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TiTULO DE LA TESIS:

La administracién de la funciéon de compras dentro de una compaifiia comercializadora.

Caso practico: Sony Comercio de México, S.A. de C.V.

OBJETIVOS:

Objetivo general:

Comprender la funcién de compras dentro de una compatiia.

Objetivos especificos:

O Analizar la organizacion del departamento de compras.
a Conocer los diferentes procedimientos que se llevan para comprar.
0 Determinar los pasos que debe llevar un comprador para realizar una compra exitosa.
O Analizar los diferentes tipos de empresas existentes en México.
METODOLOGIA:

a) Area de investigacién:
Investigacion bibliografica:
o Libros, revistas, informacion de Internet sobre la funcién de compras

o Libros sobre empresas Mexicanas.

o Informacion sobre la Asociacion Nacional de Agentes de Compras.



Investigacion de campo:

o Investigacién del area de compras de Sony Comercio de México, S.A. de C.V.
o Desarrollo de Six Sigma dentro del drea de compras de Sony Comercio de México,
S.A.de C.V.

b) Objeto de estudio:

O Se estudiard una empresa comercializadora de aparatos eléctricos de Sony de México,
S.A.deC.V.
0 Funciones importantes dentro del proceso administrativo que se tienen que llevar a cabo

para realizar un adecuado proceso de compras..

¢) Corriente de investigacion:

Propuesta: ya que se busca una forma general de compras combinandose con un adecuado
manejo del proceso administrativo para obtener resultados favorables en las transacciones

comerciales con nuestros proveedores.

DETERMINACION DE LA HIPOTESIS:

La funcién de compras es mas competitiva apoyéndose con la adecuada utilizacion del proceso

administrativo.
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INTRODUCCION:

Las compaiiias en la actualidad como resultado de la especializacién del trabajo y el uso
adecuado de la administracion, nos ha llevado a la necesidad de contar con un area de compras la
cual su funcion principal es el suministro de requerimientos que apoyen al desarrollo de las

actividades de la compaiiia.

Por lo que es indispensable el conocimiento de las funciones del area de compras, asi como los
tipos de compra que se llevan a cabo con el objeto de facilitar estas funciones logrando que la
compaiiia logre reduccién de costos y la obtencién de los recursos materiales en tiempo. Ya que
una mala planeacién nos puede llevar a ocasionar problemas dentro de la operacién diaria

teniendo consecuencias graves dentro de los resultados de la compaiiia.

El manejo adecuado del proceso administrativo dentro del 4rea de compras nos lleva al logro de
los objetivos organizacionales, ya que una adecuada planeacién nos lleva a poder obtener
descuentos por volumen de compra asi como evitar incremento de precios, una adecuada
organizacion nos lleva al logro de las actividades de la compafiia de una manera eficiente, asi

como una adecuada direccion. El control es indispensable ya que nos ayuda a evitar urgencias.

Por lo que el comprador actual requiere contar con conocimientos administrativos que apoyen al

logro de su labor de una forma mas facil y eficaz.



Capitulo 1: Administracion.

1.1 Qué es la administracién.

Desde el principio del siglo se han hecho avances sustantivos en el arte y ciencia de administrar
esfuerzos colectivos en la industria, el gobierno y en otras actividades. Este trabajo se enfoca
principalmente en el proceso administrativo en empresas con fines de lucro, aunque los conceptos y
procedimientos discutidos tienen amplia aplicacion en otras actividades con caracteristicas afines de
nuestra sociedad. Fundamentalmente, administracién es la coordinacion de esfuerzo humano, esto
es, el logro de metas mediante la utilizacion del esfuerzo de otras personas. La eficacia con la cual
se administra un empefio ha llegado a reconocerse en la mayoria de los casos quizds como un

ingrediente tinico y mas esencial del éxito a largo plazo de ese empefio. (1)

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que los individuos,

trabajando en grupos de manera eficiente, alcancen los objetivos seleccionados. (2)

La palabra administracion proviene del latin (ad, direccion hacia, tendencia; minister, comparativo
de inferioridad, y el sufijo ter, que indica subordinacién u obediencia, es decir, quien cumple una
funcién bajo el mando de otro, quien le presta un servicio a otro) significa subordinacion y servicio.
En su origen, el término significaba funcion que se desempeifia bajo el mando de otro, servicio que

se presta a otro. (3)

La tarea de la administracién consiste en interpretar los objetivos de la empresa y transformarlos en
accion empresarial mediante la planeacion, organizacién, direccion y control de las actividades
realizadas en las diversas areas y niveles de la empresa para conseguir tales objetivos. Por tanto,
administracién es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de los recursos

organizacionales para conseguir determinados objetivos con eficiencia y eficacia. (4)

(1) Presupuestos: planificacion y control de utilidades, Gleen A. Welsch, Prentice Hall, Englewood Cliffs, N.J. , 1976, 1*
ed.,p-1

(2) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Administracion una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1,
p-6

(3) Chiavenato Idalverto, Administracion (Proceso Administrativo), Mc Graw Hill, 3" ed, California, 2001, p-3

(4) 1d Idem.



Un enfoque util para entender que hacen los administradores consiste en ver su trabajo como un
proceso. Este se define como la serie de acciones que conducen a un resultado; por ejemplo, obtener
ganancias o brindar un servicio. El administrador, para alcanzar un objetivo, utiliza recursos y
desempeifia cuatro funciones administrativas centrales, que son: planificar, organizar e integrar el

personal, dirigir y controlar. (s)
Recursos que utilizan los administradores.

Los administradores emplean determinados recursos para lograr sus propésitos, igual que un
carpintero los utiliza para construir un portal. Los recursos que dispone un administrador se pueden
dividir en cuatro tipos: humanos, financieros, materiales e informativos. Los recursos humanos son
las personas que se necesitan para realizar un trabajo. Los objetivos o metas de los administradores
determinan cudles trabajadores se escogeran Los recursos financieros son el dinero que el
administrador y la organizacion utilizan para alcanzar sus mentas. Los recursos materiales son los
bienes tangibles y los bienes raices de una empresa, inclusive las materias primas, el espacio de las
oficinas, las instalaciones para la produccién, el equipo de oficina y los vehiculos y por tltimo los
recursos informativos son los datos que el administrador y la organizacién usan para realizar su

trabajo. (6)
1.2 Antecedentes de la administracion.

La teoria de la administracion (TA) surgi6 con el “énfasis en las tareas”, a partir de la escuela de
administracion cientifica de Taylor, dentro de un enfoque de sistema cerrado, preocupada
exclusivamente por el nivel operacional de la empresa. Casi simultineamente la TA fue enriquecida
con “el énfasis en la estructura”, consecuencia del enfoque anatémico de Fayol (teoria clasica), con
el enfoque burocritico de Weber (teoria de la burocracia) y con el enfoque estructuralista (teoria
estructuralista), més recientemente. La reaccion humanista se inici6 con la escuela de las relaciones
humanas, centrada en el “énfasis en las personas”, en lo que también fue seguida por la escuela del
comportamiento organizacional y por el movimiento del desarrollo organizacional (DO), que

realizan las caracteristicas eminentemente humanas y democraticas de las organizaciones exitosas.i

(5) J. DuBrin Andrew, Fundamentos de Amdministracion, Ed, Thomson, 5* ed, Espada, 2000, p- 6
(6) Id Idem. p— 6
(7) Chiavenato Idalverto, Administracién (Proceso Administrativo), Mc Graw Hill, 3* ed, California, 2001, p - 31



A partir de la teoria de los sistemas, surgié el “énfasis en el ambiente” cuyo apogeo llegd con la
teoria situacional, que enfatiz6 también “en la tecnologia”. En la actualidad la teoria de la
administracion considera simultineamente cinco variables: tareas, estructura, personas, tecnologia y
ambiente, las cuales son interdependientes e inter actuantes. Las perspectivas de las administracion
son promisorias, aunque no se prevén épocas tranquilas. La “era de la globalizacion”, llena de
cambios y transformaciones, turbulencia e inestabilidad, impone nuevos y crecientes retos a la

administracion. (8)

La préctica de la administracion es un arte; al conocimiento organizado que le sirve de fundamento

a esa practica se le puede llamar ciencia. (9)

Frederick Taylor y al administracion cientifica.

Enfoque caracteristico de la escuela de administracién cientifica. Administracién cientifica es el
nombre que recibié debido al intento de aplicar los métodos de la ciencia en problemas de la
administracién para lograr una gran eficacia industrial. Los principales métodos cientificos

aplicables a los problemas de administracion son la observacién y la medicion. (10)

Frederick Winslow Taylor abandon6 los estudios universitarios y se inicié como aprendiz de
confeccion de moldes y mecanico en 1875. Tres afios después, en 1878, entré a trabajar como
mecéanico a la Midvale Steet Company, con sede en Filadelfia, empresa en la que llegaria a ocupar
el puesto de jefe del departamento de ingenieria tras obtener un grado universitario en esta
disciplina estudiando en las noches. Invento herramientas de alta velocidad para el corte de acero y
se dedico la mayor parte de su vida a la consultaria en ingenieria. Se le reconoce generalmente
como “padre de la administracién cientifica”. Quizds ninguna otra persona haya ejercido mayor
impacto que €l en el desarrollo inicial de la administracion. Sus experiencias como aprendiz, obrero,
capataz, maestro mecanico y después como director de ingenieria de una compafiia acerera le
ofrecieron la gran oportunidad de conocer de primera mano los problemas y actitudes de los
trabajadores y descubrir las grandes posibilidades para la elevacion de la calidad de la

administracion. (1)

(8) Chi Idalverto, Admini ion (Proceso Administrativo), Mc Graw Hill, 3* ed, California, 2001, p - 32

(9) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Administracion una perspectiva global, Me Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1, p-14
(10) Chiavenato Idalverto, Administracién (Proceso Administrativo), Mc Graw Hill, 3* ed, California, 2001, p- 31
(11) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Admini ion una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1, p-15




Su famoso libro, titulado The Principies of Scientific Management, se publicé en 1911. Estos son

los principales fundamentos que Taylor determiné como la base del enfoque cientifico de la

administracion:

O 0O OO O

Sustitucion de reglas practicas por preceptos cientificos (conocimientos organizados).
Obtencion de armonia en la accion grupal, en lugar de discordia.

