad negociacion,
Congeimiento de Texiuras de papel

Ingles 50% oral y escnto 30% Manejo 80% de Ofice

Conocimiento de Texiuras de papel.
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Fecha de: |30 de Junio del 2001
Pag. 11 [De [45
Sustituye:
Pag. [De |
LDe fecha:

Descripcién del Puesto

IDENTIFACION Y RELACIONES
A} IDENTIFICACION
Nembre del puesto
. Numero de plazas
Clave
Ubicacidn {fisica y administrativa)
Tipo de contralackin
Ambita de eperacion
) RELACION DE AUTORIDAD
Jefe de inmediato
Subordinados ditectos

. Dependencta funcional

Objetivo del puesta

. Centralizar, organizar y planear las compras de papel

. Funciones Generales

1 Negociacion de compra con las proveedares. Establecer -
. Tipo de pago.

0 Ascendente
Experigncia

Personalidad

Ingles 50% oral y escritg 30%

Subgerente Divisidn Cficina.
1
COM-GTE-IMP 45
Privado 5
Confianza
Administrative- Operacidn

Departamento de Analisis y planeacitn.

Comprador da Accesarios de Oficina y
Comprador de Medulares.

Almacenista

. Plazo de pago

. Tiempo de Entregas.

. Calidad en el producto.

+ Negociacidn de cambios fisices o develucion total ¢ parcial de producto

. Presentacidn de empacado.

. Instalacién de mogulares.

2 Analizar compras de un plazo no mayor a 3 meses.

3 Definir las temporadas altas para cada uno de los preductes clasificandolos por:

. Temporada de QOficina

. Temporada Escolar

. Temporada Navidefia.

4 Evaluar el margen de utilidad de cada procucto censiderando, trabajande en conjunto con el departamento de costos.
5. Elegir los producios mas novedosos, rentables y propios al giro de la empresa.

8. Desarrollar estrategias para desplazar producto, que no se halla desplazado en una temporada.
7  Solucienar contratiempos de entrega de producto cuando este se presente.

8 Supervisar a los compradores, que se encuentran bajo su cargo.

9 Resolver contratiempos que se presenten con los departamentes alternos

10 Proporcionar solucianes, €n ¢aso de un producte este escaso y sea un producto de linea

11, Buscar nuevas alternativas para hacer crecer el area {Minimizar iempos y espacios muertps)

Comunicacidn

Lic. Adminisiracién o Arquitecta.

Ingles 50% aral y escrite 30%

Manejo 83% de Offica

Conocimiento de distribucion u optimizacion de espacios
Habilidad negociacién,

Conocimiento de Texiuras de papel.

Manejo 90% de Office

Conacimiente de Texiuras de papet.
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Fecha de: |30 de Junio del 2001

P .-
4“3 ) Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 12 [De |45
PALT R Sustituye:
! otk 7 Manual de Procedimientos Pag. [De |
= Del Departamento de Compras De fecha: ]
Descripcion del Puesto
IDENTIIFACION ¥ RELACIONES
A) IDENTIFICACION
Nembre dei puesto Subgerente Division de Serigrafia
.- Numero de plazas 1
. Clave COM-GTE-IMP 4-6
+  Ubicacién (fistca y administrativa) Privado 5
. Tipe de cantratacidn Confianza
. Ambite de operacion Administrativo- Operacion
B) RELACION DE AUTORIDAD
+  Jefe de inmedialo Departamento de Analisis y planeacion.
Subordinados directos Comprador de Accesorios de Oficina y
Comprader de Modulares.
- Cependencia funcienal Almacenista
Objetivo del puesto
Centralizar, organizar y planear las compras de papel.
Funciones Generales
1.Negociacion de compra con los proveedores Establecer
. Tipo de pago
. Plazo de pago.
. Tiempa de Entregas.
. Calidad en el producto.
«  Negociacion de cambios fisicos o devoiucion total o parcial de producto
. Presentacion de empacado.
. Instalaciar de modulares.
12. Analizar compras de un plazo no mayor a 3 meses
13. Definir tas lemporadas allas para cada uno de los productas clasificandeoles por:
- Temporada de Oficina
. Temporada Escaolar
0 Temporada Navidefia
14 Evatuar el margen de wiilidad de cada producte considerando. rabajando en conjunto con el departamento de costos.
15. Elegir los productos mas navedoses, rentables y propios al giro de la empresa,
16 Desarrollar estrategias para desplazar producto, que no se halla desplazado en una temparada.
17.  Solucionar contraliempos de entrega de producte cuando este se presente.
18. Supervisar a les compradores, que se encuentran bajo 5u cargo.
19. Resolver contratiempos que se presenten con ks departamentos allernos.
20. Proporcionar seluciones, en caso de un proguclo este escaso y sea un producto de linea .
21. Buscar nuevas alternativas para hacer crecer el area (Minimizar liempos y eSpacios muertos)
Comumcatian
»  Ascendente
Experiencia Lic. Administracion o Arquitecto.
Ingles 50% oral y escrito 30%
Manejo 80% de Office
Conocimiento de distribucion u optimizacién de espacios
Personalidad Habilidad negociacion,
Conocimiento de Texluras de papel.
ingles 50% oral y escrilo 30% Maneja 50% de Office
Conocimiento de Texturas de papel.
—
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Fecha de: | 30 de Junio del 2001
Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 13 [De [45
Sustituye:
Manual de Procedimientos Pag. [De |
Del Departamento de Compras De fecha:

Descripcidn del Puesto

IDENTIIFACION ¥ RELACIONES

AJIDENTIFICACION

Nombre del puesto Asistente de Gerencia
+«  Numero de plazas 1

+  Clave Asist. Gte. Gra!.

. Ubicacion (fisica y administrativa) Afuera de privado 7

. Tipo de contratacidn Confianza

. Ambio de aperacion Admirustrativo

BJRELACION DE AUTORIDAD

+  Jefe de inmediato Gerente General.
Subordinados directos Ninguno
. Dependencia funcional Ninguno

Obijetivo del puesto:
Asistir a la Gerencia General en sus principales funciones.

Comunicacian
Ascendente

Funciones Generales:

DD =N B A e

10
1

Concertar citas de proveedores con el Gerente General,
Atender a los comprormisos adquiridos por su superior
Comunicar por escnto todos fos pendientes al inicip del dia, para la fecha actual
Actualizar y organizar la agenda del director

Enviar y confirmar faxes

Archiar 10§ documentos propios de la gerengia

Pedir reportes a las subgerencias del as compras mensuales
Pedir reporte de aimacén de los productos no desplazados.
Asistir llamadas de Gerencia

Infarmar por escrito las dificetades de otras areas

informar a los subgerentes de reuniones mensuales

12. Tomar minuta de las juntas.

Experiencia Carrera Comercial

Ingles B0% aral y escrito 80%
Manejo 90% de Office

Conocimiente secretariales, archivo y organizacidn.

Personalidad Dinamica, excelfente presentacion,

Amable, con iniciativa
Responsable.

Aprueba : Lic. Adrian Méndez Salvatorio Revisién Actual: 30 de Junio del 2001
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Fecha de: |30 de Junio del 2001
Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 14 LDG |45
ALY 1 ' Sustituye:
S e Manual de Procedimientos Pag. [De |
\‘Q/ Del Departamento de Compras De fecha:

Descripcion del Puesto

IDENTIIFACION Y RELACIONES

A)IDENTIFICACION

Nombre del puesto Auxiliar de Costos.
+  Numero de plazas 2

+  Clave Aux. Costos 1/2

+  Ubicacion {fisica y administrativa) Cubiculo 172

«  Tipo de contratacion Confianza

¢ Ambita de operacion Administrativo

BJRELACION DE AUTORIDAD

» Jefe de inmediato Encargado de Costos,
Suberdinados directos Ninguno
. Dependencia funcional Ningune

Objetivo del puesto:

Asistir al departamento de costos, subgerencias y planeacian de los datos mas actualizados.
Comunicacién

. Ascendente

Funciones Generales:

1. Dar de alta productos nuevos.

2. Mantener actualizados los precios

3. Realizar cambios a ta hase de datos

4, Dar de baja productos discontinuados.

Experiencia Técnico contable, técnico en sistema
Manejo 90% de Office
Conocimientos Contables, Administrativas, Computacion,

Personalidad Asiduo al Equipo de computo,

Aprueba : Lic. Adrian Méndez Salvatorio Revision Actual: 30 de Junio del 2001
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(Y Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 15 [De [45
A u} Sustituye:

AR P

Manual de Procedimientos Pag. [De |
== Del Departamento de Compras De fecha:

Descripcion del Puesto

IDENTIFACION Y RELACIONES

ANDENTIFICACION

Nombre del puesio Plareador

«  Numero de plazas 2

e  Clave Plan. 1

s Libicacién (fisica y administrativa) Privado 8

. Tipo de cantratacion Confianza

+  Ambito de aperacian Admimstrativo

B)RELACION DE AUTORIDAD

+  Jofe de inmediato Gerente General.

Subordinades directos Subgerencia de Imporaciones, Computo y Papel
+  Dependencia funcional Ninguno

Objetivo del puesto:
Planear los minimos de stock que deberan existir en el almacén.

Comunicacion
» Ascendente y descendente.

Funciones Generales:

Establecer maximes y minimos de articulos de acuerdo a su desplazamiento,
Analizar ventas promedic por temporada.

Clasificar los articulos como temporada, no temporada ,mayoreo, menudeo , rentables y no rentables
Analizar ventas {rimestrales de los articutos rentables

Ayudar en la coordinacion de 1a extstencia de los produclos

Evitar duplicidad de funciones

Dar de baja los productos de poco desplazamientc

Reponrtar a la Gerencia sobre articulos mal pedidos

Reportar mermas a del almacén a la Gerencia.

Reportar a Gerencia de los articulos de mala cafidad

Estabiecer planes de crecimiento para el drea

S L WENB NS W

o

Experiencia Lic. Administracidn, Ingeaigro industnial
Ingles 50% oral y escrito 50%
Manejo 50% de Office
Conocimiente programas de entregas
Planeaci6n de articulos de entradas y salidas.
Personalidad Responsable, asidue al equipe de computo
Capacidad para trabajar bajo presi6n.
Representar autoridad y confiabilidad

Aprueba ; Lic. Adrian Méndez Salvatorio | Revision Actual: 30 de Junio del 2001
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Fechade: |30 de Junio del 2001

Pag. 16 [De [45
Sustituye:

Pag. iDe |

De fecha: |

Descripcion del Puesto

IDENTIIFACION Y RELACIONES

A)DENTIFICACION

Nombre del puesto

*  Numero de plazas

. Clave

. Ubicacidn (fisica y administeativa)
. Tipo de contratacidn

. Ambito de operacidn

BJRELACION DE AUTORIDAD
«  Jefe de inmediato
Subordinados directos

. Dependencia funcional

Objetivo del puesto:

Comunicacion
. Ascendente
Funciones Generales:
Pago de aranceles
Tramites aduvanales

Tsamites de cheques con tos departamentos de finanzas
Coordinacion de mensajeria para depdsilos

LN N N KR I

Reporiar el promedio de tiempo de llegada de ta mercancia

Personalidad Dinamico,

Trafico

1

Cem. Tra.
Cubiculo 1/1
Confianza
Administrativo.

Subgerencia de tmpartaciones.

Ningun¢
Ninguno

Liberar los pedidos de los aranceles aduanales y realizar los tramites correspondientes.

Conversicnes de los tipos de cambio, o la moneda con la que se haya comprado el articulo,
Coordinacidn con el comprador de importaciones para dar aviso de la mercancia liberada
Reportar a la subgerencia de importaciones el alza de aranceles.

Experigncia Lic. Contaduria
Lic. Relaciones Comerciales
Manejo 90% de Office
Ingles 80% hablado y escrito.

Caracter Servil,

Aprueba : Lic. Adrian Méndez Salvatorio Revision Actual:

30 de Junio del 200t

Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora : Rubi Pifia Ramirez

82



T Fecha de: |30 de Junio del 2001
Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 17 |De [45
AL 1 Sustituye:
o __'?? Manual de Procedimientos Pag. |De |
) ? Del Departamento de Compras De fecha:

Descripcion del Puesto

IDENTIIFACION Y RELACIONES

A)DENTIFICACION

Nombre del puesto

»  Numero de plazas

Clave

Ubicacion (fisica y administrativa)
Tipo de contratacion

Ambito e operacién

B)RELACION DE AUTORIDAD

Gerente de Compras
1

Gte. Com. 1

Privado 9
Confianza
Administrativo.