Consecucion de la cooperacién de los seres humanos, en lugar del individualismo caético.
Obtencién mediante el trabajo de la produccién méaxima, no de una produccién restringida.
Desarrollo de la plena capacidad de todos los trabajadores, a favor de su maxima

prosperidad personal y de la compaiiia. (12)

Los cuatro principios de la administracién cientifica de Taylor:

Principio de planeacién: sustituir el criterio individual del obrero, la improvisacion y la
actuacion empirica en el trabajo por métodos basados en procedimientos cientificos.

Cambiar la improvisacion por la ciencia mediante la planeacion del método. 13

Principio de preparacion: seleccionar cientificamente los trabajadores de acuerdo con sus
aptitudes; prepararlos y entrenarlos para que produzcan mas y mejor, de acuerdo con el
método planeado. Ademds de la preparacion de la fuerza laboral, se deben preparar también
las maquinas y equipos de produccién, asi como la distribucién fisica y la disposicién

racional de las herramientas y los materiales. (14

Principio de control: controlar el trabajo para certificar que se ejecuta de acuerdo con las
normas establecidas y segiin el plan previsto. La gerencia tiene que cooperar con los

trabajadores para que la ejecucion sea lo mejor posible. (s)

Principio de ejecucion: distribuir de manera distinta las funciones y las responsabilidades

para que la ejecucion del trabajo sea més disciplinada. g6

(11) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Administracién una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1,

p-15

(13-16) Chiavenato Idalverto, Administracion (Proceso Administrativo), Mc Graw Hill, 3" ed, California, 2001, p - 8



Enfasis en la estructura organizacional.

En esta fase, administrar se refiere sobre todo a planear y organizar la estructura de érganos y
cargos que componen la empresa, y dirigir y controlar sus actividades. Se comprueba que la
eficiencia de la empresa es mucho mayor que la suma de eficiencia de sus trabajadores, y que ella
debe alcanzarse mediante la racionalidad, es decir, la adecuacion de los medios (6rganos y cargos) a
los fines que se desea alcanzar. La preocupacion por la estructura de la organizacién constituye una
enorme ampliacion del objeto de estudio de la TA. El microenfoque en la tarea de cada obrero se
amplia a la estructura organizacional de toda empresa. Los enfoques relacionados con la estructura
organizacional son tres: teoria clasica de Fayol, teoria de la burocracia de Weber y teoria

estructuralista. (17

Teoria clasica.

Fayol, padre de la teoria moderna de la administraciéon operacional.

Tal vez el verdadero padre de la teoria administrativa moderna sea el industrial francés Henri Fayol,
quien advirtié la inmensa necesidad de principios y ensefianzas administrativas. En consecuencia,
identificé 14 principios, aunque hizo notar que se trataba de normas flexibles, no absolutamente

utilizables en las condiciones imperantes. Detengdmonos en algunos de estos principios.(s)

1. Autoridad y responsabilidad. Fayol sefialé que autoridad y responsabilidad deben estar
relacionados entre si, y que la segunda debe desprenderse de la primera. Concebia la
autoridad como una combinacién de factores sociales, los cuales se derivan del puesto que
ocupe el administrador de los factores personales, “compuestos por la inteligencia, la

experiencia, la integridad moral, la hoja de servicios, etcétera”. a9

2. Unidad de mando. Esto significa que los empleados deben recibir ordenes de un solo

SUPETIOT. (20)

(17) Chiavenato Idalverto, Administracién (Proceso Administrativo), Mc Graw Hill, 3" ed, California, 2001, p 11-12
(18-20) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Administracién una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-

1,p-18



3. Cadena escalar (jerarquia). Fayol concebia a ésta como una “cadena de superiores™ desde
el rango més alto al mas bajo, la cual, siempre y cuando no fuera ignorada
innecesariamente, debia eliminarse en caso de que su escrupuloso seguimiento fuera

perjudicial. ¢n

4. Cadena de cuerpo. Este es el principio de que “la uni6én hace la fuerza”, asi como una
prolongacion del principio de unidad de mando, con particular insistencia en la necesidad

del trabajo en equipo y en la importancia en éste de la comunicacion. (22)

Fayol interpreté los elementos de la administracion como funciones: previsién, organizacion,

direccion, coordinacion y control. (23)
Elton Mayo y F, Roethlisberger y los estudios de Hawthorne.

Elton Mayo F. J. Roethlisberger y los colaboradores realizaron entre 1927 y 1932 los ahora famosos
experimentos en la planta de Hawthorne de la Western Electric Company. Antes de 1924 a 1927, el
Consejo Nacional de Investigacion (National Research Council) de Estados Unidos habia efectuado
un estudio en colaboracién con la Western Electric para determinar el efecto de la iluminacion y
otras condiciones en los trabajadores y su productividad. Tras descubrir que, independientemente de
que la iluminacién aumentara o decreciera, la productividad de un grupo se elevaba, los
investigadores estuvieron a punto de declarar fracasado el experimento, pero Elton Mayo, de
Harvard, advirtié en €l hechos inusuales y, junto con Roethlisberger y otros estudiosos, continto la

investigacion. (24)

Los hallazgos de Mayo y sus colaboradores, basados en parte en ideas antes concebidas por Pareto,
tendrian un efecto dramatico en el pensamiento administrativo. La modificacion de la iluminacién
del grupo de prueba, la realizacion de cambios en los periodos de descanso, la reduccién de las
jornadas de trabajo y la aplicacion de variantes en los sistemas de pago de incentivos no parecieron

explicar los cambios en la productividad. s

(21-25) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Administracién una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-
1,p-18



Asi pues, Mayo y sus colaboradores llegaron a la conclusién que, en general, la elevacion de la
productividad se debia a factores sociales como la moral de los empleados, la existencia de
satisfactorias interrelaciones entre los miembros de un grupo de trabajo (“sentido de pertenencia”) y
la eficacia de la administracion, un tipo de administracion capaz de comprender el comportamiento
humano, especialmente el comportamiento grupal, y de favorecerlo mediante habilidades
interpersonales como la motivacion, la asesoria, la direccién y la comunicacion. Este fenoémeno,
producto sobre todo del hecho de que se pusiera atenci6n en los individuos, se conoce como “efecto

Hawthorne”. P 19 s)

Surgimiento del pensamiento administrativo.

Frederick Taylor . Su principal interés fue la elevacién de la productividad mediante una
mayor eficiencia en la produccion y salarios mas altos a los trabajadores, a través de la
aplicacion del método cientifico. Sus principios insisten en el uso de la ciencia, la
generacion de armonia y cooperacion grupales, la obtencion de la maxima produccién y el

desarrollo de los trabajadores. P 16 @7

Henry L. Gantt (1901). Insisti6 a la seleccion cientifica de los trabajadores y a la armonica
cooperacion entre trabajadores y administradores. Cred la grafica de Gantt. Destacé la necesidad de

capacitacion. P 16 (2s)

Frank y Lillian Gilberth (1900). A Frank Gilberth se le conoce sobre todo por sus estudios de
tiempo y movimiento. Lillian Gilberth, psicéloga industrial, se centr6 en los aspectos humanos del

trabajo y en el conocimiento de la personalidad y necesidades de los trabajadores. P 16 29

Hugo Miisterberg (1912). Aplicacién de la psicologia a la industria y a la administracién. P 16 o)

Walter Dill Scott (1911). Aplicacion de la psicologia a la publicidad, la comercializacién y el
personal. P 16 ¢

(26-31) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Administracién una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-
1,p-18



Max Weber (traducciones al inglés 1946, 1947). Teoria de la burocracia. El termino burocracia
no tiene el significado peyorativo de uso popular sino el significado técnico que identifica ciertas
caracteristicas de la organizacién formal orientada exclusivamente hacia la racionalidad y la
eficiencia. El tipo “ideal” de burocracia, segin Weber, presenta siete dimensiones principales:
formalizacién, divisién del trabajo, principio de jerarquia, impersonalidad, competencia técnica,

separacion entre propiedad y administracién y profesionalizacién del empleado. 2

Vilfredo Parteo (libros 1896-1917). Conocido como el padre del enfoque de sistemas sociales de

la organizacion y la administracion. 3

Elton Mayo y F.J. Roethlisberger (1933). Realizaron los famosos estudios en la planta de
Hawthorne de la Western Electric Company. Influencia de las actitudes y relaciones sociales de los

grupos de trabajo del desempefio. (34)

Teoria de sistemas o estructuralista. Chester Barnard. The Functions of the Executive (1938).
La tarea de los administradores es mantener un sistema de esfuerzo cooperativo en una organizacion

formal. Propuso el enfoque de sistemas sociales de la administracion muy completo. (s)

Surgimiento del pensamiento administrativo moderno y contribuciones recientes a la
administracion.

Peter F Drucker (1974). Prolifico autor sobre abundantes temas administrativos generales. P 17 (36)

W. Edwards Deming (después de la segunda Guerra mundial). Introdujo el control de calidad
en Japon. P 17 a7

Laurence Peter (1969). Observé que, al paso del tiempo, la gente asciende hasta un nivel en el que

es incompetente. P 17 s

William Ouchi (1981). Explicé practicas administrativas japonesas selectas adaptadas a las

condiciones de Estados Unidos. P 17 @9)

(32) Chi: Idalverto, Administracidn (Proceso Administrativo), Mc Graw Hill, 3* ed, Califomnia, 2001, p 16
(33-34) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Administracidn una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1,p 16
(35-39) Id Idem, p 17




Thomas Peters y Robert Waterman (1982). Identificaron las caracteristicas de compafiias a las

que consideraron excelentes. (40

Enfasis en las personas.
Es la fase en que administrar, es sobre todo, tratar con personas; este enfoque de la TA intenta

destacar las personas dentro de las empresas y deja en segundo plano la estructura y las tareas. 1)

Enfasis en el ambiente.
Es la fase en que administrar es, en especial, enfrentar las demandas del ambiente y obtener la

méxima eficacia en la empresa. (12
1.3 Qué es el proceso administrativo.
El proceso administrativo puede considerarse como el esfuerzo administrativo total operando en un

empefio particular que incluye la toma de decisiones, la aplicacion de técnicas y procedimientos

seleccionados y la motivacién de individuos y grupos para lograr objetivos especificos. (13

Organizacion

: ¢ integracion
I Plancacion del personal Liderazgo [ Control |
Recursos
humanos \

financieros
>
| —

Recursos /

fisicos
| Funciones de la Administracién |

_.—---.-
Recursos /
informativos
(40) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Ad i6n una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1,p 17

(41) Chi ato Idalverto, Ad i6n (Proceso Admini o), Me Graw Hill, 3" ed, Califormia, 2001, p 19

(42) 1d Idem, p 22

(43) Gleen A Welsch, Presupuestos: planificacion y control de utilidades, Prentice Hall, Englewood Cliffs, N.J. , 1976, 1" ed P 1
(44) ). DuBrin Andrew, Fund de Amd 16n, Ed, Th . 5" ed, Espaiia, 2000,472 p- 8




El proceso administrativo ha sido analizado en varias partes o funciones las cuales son las

siguientes:
1. Planeacion.
2. Contratacién de personal.
3. Organizacion.
4. Control.