« Jefe de inmediato Gerencia General.
Subordinados directos Encargado de Costos, Subgerencias, Planeador.
« Dependencia funcicnal Ninguno

Objetivo del puesto:

Auxiliar en |as negociaciones a los subgerentes de compras y mantener en stock el almacén.

Comunicacion

e Ascendente

Funciones Generales:

1, Negociacidn con proveedores

2. Analizar reportes a las subgerencias de las compras mensuales

3. Analizar reporte de almacén de los productos no desplazados

4. Apoyo para los pagos a proveedores

5.  Analisis de las compras y ventas del mes

6. Mediador de los acuerdos con las demas areas de la organizacion

Experiencia Lic. Estadistica, Contralor, L.A.E.
Lic. Relaciones Comerciales
Marejo 90% de Office
Ingles 90% hablado y escrito.

Personalidad Dinamice, Imagen inquebrantable.
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Fecha de: |30 de Junio del 2001
Comercializadora S.A. de C.V. | Pag. 18 | De ]45
Sustituye:
Manual de Procedimientos Pag. |De
Del Departamento de Compras De fecha:

Descripcion del Puesto

IDENTIIFACICN ¥ RELACIONES

A)IDENTIFICACION

Nombre del puesto Comprador
*  Numero de plazas 15
Clave Dept. Com.
»  Ubicacién (fisica y administrativa) Cubiculo 1/15
+  Tipo de cantratacion . Confianza
+  Ambito de operacion Administralivo.

B)RELACION DE AUTORIDAD

+  Jefe de inmediato Subgerencias
Suberdinados directos Ninguno
. Dependencia funcional Ninguno

Chbjetivo del puesto:

Abastecer en tiempo, calidad y oportunamenie los articulos requeridos.

Comunicacién

. Ascendente

Funciones Generales:

1. Realizar contactos telefonicos, por carta o via Internet con los vendedores .
2. ldentficar tos problemas actuales o polenciales y proponer acciones correctivas.
3 Mantener contacto con los departamentos usuarios y responder a las preguntas sobre el estade de envios
4. Reconocer e identificar errores o inconsistencias y de requerir planes de contingencia llevarlos a cabo.
5 Establecer y mantener relacion y asociacion comercial con los proveedores y los vendedores.
8 Revisar todos los compromisos confirmados recibidos con respecto al valor totat para 1a compafiia como: envig,
precio, términos de pago y calidad del vendedor
7. Mantener ordenadamente el expediente de cada proveedor.
8. Etaborar el directonio telefonico de los proveedores
9. Controlar por medio de una carpela los pedictos especizles, ordenada consecutivamente mes con mes
10. Tener catalogo actualizade de todos l0s productos, que competen con su area
11. Elaboracién de altas de productos con el departamento de ¢ostos,
12. Elaberacion de pedidos, enviarlos y confirmar con el proveedor.
13. Negociar, colocar erdenes y entra en contacto para la obtencidn necesaria de los materiales requeridos
Experiencia Lic. Administracion, Disefiador Grafico. Técnice en Sistemas
Técnico en arquitectura
Ingles 50% oral y escrito 50%
Manejo 90% de Office.
Personalidad Responsable, buen caracier, trabajar bajo presién.
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Fecha de: {30 de Junio del 200]
Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 19 [De [45
Sustituye:
Manual de Procedimientos Pag. [De |
Del Departamento de Cornpras De fecha: N

Descripcion del Puesto

IDENTIIFACION Y RELACIONES

AJDENTIFICACION

Nombre del puesto

+  Numero de plazas

Clave

Ubicacién (fisica y administrativa)
Tipo de contratacién

Ambito de operacion

B)RELACION DE AUTORIDAD
. Jefe de inmediato
Subordinados directos

. Dependencia funcional
Objetivo del puesto;

Subgerencia de Costos
1

Cost. 1

Privada 10

Confianza
Admmistrativo.

Gerente General.
Auxiliar de Costos 1y 2.
Ninguno

Alimentar la base de datos con los datos actuales de los productos.
Comunicacién

« Ascendente y descendente.

Funciones Generales:

1 Supervisar las altas de productos.

2. Realizar comparaciones de precios

3. Establecer margenes de utilidad de acuerdo a condiciones del mercado.

4. Delimitar ¢onversiones de unidades de medida y moneda oplimas para el sisterna,

5  Revisar que los catos del formate estén en optimas condiciones para alta de producto (usos, cuidados, calidad ete.}
6.  Analizar los incrementos de los articulos mensualmente

7. Proporcionar a tesoreria [a informacién de los descuentos comerciales, financieros, a plazos de pago acordados.

8  Proporcionar a la Gerencia General y al Director Comercia los incrementos de los productos.

9  Actualizar base de datos (cambio de precics)

10. Mantener en arden el catalogo aswgnado para jos articulos

Experiencia

Personalidad

Lic Administracidn, Ingeniero Industrial
Ingles 50% oral y escrito 50%

Manejo 90% de Office

GConocimiento programas de entregas
Planeacidn de articuios de entradas y salidas.
Responsable, asiduo al equipo de computo

Aprueba . Lic. Adrian Méndez Salvatorio
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Fecha de: |30 de Junio del 2001
Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 21 @T] 45
Sustituye:
Manual de Procedimientos Pag. B [De |
Pedido Especial (Proc. 1) De fecha: |
No. De Operacion Responsable Descripcidn
1.- Comprador Recibe crden especial.

Realiza alta de producto vy
entrega al departamento de
costo.

2.- Costos Recibe alta y la elabora en
el sistema.
Proporciona clave de
producto a compras.

3.~ Comprador Elabora crden de compra y
la envia al proveedor.
Confirma tiempo de entrega
Avisa al departamento de
almacén de [a llegada de el
pedido especial.

4.- Almacén Recibe material y avisa al
departamento de compras.
Verifica calidad y da entrada
a la mercancia.

5.- Compras Avisa al departamento de
ventas de la llegada def
producto,

|
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Comercializadora S.A. de C.V.

Manual de Procedimientos
Procedimientos para pedidos Especiales

Fecha de: 30 de Junio del 2001

Pag, 22 |be |45
Sustituye:

Pag. l De I

De fecha:

Departamento de Ventas

—/

SE CIERRA LA
NEGOCIACION

SE EMITEN LS
DOC UMENTQS
NECESRICS

PARA CADA UND
DE LOS DEPTO
QUE PREVIAMENTE
FUE COTIZADA

SE ENVIA LAS
ORDENES DE
PEDIDO
AUTQRIZADAS

ANEXO A
2y

Departamento de Compras

SE RECIBE
PEDIDO ES-
Deral

SE ELABORA LA
ORDEN DE COM-
Y SE ENVIA CON
EL PROVEEDOR

v

SE LLAMA PA-

RA CONFIRMAR
ORDEN OE CCM- I
PARA Y T/E

SE LE COMUNICA
AL DEPTOQ. DE
VTAS. EL NUEVO TE

=

Departamento de Almaceén

SE RECIBE
NOTIIFICACION

CEL COMPRADOR
JUNTQ CON CODIGO
ARIGHATK

SE RECIBE MATERIAL
SE LE DA ENTRADA
¥ SE AVISA DE SU

DE COMPRAS

LLEGADA AL DEPTO J

To e

Departamento de Costos

SE RECIBE 50-

LICITUD DE
ALTA DE PROD

SE ELABORA EL
ALTA EN EL CATA-
LOGQ DE PRO-
OUCTOS SE ASIGHNA

CODIGe ]
| — M.,.¢W,A n

SE EMITE CODIGO
¥ SE ENVIA AL
OEPTO DE
COMPRAS Y ALMACEN

T s ————r

Aprueba : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Revision Actual:

30 de Junio del 2001

Revisa

Lic. Adrian Méndez Saivatorio

Elabora : Rubi Pifia Ramirez




o cali Fecha de: 30 de Junio del 2001
A Comercializadora S.A. de C.V. =% 4
kS ] Pag. 23 | De |45
AR . Sustituve:
EER O Manual de Procedimientos 3 D |
Procedimientos para pedidos Especiales _[’L‘: [ ¢
1 De fecha:
Departamento de Ventas Departamento de Compras
L
SE RECIBE EL NUEVO " CONFIRMA
T-E SE LE COMUNICA | PEDIDO CON
INMEDIATAMENTE AL EL PRCVEE
CLIENTE ¥
" SE AVISA A
ALMACEN QUE
HAY UN PEDIDD
ESPECIAL QUE AVISE
EL CHANAA BF PECIRA
CLIENTE P NO
LO by
ACFPTA R
SE CANCELA 5
Y SE AVISA
AL DEPTO. =
DE COMPRAS 6
SE LE COMUNICA : [
Al DPTQ DE COM-
PRAS QUE NO i
HAY INCONVENIENTE 1
= e | - SE RECIBE NO- T
v - TIFICACION DE ;
ALMACEN DE LLE-
GADA DE PROD i
SE RECIBE SE AVISA AVTAS |
PRODUCTO Y SE e e
ENVIA AVISO o
ADPTO DE N
TOAEICN ‘/
T e e i i e

Aprueba : Lic. Adridn Méndez Salvatorio Revision Actual: 30 de Junio del 2001
Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio
Elabora : Rubi Pifia Ramirez




REVESA EL CALENDARIO
CE ARTICULOS CONFORME
ALOS RENTABLES Y
NC RENTABLES

v

EXPIDE UN REPORTE
CONLOS RUBROS
OEL INVENTARIO ACTUAL,
WVENTAS PROMEDIC
MENSUAL Y COMPRAS
EN PROCESQ

SE PREVEE LA '{
COMPRA PROME-
DI PARA MES -
¥ MEDIO EN 3
TEMPORADA NORMAL b

L

2

ELABORA SOLICITUD DE
COMPRA CONSIDERANDO

LOS MINIMDS PARA
CADA PRODUCTO

v

ENVIA SOLICITUD VIA
SISTEMA PARA EL
COMPRADOR

Comercializadora S.A. de C.V. Fecha de: 30 de Junio del 2001
Pag. 24 [De  [453
Manual de Procedimientos ; Sustituye:
Procedimientos para pedidos Especiales Pag. | De |
De fecha:
Departamento de Planeacion Departamento de Planeacion Comprador
.

REVISA V1A SISTEMA H
LAS DOLICITUDES !
ELABORADAS |
POR EL PLANEADOR

EXISTE
COMPRA

SE ELABORA
PEDIDO
ELIGIENDN) EL
PROVEEDCR
CON LA MEJOR
CALIDAD, C PRO-
BABLEMENTE
CON EL QUE
$E LE DEBA
MENOS

SE ENVIA PEDIDO CON
FIRMANDG LA FECHA

DE ENTREGA t

| Seva—s T

Aprueba : Lic. Adridn Méndez Salvatorio

Revisién Actual:

30 de Junio del 2001

Revisa Lic. Adrian Méndez Salvatorio
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Fecha de: |30 de Junio del 2001
S Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 25 [De i4s
LA Sustituye:
“'w’/ Manual de Procedimientos Pag. [De |
S Planeacian (Proc. 2} De fecha: ]
No. De Operacion Responsable Descripcién
1.- Planeador 1.-Revisa calendario
conforme a los vendibles vy
no vendibles.

2- Prevé las compras
promedic a un mes y medic
para inventario en fuera de
temporada.

3.-Elabora  solicitud de
pedido,

4.- Envia al departamento
de compras.

2.- Comprador 5- Elige el proveedor
optimo.
6.- Realiza el pedido y lo
envia.
7.- Confirma pedido.