Otras partes del proceso administrativo, como son, la comunicacién o la motivacién, con frecuencia
se consideran lo suficientemente importantes como para estar a la misma altura de las otra cuatro

funciones antes mencionadas. Sin pretender discutir si esto es 0 no correcto. (45)

La planeacion sistemética requiere de una recopilacién sistematica de datos; la determinacion de
metas y objetivos y la formulacién de los planes, tanto generales como detallados para alcanzar los
objetivos dentro de las politicas establecidas y demas restricciones. Respecto a las compras y
abastecimientos la planeacion representa una parte de la responsabilidad del gerente de compras,
quien en ocasiones es auxiliado por investigadores quienes trabajan tiempo completo, asi como por

personal de servicios de compra. (46)

Planeacion.

La planeacion supone fijar metas y encontrar formas para alcanzarlas. Se dice que la planeacion es
la funcién central de la administracién y que influye en todos los actos del administrador. Al hacer
planes, el administrador mira hacia el futuro y dice “Esto es lo que queremos lograr y asi es como lo
vamos a hacer”. Por lo general, la toma de decisiones es un componente de la planeacion porque se
deben hacer elecciones como parte del proceso para terminar los planes. La importancia de la
planeacion se multiplica porque contribuye, notablemente, a desempefiar las otras funciones de la

administracion. (a7

La planeacién estriba en elegir misiones y objetivos y las acciones para llevar a cabo aquellas y

alcanzar éstos, y requiere que se tomen decisiones. (s

(45) P.F.H. Baily, Administracion de compras y abastecimientos, CECSA, México, 1984, p 321

(46) Id Idem p 321

(47) J. DuBrin Andrew, Fund de Amdmini 16n, Ed, Th 5" ed, Esparia, 2000, p 8

(48) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Admini ion una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1 p -31
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Pasos de la planeacién:

Atenci6n a las oportunidades.
A la luz de:

Mercado.

Competencia.

Deseo de los clientes.

Nuestras fortalezas.

Nuestras debilidades.

{

Establecimiento de objetivos
¥y metas.

Dénde quisiéramos estar y qué
deseamos hacer y cudndo .

I

Consideracién de premisas de
planeacién.

(En qué condiciones (internas o
externas) —operaran nuestros

planes? .

Identificacién de alternativas.
(Cuiles son las alternativas
mis promisorias para el
cumplimiento de  nuestros
obietivos?.

Comparacion de alternativas
con base en las metas
propuestas.

;{Qué alternativa nos ofrece
mayores  posibilidades  de
cumplir nuestras metas al
menor costo y  mayores

ganancias?.

Eleccion de una alternativa.
Seleccion del curso de accidn
que seguiremos.

I

Formulacién de planes de
apoyo.

Como planes para:

Compra de equipo.

Compra de materiales.
Contratacion y capacitacion de
empleados.

Desarrollo de un nuevo

producto.

Conversion de planes en
cifras mediante la realizacion
de presupuestos.

Desarrollo de presupuestos
como:

Volumen y precio de ventas.
Gastos de operacion necesario
para los planes.

Inversion en bienes de capital.

(49) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Admini

iva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1 p 130
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Planeacion de compras.

El proceso de planeacion actual se inicia con la informacién derivada de los prondsticos anuales de
ventas, produccidn, y econémicos en general. El pronéstico de ventas proporcionara una medida
total de los requerimientos de materiales, productos y servicios que se deben comprar por el
departamento de compras; los prondsticos de produccion daran informacion sobre la localizacién en
donde se requieran los materiales, los productos y los servicios; y los prondsticos econdémicos
brindaran informacién util para la estimacién de la tendencia general de precios, salarios y otros

costos. (s0)

Planeaci6n a nivel corporativo.

Recientemente ha existido mucho interés en la planeacién a nivel corporativo que podria describirse
como un intento sistematico para planear el futuro de la organizacién en conjunto, el prever las
amenazas y las promesas que el futuro tiene reservado, sobre varios supuestos respecto a cémo haya
de ser dicho futuro; al trazar estrategias para asegurarse que la empresa estd debidamente protegida
independientemente que pudiera suceder. Otros términos que en la practica parece ser que tienen
implicaciones similares son: la planeacién a largo plazo; la planeacién a intervalos largos y la

planeacion estratégica. (s1)

Dicha planeacion la necesitan mas las grandes organizaciones dentro de medios ambientes
cambiantes. Si se pensara que el futuro hubiese de ser muy similar al presente, de todas maneras
serfa muy util la planeacion de dicho futuro, pero evidentemente se le dedicaria menos atencién en

contraste con la planeacion que se hace cuando las condiciones estan sujetas a cambios bruscos. (s2)

La planeacién estratégica a largo plazo debera entonces necesariamente formar en consideracion
tanto el insumo de materiales, asi como los productos terminados y en ocasiones se deberé incluso
dar preferencia a los primeros. Serd necesario que la funcién de compras recopile mayor
informacion, deberd proyectarse hacia el futuro, dedicando generalmente un mayor esfuerzo a la
planeacién futura de la organizacion de la cual forma parte; y en efecto, deberd hacer sus propios
planes para asegurar el abastecimiento a largo plazo, mds que emplear su propio tiempo en

problemas de indole inmediato que posiblemente podria haberse evitado. (s3)

(50) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Admini ion de pras y materiales, CECSA, México, 1997,
p 497
(51) P.F.H. Baily, Admini: ion de compras y abastecimi CECSA, México, 1984, p 322

(52) Id idem, p 322.
(53) Id Idem, p 323
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Investigacién relativa al rea de compras.

La investigacion relativa a compras, segin Fearon se define como: “La investigacion sistematica y
la busqueda de informacién que haya de mejorar la actuacion de la funcion de compras”. Cierta
cantidad de investigacion sistematica es realizada como parte normal de un proceso de compras.
Antes de tratar con un nuevo proveedor o seleccionar un contratista para un proyecto importante, o
tomar una decision final sobre la inversion en un proyecto importante, o tomar una decision final
sobre la inversién en un equipo costoso o la adopcién de un material novedoso, habria de esperarse
que un departamento de compras competente realizara “un cierto tipo de investigacion critica o que

tratara de descubrir nuevos datos o asimilar informacién pasada”. (s¢)

Anilisis de materiales.

Una técnica de planeacion y de investigacion que tiene mucho en comiin con el analisis de valor es
el andlisis de materiales. Su finalidad es la de mejorar todo lo concerniente a compras y los
resultados relativos al control de inventarios mediante una investigacion sistematica, bisqueda de

informacion y la generacion de medios para evaluar propuestas creativas. (ss)

Sistemas de planeacion respecto a compras.

La falta de tiempo es la razén cominmente atribuida por los ejecutivos de compras para no poder
participar plenamente en la planeacién a largo plazo. Esta falta de tiempo podra deberse hasta cierto
punto a la incapacidad personal para administrar el tiempo; o bien podra ser el resultado de un
sistema de planeacion defectuoso. El error mas comun al planear los sistemas de compra es el
suponer que un solo sistema puede adoptarse para todas las compras cuando se sabe que algunas
compras son complicadas y de elevado costo entre tanto otras compras son relativamente baratas.
La mayor parte de las 6rdenes tienden a ser ordenes pequeiias. Estas ordenes pequefias incluyen
requisitos especiales tanto en lo relativo a disefio y desarrollo, utilizacién de herramientas pequefias.
Se deberan disefiar sistemas necesarios que manejen tales ordenes pequeiias lo mas pronto posible y

de la manera mas barata. (s

(54) P.F.H. Baily, Administracién de
(55) Id idem, p 332
(56) 1d Idem p 341

y abastecimi CECSA, México, 1984, p 323



Planeacién y control.
Funcién jerarquica de la empresa que pretende sistematizar la preparacion de instrumentos de
planeacion y que busca una evaluacion de los resultados obtenidos para comparar y corregir, de ser

necesarios los planes. (s7)

Organizacion.

Existen diversos criterios sobre el concepto de organizacion; sin embargo, la mayoria de los autores
modernos la interpretan como un proceso mediante el cual, partiendo de la especializacién y
division del trabajo, agrupa y asigna funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas
de mando, comunicacion y jerarquia para contribuir al logro de objetivos comunes a un grupo de

personas. (ss)

Organizar es el proceso de asegurar la disponibilidad de los recursos humanos y financieros
necesarios para llevar a cabo un plan y alcanzar las metas de la organizacién. También involucra
asignar funciones, dividir el trabajo en tareas y labores especificas, y definir quién tiene autoridad
para desempefiar determinada tarea. Otro aspecto importante de la funcién de organizar consiste en
agrupar las actividades en departamentos o alguna otra subdivisién légica. Por su parte, integrar al
personal implica asegurarse de que se cuente con los recursos humanos necesarios para alcanzar las
metas de la organizacién. Una actividad tipica de la integracién del personal es la contratacion de
personas para cubrir un puesto. La integracion del personal es una actividad tan importante que, a

veces, se clasifica como una funcién separada de la organizacién. (ss)

La organizacién supone el establecimiento de una estructura intencionada de los papeles que los

individuos deberan desempefiar en una empresa. (60)

El término organizacion tiene muchos usos. La organizacién formal es la estructura intencional de
funciones. La organizacion informal es una red de relaciones personales y sociales no establecida ni
requerida por la autoridad formal, pero que surge de manera espontanea. El término tramo de
administracién se refiere al numero de personas que un administrador puede supervisar

efectivamente. Un tramo de administracién amplio resulta en un nimero reducido de niveles.