Aprueba ; Lic. Adrian Méndez Salvatorio Revision Actual: 30 de Junio del 2001 |

Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora ; Rubi Pifa Ramirez
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Comercializadora S.A. de C.V Fecha de: 30 de Junio del 2001
Pag. 26 |De 45
Manual de Procedimientos Sustituye:
Procedimiento de Planeacion Pag. [De |
De fecha:
Departamento de Planeacion Comprador

REVISA EL CALENDARIOQ
DE ARTICULOS CONFORME
ALCS RENTABLES ¥
NO RENTABLES

v

EXFIDE UN REPORTE
CONLOS RUBROS
DEL INVENTARIO ACTUAL
VENTAS PROMEDIO
MENSUAL ¥ COMPRAS f

EN PROCESO b

T

SE PREVEELA
COMPRA PROME-
DID PARA MES ; !
Y MEDIO EN

TEMPORADA NORMAL

ELABORA SOLICITUD DE
COMPRA CONSIDERANDO
LOS MINIMOS PARA
CADA PRODUCTO

Y

ENVIA SOLICITUD VIA
SISTEMA PARA EL
COMPRADOR

REVISA VIA SISTEMA [

LAS DOLICITUDES |
ELABORADAS

PORELPLANEADOR [}

EXISTE
COMPRA

SE ELABORA
PEDIDO
ELIGIENDO EL
PROVEEDOR
CON LA MEJQR
CALIDAD, O PRO-
BABLEMENTE
COMNEL QUE
SE LE DEBA
MENDS

SE ENVEA PEDIDO CON
FIRMANDQ LA FECHA
GE ENTREGA

Aprueba : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Revisidon Actual;

30 de Junio del 2001

Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora : Rubi Pifia Ramirez




Fecha de: |30 de junio del 2001

o

S ) Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 27 [De [45

EENTIN Sustituye:

"\&j Manual de Procedimientos Pag. [De |
S Recepcion de Mercancia (Proc. 3) De fecha:

No. De Operacién Responsable Descripcion

1.- Almacenista Recibe mercancla con el
pedido correspondiente,
verificando
€l precio si es correcto.

Verifica si es correcto, el precio
si ng lo es turna pedido a

al departamento de compras.
Revisa pedido si es correclo,

2- Comprador cantra listados actuales del
Proveedor.

Si lo es corrige precio via
sistema . Y avisa a almaceén
para
que reciba la mercancia,
Si no lo es avisa al proveedor,
gue se le aplicara la nota de
crédito.

. Recibe la instruccion de recibir

3.- Almacenista la mercancia.

Verifica la calidad, del producto
y recibe la mercancia.

Aprueba : Lic. Adridan Méndez Salvatorio Revision Actual: 30 de Junio del 2001

Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora : Rubi Pina Ramirez




Comercializadora $.A. de C.V., Fecha de: 30 de Junio del 2001
Pag. 28 |be 143
Manual de Procedimientos - Sustituye:
Recuperacién de Mercancia _'j: | De |
De fecha:
Almacén - Comprador

RECIBE MERCANCIA, 1
CON EL PEDIDO
CORRESPONDIENTE
VERIFICA 5l EL PRECIO
ES ELCORRECTO

<ESEL
PRECIO
CORRECTO

SE RECIBE
MERCANCIA
VERIFICANDO
CALIDAD

SE LE DA ENTRADA A

LA MERCANCIA V1A
SISTEMA, PARA DARLO
DE ALTA EN INVENTARIO

ALMACEN NOTHFICA
A COMPRAS QUE EL
PRECIO NOS ES

v

COMPRAS VERIFICA
CONTRA LISTADE
PRECIOS ACTUAL

QUE SE RECIBE LA
MERCANCIA ¥ SE CAMBIARA
EL PRECIO VIA SISTEMA

SE AVISA A ALMACEN 1
1
=l

<

Aprueba :

Lic. Adridan Méndez Salvatorio

Revision Actual:

30 de Junio del 2001

Revisa

Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora :

Rubi Pifia Ramirez




Fecha de: |30 de Junio del 2001
Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 29 [De ]45
Sustituye:
Manual de Procedimientos Pag. [De |
Pedido de Tienda (Proc. 4) De fecha:
No. De Operacién Responsable Descripcion
1.- Tienda 1.- Elabora solicitud de
abastecimiento y la envia via
sistema al departamento de
compras del corporativo.
2.- Revisa las solicitudes de
2- Comprador tienda diario.
3.- Verifica si hay existencias
en almaceén.
4 - Si hay existencia se surte.
5- 8 no la hay se realiza
pedido.
6.- Se envia al proveedor y se
ratifica la fecha a la tienda.
7- Se avisa a la tienda la
fecha de entrega a Ia tienda.
) . 8.- Recibe fecha y espera de
3 Tienda mercancia,
9.- Si no la recibe avisa al
corporativo al departamento de
COMpras.
4.- Caomprador 10.- Si no recibe la mercancia,

vuelve a lamar al proveedor
para que |la entregue.

Aprueba : Lic. Adrian Mendez Salvatorio

Revisién Actual: 30 de Junio del 2001

Revisa : Lic. Adridn Méndez Saivatorio

Elabora : Rubi Pifia Ramirez
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Comercializadora S.A. de C.V.

Manual de Procedimientos
Pedido de Tienda

30 de Junio del 2001

30 [pe  ]43

Sustituve:

Pag.

De |

De fecha:

Tienda Comprador
INICIC @
v ~— ;
v ’
ELABORA SOLIY vy
CITUD DE PEOIDO
REV-SA CrartQ
¥ LA ENVIA AL SE ESPERA LA i SE REALIZALA ORDEN
CODRPORATIVG MERGANCIA S0 La o o e DE COWPRA via $ITE:
Via SISTEMA NUEVA FECHA OE URA DE LAS TIENDAS 144, BN BASE A LA NECE

ENTREGA

SE AECIBE NOTIFICACICN
OE FECHA DE ENTREGA
SE ESPERA LA MERCANCIA

SE AVISA AL COM-
PRADOR

(EXISTE

REQUISICION?

MACEN PRINCIPAL

SE REVISA, STOCK DE
INVENTARIO DEL AL:

Sibaly OE LA REQUISICION

A4

SE ENVIA ELPEDIDO
AL PROVEEEDOR \

¥ SE LE ACLARA QUE ES |
PARA SUCURSAL

v

SE PIDE EL TIEMPO
DE ENTREGA . PARA
LA MERCANCIA

SE LLAMA A LA SU-
CURSAL AVISANDO
LA FECHA DE ENTREGA
VA ESCRITO O AUTLOOK

Aprueba : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Revisién Actual:

30 de Junio del 2001

Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora . Rubi Pifia Ramirez




Comercializadeora S A. de C.V.