(57) Fernindez Arena José Antonio, El p Administrativo, Diana, 2* ed. , México. P 150

(58) Benjamin Franklin Enrique, Organizacidn de empresas, andlisis, diseflo y estructura, Mc Graw Hill, México, D.F., 1998, 1" Ed, p 239
(59) J. DuBrin Andrew, Fund de Amdmini ién, Ed, Thomson, 5" ed, Espafia, 2000, p 8

(60) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Admini ién una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1, p 31
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No puede hablarse de un nimero definido de personas a quienes un administrador puede supervisar
siempre en forma eficaz; tal nimero depende de varios factores subyacentes. Entre ellos se
encuentran el grado requerido y poseido de capacitacion de los subordinados, la claridad de los
planes, el uso de normas para el cumplimiento de los objetivos, el ritmo de los planes, el uso de
normas para el cumplimiento de objetivos, el ritmo de cambio, la efectividad de las técnicas de

comunicacion, el grado necesario de contacto personal y el nivel de organizacion implicado. (1)

Los pasos de la funcion de la organizacién son la formulacién de objetivos principales y de
objetivos, politicas y planes de apoyo para alcanzar los fines (lo que, en sentido estricto,
corresponde a la planeacion); la identificacion y clasificacidn de actividades; la agrupacion de esas
actividades; la delegacion de autoridad, y la coordinacién tanto de las relaciones de autoridad como

de informacion. (62)

Organizacién. Sistema que permite una utilizacién equilibrada de los recursos. El propdsito que se
persigue es establecer una relacion entre el trabajo (incluyendo sus herramientas y localizacion), y

el personal que lo debe ejecutar. (63)

Principios de organizacion.

Departamentalizacién. Este termino involucra el proceso de especializacion del trabajo, de
acuerdo con el lugar, producto, clientela o proceso que resulta de una divisién o combinacién del

personal y de operaciones, asi como de sus actividades en grupos o unidades especializadas entre si.

Las operaciones, actividades y funciones constituyen los elementos principales para la

departamentalizacion, las cuales pueden ser definidas de la siguiente manera:

0 Operacién: Cada una de las acciones simples de ejecucion cotidiana; dicha ejecucion en

consecuencia permite efectuar una o varias tareas. Divisién minima del trabajo. (s4)
(61) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Administracién una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1, p 260
(62) Id Idem p 260
(63) Fernindez Arena José Antonio, El proceso Administrativo, Diana, 2* ed. , México p 169
(64) Benjamin Franklin Enrique, Organizacion de empresas, andlisis, disefio y estructura, Me Graw Hill, México, D.F., 1998, 1* Ed, p
242
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O Actividad: Conjunto de operaciones organizadas secuencialmente para lograr una finalidad
previamente establecida.
0 Funcién: Grupo de actividades afines ejecutadas con base en un plan o esquema general en

funcién de un objetivo. (ss)

Jerarquizacién: Jerarquizar es establecer lineas de cada autoridad (de arriba hacia abajo) a través
de los diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante solo un superior
inmediato. Esto permite ubicar a las unidades administrativas en relacién con las que son
subordinadas en el proceso de autoridad. La estructura de toda institucion debe estar integrada por
diversos niveles relacionados entre si; es decir, las unidades administrativas deben ubicarse en una
escala que permita su atencion, control y supervision, puesto que a la funcién asignada corresponde
una autoridad y responsabilidad determinada: a mayor contacto con el publico o con los bienes y
servicios producidos, su ubicacién en la escala serd mas baja, y a mayor nimero de tareas de

planeacion, coordinacion y control mas alta. (se)

Linea de mando o autoridad: Estas lineas estan intimamente relacionadas con la jerarquizacion a
la vez que representan graficamente la delegacion de autoridad, e indican la linea de informacion
basica. De acuerdo con este principio, varios departamentos (unidades de supervision inmediata)
deben ser manejados por una direccion (supervision inmediata) y las direcciones (regularmente en

un nimero reducido) deben ser controladas por una direccién general. (67

Autoridad funcional. Existen ciertas unidades especializadas que generalmente realizan funciones
de asesoria, planeacion y supervision, ubicadas fuera de la estructura piramidal de la organizacion.
Estas unidades apoyan la adecuada operacién y control de los programas mediante acciones
técnicas y con personal experto con los cuales cuentan las unidades de linea. Las unidades
especializadas con esta descripcién no participan directamente en la toma de decisiones, por lo que

su trabajo se limita a proporcionar un servicio especial que coadyuve a dicha accién. P 243-245

(65-67) Benjamin Franklin Enrique, Organizacién de empresas, andlisis, disefio y estructura, Mc Graw Hill, México, D.F., 1998, 1" Ed, p
243,
(68) Id fdem p 243-245.
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Unidad de mando. La unidad no debe tener mas que un solo jefe; ello evita que dos unidades
tengan autoridad sobre una misma éarea, pues debe existir una sola autoridad formal que dé las

ordenes, tome decisiones y reciba los informes acerca del cumplimiento de los deberes. (9)

Autoridad. Es la facultad de dirigir las acciones, adoptar decisiones, dar las érdenes para que se
realice alguna actividad o bien para que se acate una division; sintéticamente, se dice que autoridad
es la capacidad que tiene el responsable de un 6rgano para lograr que sus subordinados hagan o

dejen de hacer algo lo cual necesariamente implica el ejercicio del mando, (70

Responsabilidad: Es la exigencia que tiene todo individuo u érgano administrativo de dar
cumplimiento a las acciones encomendadas y de rendir cuentas de su ejecucion a la autoridad

correspondiente. (71

Tramo de control: Este vocablo indica el niimero de funcionarios o unidades administrativas que
pueden depender directamente de un érgano superior, ya que la capacidad para dirigir cierta
cantidad de subordinados es limitada y su aplicacién esta condicionada por las posibilidades reales
de atenci6n, supervisién, direccion, control y correccién de las actividades encomendadas a cada

érgano bajo su cargo. (1)

Comunicacién: Es un proceso reciproco en que las unidades y las personas intercambian
informacién con un propésito determinado. La comunicacién formal ocurre entre individuos o
unidades, con base en el puesto o jerarquia y procedimientos determinados por la organizacién, con
el propésito de coordinar de manera eficiente todas las acciones. La comunicacién informal es el
intercambio de informacién fuera de los canales y procedimientos dispuestos por la organizacion,

debido a las necesidades de trabajo, relaciones individuales, afinidades intergrupales, etcétera. (73)

Direccién.

Dirigir es influir en las personas para que contribuyan a la organizacion y a las metas del grupo. (74
(69-71) Benjamin Franklin Enrique, Organizacion de empresas, andlisis, disefio y estructura, Mc Graw Hill, México, D.F., 1998, 1" Ed, p
245.

(72) 1d idem, p 246.

(73) 1d Idem, p 247-248.

(74) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Admini i6n una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1 p 32
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La direccién es el proceso consistente en influir en los individuos para que contribuyan al
cumplimiento de las metas organizacionales y grupales. Las personas asumen diferente papeles, y
no existen personas promedio. Al trabajar a favor de las metas, un administrador debe tomar en

cuenta la dignidad de las personas en su integridad. (s)

La motivaciéon no es un concepto simple; alude en realidad a diversos impulsos, deseos,
necesidades, anhelos, y otras fuerzas. Los administradores motivan al procurar condiciones que
induzcan a los miembros de las organizaciones a contribuir en el beneficio de estas. Existen

distintas visiones y supuestos sobre la naturaleza humana. (76

Liderazgo.

El liderazgo es la capacidad de influir sobre los demas con el proposito de alcanzar las metas de la
organizacion. Por lo tanto, consiste en inyectar energia, dirigir, activar y persuadir a terceros. El
liderazgo involucra decenas de procesos interpersonales: motivar, comunicar, entrenar y mostrar a
los miembros de un grupo la forma en que pueden alcanzar sus metas. El liderazgo es un
componente tan importante del trabajo administrativo, que algunos consideran que la
administracién es alcanzar resultados por medio de las personas. El fundamento del liderazgo en la
administracién implica inspirar al personal y propiciar el cambio, mientras que las ofras tres

funciones se enfocan mds en mantener un sistema estable. (77

Control.

El control es asegurarse que el desempefio se ajusta a los planes. Se trata de comparar el desempefio
real con un parametro predeterminado. Si existe una diferencia significativa entre el desempefio real
y el deseado, el administrador debe tomar medidas correctivas. Un aspecto secundario del control es
determinar si el plan original necesita modificarse, dada la realidad del momento. La funcién de
control, en ocasiones, obliga al administrador a regresar, temporalmente, a la funcién de la

planeacion, a efecto de perfeccionar el plan original. (73

(75) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Administracién una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1 p 521.
(76) Id idem 521
(77) 1. DuBrin Andrew, Fund de Amdmini ion, Ed, Thomson, 5° ed, Espafa, 2000,p 9

(78) 1d idemp 8
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Control es la funcién de medir y corregir el desempefio individual y organizacional para garantizar

que los hechos se apeguen a los planes. (79)

Cualquier sistema de control habra de: fijar estindares de actuacion, medir las variaciones con
respecto a los estandares, identificar las razones para que existan tales desviaciones y tomar las
medidas correctivas. Resulta mucho mas sencillo registrar costos que evaluar los resultados, y no
se deberd confundir la recopilacion de estadisticas departamentales con un andlisis de costo-
beneficio que se haga del departamento. Algunos datos que se consideran basicos para poder llevar
a cabo una adecuada evaluacién del trabajo realizado por el departamento de compras tan sélo

puede ser proporcionada por el propio personal del departamento. (so)