Fecha de:

30 de Junio del 2001

SRR Pag, 31 |De |45
S 1 9 Manual de Procedimientos 5 SUS“‘T}S: |
= General del Departamento de Compras ag. €
il De fecha:

Tienda

Comprador

'

SE RECIBE NOTIFICACION
DE QUE RAY ENTREGA
LLAMA AL PROVEEDOR

T e T

VERIFICA EL TIEMPD
DE ENTREEGA Y AVISA
EL NUEVO INFORME A LA
TIENDA

[Aprueba : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Revision Actual:

30 de Junio del 2001

Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora : Rubi Pifia Ramirez




[ Fecha de: |30 de Junio del 2001
Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 32 [De [45
A Sustituye:
" y"’ Manual de Procedimientos Pag. [De ]
S Negociacién con Proveedor {Proc. 5) | | De fecha:

No. De Operacidn Responsable Descripcion

t.- Comprador Recibe al nuevo proveedor con
nuevoes productos.
Se realiza una negociacion.

2. Gerencia Se revisan los  nuevos
productos.
Se toma la decision si se
aceptan.

3.- Comprader Recibe la aceptacién.
Pide papeles para su alta al
proveedor.

4.- Elabora alta de proveedor y
envia a gerencia.

5.- Gerencia Recibe alta.
Envia al departamento de
costos.
Realiza el alta y proporciona a

6. Departamento de Costos codigos al departamento de
compras.

7.- Comprador Realiza pedido y envia al

proveedor.

Aprueba : Lic. Adrian Méndez Salvatorio Revisién Actual: 30 de Junio de! 2001

Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora : Rubi Pifia Ramirez
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Comercializadora S.A. de GV, Fecha de: 30 de Junio del 2001
Pay. 33  |pe |45
Manual de Procedimientos Sustituye;
Negociacion con Proveedores Pag. | De I
De fecha:

PROVEEDOR . CON '
PRODUCTOS NUEVOS

¥

DIALOGA CON EL LOS
SIG PUNTOS

A) TIEMPOS CE
ENTRFGA

B) CALIDAD
C)PRECIO

©) DESCUENTQS
FINANCIEROS

£) DESCUENTO

POR VOLUMEN
FJDESCUENTO :
COMERCIAL !
G} SIEXISTE CAR- |
GC POR EL FLETE

H) SI PUEDE MANDAR-
LO A ALGUNA TIENDA ’

¢SELLEGA
ALNA

NEGOCIA-

CION?

EL PROVEEDOR ENTRE-
GA LDS SIG DOCUMEN.

A} ALTA DE SHCP
BRFC

DR

EYLISTA DE PRECICS
FIHOJA 515
REFERENCIAS

ANEXOD C

GICATALOGC DE PRO-
DUCTOS

e — .

A

ENTREGA PAPELES
CORRESPONDIENTES
¥ ESPERA
CUE SE FINQUE EL
PRIMER PEDIDO

prow s

SE PRESENTAN LOS
NUEVCS PRODUCTOS
CON LAS CONDICIONES
DE VENTA PARA REVISAR
SI 5€ ACEPTAN Y €N QUE
SUCURSALES

=t

SE LE DICE AL

COMPRADOR

QUE SE APRUEBO
¥ QUE REALICE SU
ALTA, JUNTO DON
LOS PRODUCTOS

Comprador Proveedor Gerencia de Compras
~
——— D) -
RECIBE A UN NUEVQ N

SE REGRESAN
LAS MUESTRAS
AL PROVEEDCR

[Aprueba : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Revision Actual;

30 de Junio del 2001

Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora ; Rubi Pifa Ramirez




Comercializadora S.A. de C.V.

A

[T‘Lcha de:

0 de Junio del 2001

3
Pag. 34

y R . . H sl
‘:J-:'l\'\-l ‘ /"} Manual de Procedimientos - Sustituye:
Nl Negociacion con Proveedores | Pag.
De fecha:
Comprador Departamento de Costos Gerencia de Compras
SE RECIBE ACEPTA. N /
CION PARA NUEVOS
PRODUCTOS Y SELE
PIEDEN TODA REVISA ALTA JUNTQ
SUAEIE-O PCRU&'%EPI‘ETD?I::ON REALIZA ALTA CON LA FAMILIA DE
] Y ASIGNA LOS ARTICULOS ASIGNADA
* NUEVOS CODIGCS
AL COMPRADOR
PARA ELEBORAR
'/ EL PEDIDO A
PASA AL
s DEPARTAMENTO
DE COSTOS PARA
N SU ALTA
- S
REGIBE PAPELES Y PASA
A GERENC1IA PARA
AUTORIZACION
TANTO EL ALTA CEL
PROVEEDOR COMO ALTA DE
PRODUCTO
| “epre—
ELABORA
PEDIDO Y
ENVIA
| S———————
Aprueba : Lic, Adrian Méndez Salvatorio Revision Actual: 30 de Junio del 2001
Revisa Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabera ; Rubi Pifia Ramirez




Fecha de: | 30 de Junio del 2001 |
Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 35 LDC |45
Sustituye:
Manual de Procedimientos Pag. [De |
Alta de Producto (Proc. 6) De fecha:
No. De Operacion Responsable Descripcion

1.- Comprador

2.- Gerencia

3.- Departamento de Costos
4.- Compradeor

Recibe el alta del Producto y
revisa los datos.

Asigna famifia al cuat va a
pertenecer.

Recibe el alta y firma para
turnar al departamentc de
costos.

Recibe et alta .

Verifica 10s datos para meterla
a sistema

Proporciona los cadigos a
compras.

Recibe cédigos.

Elabora pedido

Envia al proveedor.

Aprueba : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Revision Actual; 30 de Junio del 2001

Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora : Rubi Pifia Ramirez
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AT

SE i)
-

Manual de Procedimientos
Alta de Producto

Fecha de: 30 de Junio del 2001

Pag. 36 |De |43
Sustituye:

Pag. [De |

De fecha:

Comprador

Departamento de Costos

Gerencia de Compras

- i

RECIBE ALTA DE 1
PRODUCTO PCR
PARTE DEL

PROVEEDCR

VERIFICA LOS DATOS
DEL FORMATO
Y ASIGNA AL GRUPO

v

EMITE FORMAT(G PARA 1

MANDAR A FIRMA A }

GERENCA J
St 4 N A

RECIBE CCDIGOS ¥
ELABCRA EL PEDIDO
PARA EL PROVEE-

id

RECIBE
EL ALTA DE PRODUCTO

DEVUELVE A LA
GERENCIA DE
COMPRAS

PROCESA EL
ALTA ENEL
QUCTFAML

1

ASIGNA CODIGOS H

Y SELOS DAAL i
DEPARTAMENTO DE

COMPRAS i

et e el

2/

RECIBE SOLICITUD
DE ALTA PARA FIRMA
Y TURNA A COSTOS

Aprueba ;. Lic. Adrian Mendez Salvatorio

Revisidon Actual:

30 de Junio del 2001

Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora : Rubi Pifia Ramirez
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Comercializadora S.A. de C.V.

Manual de Procedimientos
Pago de Contado (Proc. 7)

Fecha de: |30 de Junio del 2001

Pag. 37 |De |45
Sustituye:

| Pag. [De ]

De fecha:

No. De Operacion

1.-

Responsable

Comprador

Asistente de Gerencia

Deparlamento de Finanzas

Descripcion

Realiza pedido para el
proveedor.

Proporciona no de cuenta y
entrega solicitud de cheque
respaldandola con el pedido
elaborado.

Solicita firma.

Lleva al departamento de
finanzas.

Recibe solicitud.

Elabora cheque.

Manda  depositar con el
mensajero.

Y envia ficha de deposito al
comprador.

Aprueba :_Lic. Adridn Méndez Salvatorio

Revisa  Lic. Adridn Méndez Salvatorio

Revision Actual: 30 de Junio del 2001 _J

Elabora : Rubi Pifia Ramirez
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P Comercializadora S.A. de C.V. Fecha de: 30 de Junio del 2()0_1
> Pag. 38  [De  [a5
[ERVRTIN L e
NP 7 Manual de Procedimientos Sustituye:
\\\__;g_/d Pago de Contado Pag, [De |
De fecha:
Comprador Asistente de Gerencia Departamento de Finanzas

INICIO

EL COMPRADOR 1
REALIZA PEDIOO
PARA PROVEE-
DOR

S FIDE AUTORZA. RECIBE SOLICITUD DE
CION & GERENCIA SHRoOE PR S
ELABORA CION

EL COMPRADOR
PROPORCIONA

Y
EL NUMERQ DE CTA ELABORA CHEGUE Y
A LA ASISTENTE AUTGRIZACION?
¥ ELABORA SOLICI-

LD MANDA DEPQSITAR
TUD DE CHEQUE

CON EL MENSAJERC

——

£AL0ANDOLO CON
EL PEDIDQ DE
PROVEEDQR

MANDA COPIA DEL
DEPOSITO AL
RECIBE FIRMA COMPRADOR
¥ LLEVA LA i PARA QUE L0 ENVIE
SOLICITUD AL Al PROVEEDOR
ENTREGA h DEPARTAMENTO DE
SOLICITUD FINANZAS ]
DE CHEQUE A LA
SECRETARIA DE LY ey e
GERENCIA

'
Aprueba ; Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Revision Actual: 30 de Junio del 2001
Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio
Elabora : Rubi Pifa Ramirez




- Fecha de: |30 de Junio del 200
§ : Comercializadora S.A. de C.V. Pag. 39 |De {45
[ERYEIN Sustiluye:
Cl Manual de Procedimientos Pag. [De
Cambio de Precios De fecha:
No. De Operacién Responsable Descripcién

1.-

Comprador

Gerencia

Departamento de Costos

Recibe el cambio de precios.
Analiza el incremento.
Elabora
presentarloc a gerencia.
Recibe informe y lo valora.
Llama al proveedor para una
posible
Negociacién,
Turna al
Costos.

informe para

departamento  de

Efectia cambio de precio via

sistema y avisa al comprador.

Aprueba ; Lic. Adridn Méndez Salvatorio

Revision Actual:

30 de Junio det 2001

Revisa

. Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora : Rubi Pifa Ramirez
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Comercializadora SA deCV.

| Fecha de:

;
I [ Pag. 40 | De
- Suslituve:
Manual de Procedimientos ' e JD
. . qu
Cambio de Precios || Pag. ¢
| | De fecha:
COMPRADOR Gerencia de Compras Departamento de Costos
£L COMPRADOR 1 N RECIQE INFORME PARA
RECIBE NOTIFICACION SU VALORACION
OE CAMBIO
DE PRECIC
* REALNIZA
LLAMA AL PROVEEDOR CAMBIO DE
PARA UNA POSIBLE T
ANLISA LOS PRECIOS CON NEGOCIACION A 4
LOS SIGUIENTES DATOS
A) PRECIOS ANTERIDRES AVISA A VENTAS
B) PRECIOS ACTUALES .
C) EL PORCENTAJE DE IN- e
CREMENTO DIENDQ CUAL - ‘
0) URILIDAD EN EL PRODVC- ; ES EL MEJOR i
TO i PRECIO DE LOS = ‘i -
E) TIPO DE PRODUCTO !
F) PLAZO DE PAGO | PROVEEDORES
G) COMPRAS MENSUALES | ANEXOQ e AVISA AL
i E SE aviSa AL i COMPRADOR
— T COMPRADOR
= g DE ESTE CAMBIO 1 DEL CAMBIO
Y SE FIRMA
YA ELABORADOQ EL q [ ooy
INFORME LO PRESENTA ; '“““"‘F:i‘—‘*"]
A LA GERENCIA PARA SU ]
VALORAGION CON SUS | DEPARTAENTO h 4
LOMENTARIO PRCPIOS | DE COSTOS 1 1
— — N | S———- pr—

Aprueba : Lic. Adridn Mendez Salvatorio

Revision Actual;

30 de Junio del 2001

Revisa Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora . Rubi Pifia Ramirez
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Comercializadora S.A. de C.V. Fecha de: 30 de Junio del 2001
Pay. 41 | De [435
Manual de Procedimientos 5 Sustituye:
Formato de Pedidos Especiales | Pag._ {De_ |
| | Defecha:
No.
Partida Cantidad Uni. Medida Descripcion Clave Costo Tiempo de Entrega
1
2
3
4
s
Solicitado por Autorizado por Recibido por Notas
Aprueba : Lic. Adrian Méndez Salvaterio Revision Actual: 30 de Junio del 2001