Se ha dicho que el grado de utilidad de la seleccion de compras respecto a la empresa a la cual
sirve, estd directamente relacionado con la confianza que la administracion ha depositado en ella,
asi como en la autoridad que posee. Esto habra de significar que serd tanto del interés de la empresa
como del personal de compras el asegurarse que se tiene disponible suficiente informacion para

poder llevar a cabo una adecuada evaluacion de la actuacion. (s1)

Las técnicas y sistemas de control son basicamente los mismos mas alld de qué sea el objeto de
control. Dondequiera que se encuentre y sea cual sea el objeto de control, el proceso basico de
control implica tres pasos: 1) establecimiento de normas, 2) medicién del desempefio con base en
esas normas y 3) correccion de las variaciones de normas y planes. Existen diferentes tipos de

normas, auque todas ellas deben sefialar desviaciones en puntos criticos. (s2)

El principio de control de puntos criticos, uno de los principios de control mas importantes, sostiene
que para ser eficaz, el control implica la atencién especial a los factores criticos para la evaluacién
del desempefio con base en los planes. Otro medio de control es la comparacién del desempefio de

la compaiiia con el de otras empresas, por medio del benchmarking. (s3)

(79) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Admini ién una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1, p 32
(80) P.F.H. Baily, Administracién de compras y abastecimientos, CECSA, México, 1984, p 393

(81) 1d idem p 393

(81) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Administracién una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1, p 660
(82) Id idem p 641
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El benchmarking es un método para el establecimiento de metas y medidas de productividad con

base en las mejores practicas de la industria. (s3)

Existen tres tipos de benchmarking. Primero , en el benchmarking estratégico se comparan varias
estrategias y se identifican los principales elementos estratégicos de éxito. Segundo, en el
benchmarking operativo se comparan costos relativos o posibilidades de diferenciacién de
productos. Tercero, en el benchmarking administrativo la atencion se centra en funciones de apoyo
como planeacién de comercializacion y sistemas de informacion, logistica, administracion de

recursos humanos, etcétera. (s4)

Actividades comprendidas en el control.

Un control adecuado de los materiales implica las actividades siguientes:

Compra.
Recepcion e inspeccion.

Almacenamiento y entrega.

g B b

Registro de los movimientos.

Las funciones asignadas habitualmente al departamento de compras son:

O Recibe de otros sectores las solicitudes de compra. También, puede ser que estis
procedan del propio departamento de compras.

O Debera contar con informacion actualizada y clasificada de los proveedores de
conocida aptitud, ya sean estos locales o extranjeros.

0 Da curso a las solicitudes de compra recibidas o que ha originado. Para estos casos,
pedira cotizaciones de precios a una serie de proveedores, para elegir a aquél que se
ajuste a ciertas condiciones, plazos de entrega, normas de calidad y basicamente,
ofrezca buenos precios y plazos para el pago.

Confecciona las ordenes o pedidos de compra en varios ejemplares. (s5)
Debe recibir los comprobantes que certifiquen que el proveedor entregé la cantidad

solicitada con la calidad especificada.

(83) Koontz Harold y Weihrich Heinz, Admini itn una perspectiva global, Mc Graw Hill, 12a ed. México, 2003 C-1 p 645
(84) Id idem P 646
(85) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las dreas administrativa y productiva, MACCHI, B Aires, p 30

20



Controla los precios y efectia los calculos antes de aprobar las facturas.
Mantiene vinculaciones amistosas con los proveedores. Tratara de conseguir
mejores precios.

0 Tratandose de bienes cuyos precios tienen tendencias criticas deberd estar
informado de lo que ocurre en el mercado.

0 Debera estar en conocimiento con la aparicion en el mercado de nuevos productos
sustitutivos de los empleados y de otros proveedores. 6

0 Tramitar las devoluciones de materiales que se encuentren en mal estado ante los

proveedores. (87

Planificacién y control del uso y compra de materiales.
El presupuesto de materiales. Este presupuesto especifica las cantidades planeadas de cada
materia prima necesaria para la produccién planeada. Debe especificar las cantidades de cada

materia prima, por tiempo, por producto y por responsabilidad de uso. ss)

El presupuesto de compras. El presupuesto de materia les especifica las cantidades de materias
primas y cuando se necesitan; por eso hay que desarrollar un plan de compras de materiales. El
presupuesto de compras especifica las cantidades estimadas a comprar y el costo estimado para cada

materia prima y las fechas de entrega requeridas. (s9)

El presupuesto de inventario de materiales. Este presupuesto informa acerca del inventario de
materias primas en términos de cantidades y costo. La diferencia en unidades entre las necesidades
de materiales especificados en el presupuesto de materiales y el presupuesto de compras se refleja

como un aumento o disminucion en el presupuesto de inventarios. (s0)

Presupuesto de costo de materiales usados. Este presupuesto informa el costo estimado de los
materiales planeados. Observe que en el presupuesto de materiales no puede determinarse el costo

hasta que se desarrolle el costo planeado de compras. (1)

(86) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las dreas administrativa y productiva, MACCHI, Buenos Aires p 31
(87) Id idem p 32

(88) Benjamin Franklin Ennque, Organizacidn de empresas, andlisis, disefto y estructura, Mc Graw Hill, México, D.F., 1998, 1" Ed, 341
Pp-

(89) 1d idem p 210

(90) 1d idem, p 210-211

(91) Id Idem p 211
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Capitulo 2: La funcién de compras.

2.1 Concepto de compra.

El ingreso de un bien en el patrimonio de una empresa surge ante la necesidad de satisfacer un
aprovisionamiento. Esta operacién comprende, desde el instante en que se origina, la necesidad de
realizar la incorporacion hasta que el elemento adquirido es entregado por el proveedor y registrado
en la documentacion contable. Vale decir, la operacion de compras abarca una serie de actividades

realizadas con el propdsito de que ingrese un bien mediante su adquisicidn. ()

La funcion de compras incluye el proceso completo de decidir y especificar que sé habra de
comprar, en qué cantidades, en qué momento, de qué fuentes y mediante que procedimientos, asi
como la implementacion de estas decisiones y procesos mediante las requisiciones de compra, su
autorizacién o aprobacion, el envio de las ordenes, su tramitacion, la recepcién de los articulos y el
pago de facturas. Consideramos apropiado referimos a este proceso como la funcion de compras,
pero debe aclararse que parte de estas actividades son multifuncionales puesto que otras areas
funcionales tales como disefio, produccién y departamentos usuarios no sélo participan en el
proceso, sino que ademas asumen una gran responsabilidad por los distintos elementos que

integran. ¢2)

Se podra clasificar como personal de compras a aquel que dedica la mitad o mas de su tiempo a
trabajo relativo a compras. Las organizaciones que ocupan a varias personas dedicadas a compras

en un solo establecimiento normalmente las agrupan en un departamento de compras. (3)

En la actualidad, cuando nos preguntamos acerca de cémo medir la competitividad en una
organizacion, nos referimos a la capacidad para mantener e incrementar su participaciéon en el
mercado. Dentro de las estrategias a implementar para mejorar continuamente la competitividad, se

encuentran aquella de producir a bajos costos y alta calidad.

(1) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las drcas administrativa y productiva, MACCHI, Buenos Aires P 17

(2) P.F.H. Baily, Administracion de compras y ak imi CECSA, México, 1984 , P 367
(3) 1d idem p 367
(4) Gomez Fulao, J.C., Fulua Gémez Magdal Sistemas Administrativos, Macchi, Buenos Aires, p 351

22



Esta postura necesariamente conlleva a que al sistema de manufactura se le alimente de insumos
que cumplan con las mismas condiciones que nuestros productos o servicios. Una de las
responsabilidades de los directivos de las organizaciones industriales y/o comerciales es dirigir y
coordinar el proceso de produccion o adquisicion de bienes y/o servicios necesarios para cumplir

con las ventas. (5)

La planificacién de este proceso se relaciona directamente con las funciones de compras y la
gestion de inventarios. La idea se sustenta en que cada uno de los materiales y/o servicios que se
integran a la cadena de produccién tengan la calidad requerida y ademas ingresen en €l momento

justo en que se necesitan, de manera tal de reducir el minimo posible los niveles de inventario. ()

La gestion exitosa en las compras y en la administracién y control de inventarios nos permite

asegurar:

0 El flujo de insumos y materiales necesarios para las dreas que efectian las actividades de
produccién o transformacién de los productos y/o servicios que la empresa comercializa.

0 La distribucion y entrega a los clientes, hacia el / los mercado /s que fueron definidos como
objetivos por la direccion.

o El control de gastos y costos que nos permitird optimizar los recursos financieros que
invertimos en el proceso de compras y de administracion de inventarios.

0 El manejo de stocks minimos que nos asegure el cumplimiento de las ventas presupuestadas
y, por lo tanto, el normal aprovisionamiento del mercado.

0 Surol de enlace entre la parte interna y externa a la empresa para promover la calidad total
a través de la eleccion adecuada de las compras a efectuar (productos, materias primas,
materiales y servicios).

0 La habilidad para localizacién de fuentes alternativas de abastecimiento en el pais o en el
extranjero.

0 La investigacién y difusién relativa a los materiales estindares disponibles en el mercado,
que pueden cumplir su funcién y a mas bajo precio que las disefiadas internamente.
Mantener los niveles bajos de inmovilizacion de stocks.

0 La informacién valida y fiable para otras 4reas de la organizacion. (7)

(5) Gémez Fulao, J.C., Fulua Gémez Magdalena, Sistemas Administrativos, Macchi, Buenos Aires, p 351
(6) Id idem p 351
(7) 1d ldem p 352
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2.2. Tipos de compras.

Se dispone de una diversidad de clasificaciones de sistemas para ayudar al control de inventarios y a
las decisiones sobre cantidad. Existe una diferencia entre los tipos de requerimientos; por ejemplo,

materias primas, partes y subensambalados, articulos para reventa o bienes de capital. s

Una segunda forma de clasificar los articulos es por la frecuencia con la cual se compran. Algunos
articulos, de capital muchas veces, se obtienen con poca frecuencia, en tanto que otros son
comprados sobre una base repetitiva. Existen en uso varias reglas sobre cantidades compradas en

las compras repetitivas. ()

Una tercera clasificacion es cuando son o no compras para reabastecimiento de inventarios.
Presumiblemente la mayor parte de los articulos que estan en reserva son compras repetitivas y el
riesgo de comprar de mas se puede observar de modo muy diferente que comprar demasiado

compras no repetitivas. (10)

Una cuarta clasificacion se basa en la naturaleza fisica de los articulos que se compran. Se pueden
comprar solidos, liquidos o gases. Algunos pueden ser demasiados inestables, volétiles o bienes
perecederos (aun peligrosos) y asi requieren diferente manejo, distintas condiciones de
almacenamiento y diversas reglas para ser comprados, que los materiales mas estables o mas
seguros. En forma similar, la naturaleza de los materiales de empaque y el tamario y la forma de los
empaques afectaran la capacidad de compras para almacenar articulos, por tanto la cantidad que se

desea comprar. (11)

Una quinta clasificacién se basa en el tipo de transporte. Los articulos comprados que son enviados
a corta distancia en el camion del comprador, pueden ser comprados en cantidades menores que
aquellos que provienen de largas distancias cominmente enviados en barcos o por empresas

transportistas. (12)

(8-12) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Administracion de compras y materiales, CECSA, México,
1997, p 184
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Una clasificacién final estd basada en el valor monetario. El italiano Vilfredo Pareto ha observado
que cualquiera que sea el pais estudiado, una pequefia parte de la poblacion es la que controla la
mayor parte del bienestar. La observacién dio lugar a la curva de Pareto, cuyos principios generales
rigen una gama muy amplia de las licitaciones. En la administracién de materiales, por ejemplo, la
curva de Pareto se aplica normalmente a los articulos comprados, el nimero de proveedores, los

articulos existentes en inventario y otros muchos aspectos. (13)

Clasificacién de los bienes a comprar.

Los elementos a comprar en una empresa se suele clasificar por su tipo. Dicha clasificacién se
realiza debido a que la organizacién del departamento de compras y los métodos utilizados para

realizar las compras se estructuran en funcion de los elementos a solicitar. (14

0O Materias primas: Se entiende por materia prima a todo material basico sin procesar, o con
minimos grados de elaboracién, adquirido en importantes volimenes. Vale decir, las
materias primas estan representadas por los elementos que entran, en general, en el articulo

manufacturado. as)

0 Suministros: Se definen como suministros una gran cantidad de elementos indispensables
para la marcha, el mantenimiento y la conservacion de las distintas secciones productivas y
no productivas de una empresa. Se trata, en general, de bienes que no entran en el producto

final. (e

0 Otros elementos: En esta categoria ubicamos tanto elementos importantes como aquellos
que carecen de ella, sujetos a ciertas caracteristicas. Los articulos importantes son aquellos
destinados al sector de produccién o al administrativo y los articulos de escaso valor son

aquellos fabricados en la empresa. (17)

(13) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Administracién de compras y materiales, CECSA, México, 1197,
p 184

(14) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las dreas administrativa y productiva, MACCHI, Buenos Aires, p 56
(15) 1d idem p 56

(16) Id idem p 57

(17) Id Idem p 57-58

25



Distintas formas de compra.

En cualquier empresa, no todas las compras se llevan a cabo siguiendo idéntico proceso. Son
factores determinantes la forma de realizar la adquisicién de bienes: la actividad habitual
desarrollada por la empresa, la importancia de la empresa dentro del contexto del mercado (poder
de compra), el tipo de articulos a adquirir, la significatividad de la compra, la ubicacion geografica

del proveedor, las caracteristicas del vendedor, etcétera. (1s)

Se puede considerar que si se tiene definidas en forma independiente: las compras normales, las
adquisiciones de elementos denominados menores, los bienes importados y las incorporaciones de

bienes del activo fijo, se podra actuar mas coherentemente. (19)

No obstante ello, es razonable pensar que se deba efectuar en ciertos casos, por ejemplo, la
adquisicion de un elemento que se puede encasillar dentro de lo que se denomina compra normal,
pero que se toman pautas particulares de alguna de las tres restantes formas de comprar

mencionadas. (20)

Compras normales.

Se ubican las materias primas al incorporarse en un proceso productivo y en otros bienes o
elementos representativos de una erogacion de caracter general identificada con el édrea de
produccién o comercializacion o administracion. Habitualmente, se trata de elementos sobre los
cuales se posee informacion relativa a la cantidad maxima, minima y el punto de pedido. Por ser
compras vinculadas con la futura produccién y comercializacién, las mismas se deben haber
presupuestado. Resumiendo, se puede decir que abarca aquellos elementos de consumo repetitivo

para el desenvolvimiento habitual de la empresa. @1

(18) Klein Jorge Miguel, La funcion de compras en la empresa para las dreas administrativa y productiva, MACCHI, Buenos Aires, p 17
(19) 1d idem p 17
(20) 1d idemp 18
(21)1d ldemp 18
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Adquisicion de elementos menores.

Es evidente que no todo lo que se adquiere se hace con el d4nimo de incorporarlo primero en los
depositos para luego, al ser solicitado, darle salida. En muchas oportunidades, hay bienes que se
compran para ser usados instantineamente, como por ejemplo, la adquisicion de elementos que
habitualmente necesita una empresa para el mantenimiento, la reparaciéon o conservacion de sus
maquinarias y equipos, la compra de un libro contable para las oficinas, la adquisicién de un
repuesto o una pieza que debe colocarse de emergencia en el motor de una maquina de un sector

fabril de la empresa, la compra para el servicio de ventas de folletos, etcétera. 2)

La compra de estos elementos, por ser de escaso monto se realizan utilizando generalmente un
fondo fijo. Incluso, esas operaciones de compra se hacen por una cantidad limitada. Las compras
menores se vinculan con elementos que no estan presupuestados, y su requerimiento nace cuando el
bien debe ser empleado o sea, la compra en ciertos casos es circunstancial, aunque esta

caracteristica no es infalible. (23

Compras en el exterior.

Cuando se importan bienes deben contemplarse particularidades vinculadas con el vendedor, el
flete, los seguros de cambio y transporte, entro otros. Se debe prestar especial atencion a la calidad
de los bienes a comprar. También es de tener en cuenta lo relativo a la moneda empleada en la
operacion, haciendo hincapié en el riesgo que surge desde que el producto se embarca o sale del

deposito del proveedor hasta la llegada al pais del comprador. 24

Son aquellas importaciones de bienes y/o servicios. En la actualidad, los proveedores locales no
siempre pueden satisfacer ciertas necesidades de innovacién tecnologica en la fabricacion de ciertos
productos, es cada vez més frecuente el uso de fuentes de aprovisionamiento internacionales. La
competencia y la reduccion de costos requieren muchas veces elegir la adquisicion de partes o
componentes en el extranjero. Es muy comiin observar asociaciones estratégicas entre empresas
locales y proveedores extranjeros para compartir asistencia tecnoldgica en el desarrollo de

capacidades de procesos y productos, con el objetivo flexibilizar el proceso industrial. ¢25)

(22) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las dreas administrativa y productiva, MACCHI, Buenos Aires, p 19
(23)1d idemp 19

(24) 1d idem p 21

(25) Gémez Fulao, J.C., Fulua Gémez Magdalena, Macchi, Sistemas Administrativos, Buenos Aires, p 355
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Compras de bienes del activo fijo.

Se caracteriza por tratarse de elementos que no requieren una reposicion permanente. Incluye
maquinarias, motores, herramientas, instalaciones, inmuebles, etcétera. En virtud de que el
desembolso de estas operaciones es, en general de importancia, se solicita la autorizacién de la
misma la conformidad de un alto representante de la empresa, como ser la del gerente general, o de
la persona que lo sustituye en caso de ausencia o imposibilidad de aquél, o en ultima instancia, del

Director si se trata de una adquisicion de gran envergadura. (26)

Son las compras destinadas a la incorporacién de activo fijo de la empresa. En muchas
organizaciones, no existe un procedimiento estandarizado para la compra de estos bienes, ya que

muchas veces las negociaciones presentan condiciones muy especificas. @7
Las caracteristicas que generalmente se observan son:

O A veces requieren una gran inversion, por lo tanto, deben ser autorizados por los niveles
jerarquicos de la organizacion.

0 No son de reposicion permanente y, por lo tanto, son bienes amortizables en el transcurso
de la vida util asignada.

0 Pueden ser adquiridos a proveedores locales o internacionales. También pueden ser bienes
de procedencia extranjera, pero adquiridos a proveedores locales. Es necesario tener
especial cuidado en la seleccion del proveedor. Sobre todo, si necesitamos instalaciones

complejas con servicios de garantia y asistencia técnica comprobables. (2s)
Compras por licitaciones.

Son aquellas que se realizan sobre la base de un concurso competitivo abierto. Estas pueden ser de
cardcter publico o privado, y generalmente son utilizadas en el ambito gubernamental, donde

existen leyes y regulaciones especificas para asignaciones de compras. (29)

(26) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las dreas administrativa y productiva, MACCHI, Buenos Aires, p 23
(27) Gémez Fulao, J.C., Fulua Gémez Magdal Si Administrativos, Macchi, Buenos Aires, p 356

(28) 1d idem p 356

(29) 1d idem p 356
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En este tipo de concursos, el drea de compras especificard las caracteristicas que deben cumplir
cualesquiera de las empresas vendedoras para ser clasificadas. El sistema de llamado licitaciones

formalmente consta de la siguiente informacion:

1. Un detalle completo de las especificaciones que deben ser cumplidas por los articulos que
se desea adquirir.

2. Cémo, cuando, donde y de qué forma se cumpliran las adjudicaciones.

3. Condiciones legales generales y especiales que deben satisfacer los licitadores para poder
concursar.

4. Precios, descuentos, plazos y fianzas y garantias que presentara el licitador. (o)

Compras de servicios.