Revisa : Lic. Adrian Méndez Salv

atorio

Elabora : Rubi Pifia Ramirez




Comercializadora S.A. de C.V. |l Fecha de: 30 de Junio del 2001
, Pug. 42 [De 45
T g 5 Manual de Procedimientos o Sustituye:
" Cotizaciones de Pedidos Especiales Pag. | De I
~ De fecha:
Na.
Partida Cantidad Uni. Medida Descripcion Observaciones Tiempo de Entr, Solicitado
1
2
RESPUESTA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Partida Cantidad Uni. Medida Descripcion Costo Precio Venta Tiempo de Entrega Real
Solicitado por Autorizado por Recibido por Observaciones

Revision Actual:

30 de Junio del 2001

Aprueba : Lic. Adridn Méndez Salvatorio
Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio
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Comercializadora S.A. deic.V. Fecha de: 30 de Junio del 2001

Pag. 43 IDe  j45

Manual de Procedimientos Sustituye:

Alta de Productos Pag. ] De l

 De fecha:

Razon Social

RFC

&Tipe de producto

Nombre Comercial
Del producte

UsSOS DEL PRODUCTO

Materia Prima
(Compasician)

Peso Neto

Undad de Medida

Precio por Unidad

Descuento

Precio -neto

& Margen de Utilidad

& Tiendas de suministro

& Almacén

& Firma del Gerente

& Nombre del Comprader

Aprueba :_Lic. Adrian Méndez Salvatorio Revision Actual: 30 de Junio del 2001

Revisa : Lic. Adrian Méndez Salvatorio

Elabora : Rubl Pifia Ramirez




30 de Junio del 2001

P Comercializadora S.A. de C.V. IFecha de:
D Pag.
[N Rl B
QBN y Manual de Procedimientos -
' 4 Alta de Producto Pag.
De fecha:

44 [De  [45

Sustituye:

[De |

Razén Social

RFC

&Tipo de producto

Nombre Comercial

Del preducto

USOS DEL PRODUCTO

Materia Prima
(Composicion)

Peso Neto

Unidad de Medida

Precio por Unidad

Descuento

Precio -neto

& Margen de Utilidad

& Tiendas de suministro

& Almacén

& Firma del Gerente
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Conclusion

He llegado al termino de este proyecto el cual me ha servido para poder conocer mas las
compafiias comercializadoras, su mercado tiene un movimiento constante e interactive
con diversos factores del medio externo, es por es0 que como resultado del case practico
desarrollado "Elaboracion de manual de procedimientos para el departamento de
compras” se ha llegado a las siguientes conclusiones:

Al habiar del departamento de compras nos referimos a la columna vertebral de toda empresa, por

tanto es de vital importancia plasmar las actividades que debe cubrir un puesto, lineamientos que
rijan cada uno de los empleados y que les indique 1o que deben hacer, para poder medirtas o
cuantificarlas y establecer un mejor control e implementar una mejora continua. Una vez
destacando la gran importancia el control de las actividades el gjecutivo de hoy debe tener Ia
capacidad de anticiparse a las soluciones de problemas de compra, el cimulo de conocimientos
técnicos, administrativos y empiricos, le permitiran ejercer un mejor control en sus actividades, se
debe enfatizar en su habilidad- para el analisis estadistico, matematicas y relaciones personales las
cuales seran de gran utilidad para el desarrollo de su trabgjo como grandes y pequefias
negociaciones no clvidando que este puede ser el préximo gerente general por su gran experiencia
en el conocimiento de producto. Ef comprador debera estudiar su medio tanto externo como ei
interno ya que dependera de una buena decisiéon de compra, una magnifica labor de venta para
nuestro futuro cliente, si bien et hacer una excelente negociacion refleja ventajas sobre nuestra
competencia, no significa que comprar a bajo precio, en mal tiempo o mala calidad podemos
mejores condiciones frente al mercado, se debe pagar un precio justo y con la calidad competitiva
para nuestro cliente permanente.

Las servicio de compras no debe ser considerado nunca por separado de los fendmenos de la
empresa, pues forma parte integrante del complejo productivo y por ello necesita manienerse en
contacte con todos los departamentos, haciéndose coparticipe de sus respeciivas necesidades
y poniéndose en condiciones de satisfacerlas de un modo pertinente y ventajosos para la
empresa.

La falta de supervision, controles deficientes, duplicidad de funciones y en ocasiones exceso de
confianza hace que se creen vicios dentro de el ambiente laboral 0 gue una persona de recién
ingreso no sepa por donde empezar, por tal motivo se debe enfatizar en definir responsabilidades,
lineas de autoridad mediante un manual de procedimientos, el cual serd un instrumento podemos
mencionar la importancia de la labor de equipo; el hacerlos sentir que plasmaran sus tareas
cotidianas les hara sentirse seguros de sus tareas y podran organizar debidamente su agenda .
Para finalizar el presente proyecto debemos hacer hincapié¢ que se debe tomar conciencia en la
importancia que tienen los procedimientos para tograr los mas allos beneficios dentro del
departamento de compras y ne solo en este departamento si no en todos los que competen a ia
organizacion por que es un factor importante para enfrentar nuevos retos que pedrian presentarse
en un futuro prometedor.

Hoy puedo decir que la elaboracidn de este proyecto me ha dejado una gran satisfaccién, ya que
serd implementado en la comercializadora tider en el ramo papelero, tendrdn una herramienta
para poder distinguir sus debilidades y fortalezas; reforzarias en su momento preciso, sin
necesidad de un tropiezo para corregir los errores. Me deja un gran enriquecimiento &l poder haber
realizado cada parte del proceso, eso me permili6 haber sugerido objetivos alcanzables y
funcionales; el estar en contacto con el usuario final hizo que detectara sus necesidades en la
operacion diaria, asi como los contratiempos que se dan y como se pueden evitar en su momento
y na persistir en eses errores. Puedo concluir con toda certeza que la colaboracién de la gente es
imprescindible para poder liegar a un objetivo comun y la comunicacion es basica en toda empresa
no importando el giro o tamario.
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