Normalmente son las que se realizan para la locacién de los servicios necesarios para apoyar a la
produccién o administracién de la organizacién. Cuando los proveedores de servicios son
habituales, se realiza un orden de compra abierta por los servicios que prestaran en un lapso de
tiempo. La afectacion de la orden de compra se producird con cada certificacion de prestacién de

servicios efectiva. a1

2.3. Organizaci6én del departamento de compras.

Lo racional de la administracién del abastecimiento de materiales puede entenderse mejor si se
comprende el crecimiento de una empresa pequeiia, a través de tres etapas separadas. Estas son de
integracién completa, evoluciéon de funciones independientes y reintegracion de actividades

relacionadas. (32)

Integracién Completa. Cuando una organizacién inicialmente es establecida, casi todas las
funciones son realizadas por el ejecutivo en jefe (con frecuencia el propietario) o por unas pocas

personas clave quienes constituyen el equipo administrativo. (33)

(30) Gémez Fulao, J.C., Fulua Gémez Magdalena, Sistemas Administrativos, Macchi, Buenos Aires, p 356

(31) 1d idem, p 356

(32) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Administracién de compras y materiales, CECSA, México, 1197,
pS52

(33) Id idem, p 52
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Evolucién de las Funciones Independientes.

A medida que la actividad de la empresa crece y se integran algunas personas mas a la
organizacién, se hace evidente que algunas ventajas serian mayores si las funciones individuales
como compras, almacenamiento, trafico, programacién de produccién, control de inventarios y
control de calidad se separaran y se asignaran a gerentes de tiempo completo. La principal ventaja,
considerando que la carga de trabajo es suficiente para justificar una asignacion de trabajo a tiempo
completo, es la especializacion ocupacional. El agente de compras y posteriormente los
compradores que seran integrados al departamento de compras (utilizando esta funcién como un
ejemplo) se convierten en especialistas profesionales. Ellos traen a su funcién una experiencia
disponible solamente cuando una persona puede dedicar todas sus energias inicamente a un trabajo.
Pero con el surgimiento de estas funciones independientes se desarrolla un problema de

coordinacion. (4)

Reintegracién de Actividades Relacionadas.

Eventualmente se aclaran las ventajas sustanciales por medio de la reduccién de los problemas de
coordinacion y comunicacion lo cual se podria obtener reuniendo de nuevo, bajo una sola persona
responsable, todas aquellas funciones que estin claramente interrelacionadas. Esta reintegracién de
las funciones que estan claramente interrelacionadas es la base del concepto de administracién de

abastecimientos de materiales. (35)

Funciones que se Incluyen en la Administracién de Materiales.

Planeacitn y Control del Abastecimiento de Materiales. Esto es la planeacidn agregada de los
requerimientos en el abastecimiento de materiales para satisfacer el amplio plan de produccion total.
Se refiere a las cantidades aproximadas de los materiales clave que deben comprarse, necesarios
para producir las cantidades aproximadas de productos terminados necesarios en periodos
especificos de tiempo (probablemente en semanas). Si los problemas para obtener las cantidades

necesarias son aparentes, el plan agregado de produccién debe ajustarse. (35

(34Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, ) Administracidn de compras y materiales, CECSA, México, 1197,
pS2

(35) Id idem, p 53

(36) Id Idem, p 54
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Programacién de la Produccién. El manejo de la programacion de la produccién juega un papel
importante en el establecimiento del programa total de produccion. Al trabajar con la informacién
sobre los insumos ya sea con las demandas estimadas para los productos de una compaiiia o basados
sobre la recepcion de ordenes existentes o en una combinacién de ambas, el control de produccion
desarrolla los programas de tiempos y cantidades especificas para las partes y materiales necesarios
y asi facilita el programa de produccién. La programacién de la produccién se refiere al numero de
unidades que se producirdn, a los intervalos de tiempo en los cuales se efectuara la produccién y la
disponibilidad de materiales y maquinas para producir el nimero de unidades especificas dentro de

los limites de tiempo del programa. 37

Recepcion. El departamento de recepcion tiene la responsabilidad del manejo fisico de los
embarques que ingresan, de su identificacién, asi como la verificacion de las cantidades, la
preparacion de los informes y de la ruta del material hasta el lugar de utilizacién o de
almacenamiento. En algunas organizaciones, también se incluyen las responsabilidades del
empaque de los productos terminados para su embarque, imprimir o escribir las instrucciones de

embarque sobre los contenedores y el envio hasta el sistema de transporte. (3s)

Investigacién sobre Materiales y Compras. Esta funcion se refiere a la recopilacion, clasificacién
y andlisis de los datos necesarios para encontrar materiales alternativos; predecir el abastecimiento,
la demanda y el precio de los principales articulos comprados; El analisis de los costos del vendedor
y sus capacidades; asi como disefiar nuevos y mas eficientes métodos para el procesamiento del

trabajo de oficina necesarios para operar el sistema de abastecimiento de materiales. (39)

Almacén. Esta funcion controla fisicamente y mantiene todos los articulos inventariados. Se deben
establecer resguardos fisicos adecuados para proteger los articulos de algin dafio, desuso
innecesario debido a procedimientos de rotacién de inventarios defectuosos y a robos. Los registros

se deben mantener, lo cual facilita la localizacion inmediata de los articulos. (0

(37) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Admini: i6n de pras y materiales, CECSA, México, 1197,
p54

(38) Id idem, p 55

(39) Id idem, p 55

(40) 1d idem, p 55
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Compras. El departamento de compras tiene la responsabilidad de comprar las clases y cantidades
de materiales autorizados por las requisiciones fijadas por el programa de produccion, por el control
de inventarios, ingenieria, mantenimiento y cualquier otro departamento o funcién que requiere
materiales. Cuando el departamento de compras tiene el derecho y el deber de asesorar, preguntar y
aun de desafiar a otros departamentos en materia de especificaciones de materiales y en su

seleccion, se agrega un valor dindmico a la operacién de la funcién de compras y a la empresa. @)

Las actividades basicas de compras se pueden agrupar en la forma siguiente:

1. Comprobar las especificaciones de los materiales que figuran en las requisiciones en un
esfuerzo por estandarizarlas en lo posible y comprar los materiales, los cuales deben tener

el mejor valor posible para los objetivos que se intentan.

2. Seleccionar las mejores fuentes de abastecimiento disponibles, negociar los términos de
compra, incluyendo el envio y el desempefio de los proveedores y preparar las érdenes de
compra adecuadas. Mantener los registros necesarios para proporcionar datos histéricos y

tendencias en los precios, desempefio del vendedor y datos semejantes.

3. Dar seguimiento para asegurar el envio puntual y la recepcién en la cantidad y calidad

adecuadas.

4. Actuar como el “G2” de la empresa o como unidad de inteligencia en el mercado, buscando
constantemente proveedores nuevos y mas efectivos y materiales y productos nuevos con el

objetivo de reducir los costos o de mejorar el producto de la empresa.

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

de la empresa sobre todos los planes que se relacionan con la compra de materiales. (42)

(41) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Admini: ion de Iy y materiales, CECSA, México, 1197,
pSs
(42) 1d idem. P 56
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Movimientos de Materiales dentro de la Planta. Incluye todas aquellas actividades involucradas
en el movimiento de materiales del punto de recepcién o de almacenamiento al punto en el que se
utilizan. Esto abarca el manejo fisico y la transportacion de los materiales de su area de
almacenamiento al punto en el cual serdn empleados; la circulacién de los materiales a los
departamentos que los usan; mantenimiento de los registros necesarios para efectuar los asientos
contables en la administracién de materiales al usuario; y provisién de informacion lo cual facilita
la preparacion de informes utiles para contabilidad. En esta actividad se incluye el traslado de las

partes hacia el piso de produccion. @3)

Trafico. Los costos de transportacion han tenido una influencia sobre los costos de materiales en
afios recientes. También los tipos de transportacién han tenido una influencia importante sobre la

politica de inventarios. (11

Disposicion de Desechos y Sobrantes. Tradicionalmente ésta ha sido una funcién incluida dentro
de las responsabilidades del departamento de compras. Al lado del deseo de obtener un buen avalio
para los desechos, hay dos asuntos adicionales que le interesa como son la proteccion del

medioambiente y la escasez de materiales criticos. ()

Control de Calidad. El control de calidad contintia siendo una funcién dificil de ubicar en muchas
organizaciones. La responsabilidad de inspeccionar las materias primas que ingresen y las

operaciones del proveedor lo colocan directamente dentro de la administracién de materiales. 46)

Control de Inventarios. La funcién de control del inventario tiene la responsabilidad de conservar
los registros detalladas de partes y materiales utilizados en el proceso de produccién. Se mantienen
en orden los registros de partes y materiales y se realizan inventarios fisicos peridédicos para
verificar y ajustar los registros. Los requerimientos de material determinados por el control de
produccién son comprobados contra los registros del inventario antes que las necesidades detalladas
de requisiciones se envien al departamento de compras. (7

(43) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Admini i6n de compras y materiales, CECSA, México, 1197,
p 56

(44) Id idem. P 56

(45) 1d idem. P 57

(46) 1d idem. P 57
(47) 1d idem. P 57
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Ademis del control de inventarios de produccion, hay necesidad de controlar los materiales ajenos a
produccion, tales como herramientas prescindibles, articulos de oficina y mantenimiento, articulos

de reparacion y de operacion. Los métodos especificos de control incluyen:

1. Mantenimiento actualizado y disponible de los registros de articulos en orden y de su uso
total. Establecimiento de controles para reducir las pérdidas al minimo porque se estropeen

o por robos y evitar deficiencias y duplicidades.

2. Manejo de inventarios fisicos de articulos (mantenimiento, reparacion y operacién) para ser

enviados a medida que sean necesarios para las operaciones o el mantenimiento.

3. Envio de las requisiciones al departamento de compras cuando los inventarios alcanzan el

punto de reordenacion o surgen necesidades imprevistas. (4)

Las funciones del gerente de compras consisten en planear, organizar, dirigir y coordinar el trabajo
de los compradores, funcionarios de compras o trabajadores relacionados, asi como el administrar
los recursos necesarios para poder llevar a cabo las actividades de compra y de abastecimiento.
Realiza las funciones normales de cualquier administrador, pero concretamente con relacion a las
compras de mercancias, materiales, equipo y demas bienes y servicios. Generalmente, es un
especialista ya sea en compras de articulos que se hayan de vender al detalle 0 mayoreo, o bien
relacionado con las compras de materias primas que hayan de utilizar en la produccién. Podran
existir diferencias entre los administradores de compras en cuanto al nimero de personas que
dependen de ellos y del grado de su autoridad en cuanto a aspectos financieros, de personal y
organizacionales. Algunos controlan los departamentos de almacenes asi como de compras y en
estos casos se les denomina Gerentes de Abastecimientos, algunos negocian con los representantes

de los trabajadores. (9

(48) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Admini ion de pras y materiales, CECSA, México, 1197,
734 pp.
(49) P.F.H. Baily, Admini idn de pras y at imi CECSA, México, 1984, 423 pp
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Organizacioén del departamento de compras.

En empresa de pequefia y mediana envergadura, la organizacién del departamento de compras
dependera del jefe de compras, de los colaboradores directos de éste —llamados compradores-, del
personal a cargo de la vinculacion con los proveedores y el seguimiento de los pedidos colocados, y

del personal administrativo para el control de las facturas y otras tareas afines. (s0)

Tratindose de una gran empresa, la organizacién puede estar dada por el jefe de compras, los
compradores y un sector para los servicios de diverso tipo como ser el control de precios, el curso

de los pedidos, la atencion de correspondencia y el archivo. (s1)

Jefe de compras.

El jefe de compras tiene una serie de funciones. Delega buena parte de las mismas en el personal de

su sector. Asi, podemos mencionar:

1. Sera la persona que dirige y organice el departamento de compras.

2. Debe representar a la empresa en las vinculaciones con otras firmas.

3. Dentro de la empresa tendra poder de decision a nivel ejecutivo. Como tal, actuara en la
confeccion del presupuesto de compras.

4. Al ser el responsable del departamento que quiza origine mas erogaciones de la empresa,
debe tratar que dichos desembolsos sean analizados exhaustivamente.

5. Procurard que los materiales ingresen en el momento apropiado para que el proceso
productivo no se detenga.

6. Estard permanentemente informado de los materiales comprados para no deteriorar la
calidad de los productos a fabricar.

7. Debera estar actualizado sobre los nuevos materiales surgidos en el mercado que puedan
beneficiar a la empresa.

8. En los contactos con proveedores debera mantener una buena imagen de la empresa. (s2)

(50) Klein Jorge Miguel, La funcidn de pras en la empresa para las dreas administrativa y productiva, MACCHI, Buenos Aires, p 44
(51) Id idem 44
(52) 1d idem 45
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Las responsabilidades inherentes al jefe de compras son:

1. Estar a cargo de la confeccion de los informes a presentar a la direccion.

2. Establecer normas de accion para la funcién de compras.

3. Participar en las reuniones entre departamentos, bien sea para considerar planes de accion
generales de la empresa o para la preparacion de las normas de procedimientos a que hemos
referido.

4. Intervendra de manera directa en las adquisiciones principales que se hayan establecido por

la direccidn. (s3

En base a las tareas y responsabilidades enumeradas se deduce que el jefe de compras actuara como
un ejecutivo de cardcter técnico. No obstante ello, es ventajosos que posea conocimientos en
materia administrativa. El jefe de compras debe ser el organizador y el que dirige el departamento.
Debera contar con cualidades dignas del cargo que ocupa. Asi, debe estar dotado de una clara visién
de conjunto y ser representante acorde a los antecedentes de la empresa. Para elegir al jefe de
compras se tendra en cuenta su personalidad, antecedentes en actividades similares, visién para los
negocios y sentido comin para resolver con habilidad las situaciones que se le presenten y tomar

las decisiones sin demoras. (s4)

Compradores.

Lo mas adecuado en una empresa sera agrupar los bienes a adquirir en funcién de su tipo con el fin
de que exista un especialista —comprador- para cada clase de materiales. Procediendo de esta forma,
cada comprador se relacionard permanentemente con proveedores de materiales similares,
permitiéndole comparar en base a folletos o informes técnicos las caracteristicas de los mismos.
Determinadas empresas adoptan como criterio asignar un comprador teniendo en cuenta al sector en
donde se empleardn los materiales, vale decir que el departamento de compras estard organizado
funcionalmente. En este caso, el comprador estd en constante contacto con los requerimientos de
cada sector. Ademads, se sostiene que se actiia en forma mas coordinada con las necesidades de
cada division de la empresa. No es aconsejable, salvo para casos especiales, aplicar este método
pues caera en una pérdida de esfuerzos al multiplicarse las tareas sin necesidad. Ademas, el poder

de compra deteriora. (s5)

(53) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las dreas administrativa y productiva, MACCHI, Buenos Aires p 45-
46

(54) 1d idem p 46

(55) Id idem p 46
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Al agrupar los articulos, no s6lo se debe tener en cuenta el tipo de material sino el monto de
compras de cada bien, el volumen global de adquisiciones de la empresa, la organizacién del
mercado, las dimensiones de la empresa, etcétera. En definitiva el nimero de compradores
dependera fundamentalmente de la diversidad de articulos a comprar y, ademds, aunque en menor

grado, del volumen de dichas compras. (se)
Relaciones en la organizacién.
Sin lugar a dudas, la funcién de Compras es algo mas que una actividad meramente administrativa,

atraviesa limites dentro de la estructura organizacional; por lo tanto, analizaremos brevemente las

relaciones inter funcionales dentro de la empresa. (57

Direccion

- Produccién

Marketing
A
= . Gb;pras . Ingenieria de

Finanzas u productos.

— / Recepcion y
Contabilidad almacenes.

0 Con la Direccion General a través de la fijacion de las politicas generales, procedimientos y
analisis de tendencias y cambios de entorno.

0 Con produccién a través de informacion sobre plazos de entregas, costo de materias primas,
calidad disponible, fuentes de aprovisionamiento, para el desarrollo del cumplimiento de
los programas del sector.

0 Con Ingenieria de productos en el desarrollo y adecuacion de productos y tecnologia. (ss)

(56) Klein Jorge Miguel, La funcién de pras en la emp para las dreas administrativa y productiva, MACCHI, Buenos Aires, p 47
(57) Chiavenato Idalverto, Administracién (Proceso Administrativo), Mc Graw Hill, 3* ed, California, 2001p 352
(58) Id idem, p 353
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0 Con Finanzas en la fijacién de politicas financieras con las compras, requerimientos de
fondos y presupuestos del area.

o Con Recepciéon y Almacenes en la administracion de la logistica de movimientos y
coordinacién de necesidades de espacio, segin la planificacién de entregas y embarques de
mercaderias.

0 Con Contabilidad para el control de inventarios, costeo de materiales y valorizaciones y

provisiones de las compras de bienes y/o servicios ingresados en un periodo. (s9)

De acuerdo con el tipo de producto que se comercializa en una organizacion la dependencia
funcional del drea de compras puede variar. Si es una empresa industrial dependera del area de
produccion; si es comercial, del drea de comercializacién; si es de servicios, del area de

administracion. (so)

2.4. Documentos utilizados en el drea de compras.

En las grandes organizaciones que efectiian un gran nimero de compras se considera necesario
adoptar formas estandarizadas y prescribir procedimientos de rutina para el proceso de compras. Se

podré decir que el propio proceso de compras estd compuesto de las siguientes etapas:

La solicitud de compras.
La seleccion del proveedor.
La colocacion del pedido.
La tramitacion de la orden.

W R s O

La recepcion de los articulos y el pago de ellos.

Cuando se departamentaliza la funcion de compras, la solicitud de compras se habra de originar
fuera del departamento y el pago de las facturas sera llevado a cabo por un departamento diferente.
Se considerara responsable al departamento de compras de las etapas intermedias, aun cuando los

demas departamentos también intervienen hasta cierto grado en tales funciones. (1)

(59) Chiavenato Idalverto, Administracién (Proceso Administrativa), Mc Graw Hill, 3* ed, California, 2001p 353
(60) Id idem, p 353
(61) P.F.H. Baily, Administracién de compras y at imi CECSA, México, 1984, p 47
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Los documentos respaldatorios de las operaciones son los formularios confeccionados en el
momento de efectuar dicha operacién. Se puede decir que los formularios representan el registro de
mayor trascendencia, pues la eficacia del control interno dependera en gran medida del sistema de

informacion respaldada, justamente, por esos im;laresas. (62)
Manual de politicas y procedimientos.

Informacién escrita, detallada de la organizacién, preparada cuidadosamente de las funciones del
diferente personal y de los procedimientos de archivo (incluyendo formas ilustrativas, con
explicaciones completas) que tienen un valor no sélo para los integrantes senior del departamento,
sino aun mayor interés para los recién ingresados. Un manual es casi indispensable para el
programa de capacitaciéon de una compafiia, bien concebido, de los integrantes junior. Ademds,
agrega un elemento de flexibilidad al facilitar la transferencia de personal de una plaza a otra en
caso de vacante, enfermedad o sobrecarga temporal de un drea especifica de la organizacion.
Finalmente, el manual es ttil para explicar a aquellos que no estin en el departamento qué y cudntas

cosas se hacen. (63)
Manual de compras.

Algunas compaiiias grandes formulan manuales de compras en donde quedan comprendidas las
reglamentaciones de las relaciones del comprador con sus proveedores y con otros departamentos,
prescribiendo los procedimientos que se deban seguir. La ultima palabra generalmente la da la alta

gerencia, que de no tener su apoyo el proyecto total habria de constituir una pérdida de tiempo. (54

(62) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las dreas administrativa y productiva, MACCHI,
Buenos Aires, p 71

(63) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Administracién de compras y materiales, CECSA,
México, 1197, p 103

(64) P.F.H. Baily, Administracion de compras y abastecimientos, CECSA, México, 1984, p 378
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Requisicién de compra.

Cuando se trata de necesidades individuales especificas. La persona que necesita el articulo elabora
una solicitud de compras. Esta forma sirve para diversos fines: para notificar al departamento de
compras la necesidad que se tiene de adquirir un determinado bien; como uno de los documentos
que se deban tener para poder proceder a efectuar el pago, y asimismo para poder llevar un registro
de ellas. Se podran elaborar las solicitudes de compra por cualquier persona en la organizacion, sin
embargo, s6lo un grupo limitado de funcionarios podran, mediante su firma estampada en la forma,

proceder a autorizarla. (ss)

Este documento es una peticion efectuada por una persona autorizada, al departamento de compras,
para que este proceda a adquirir los materiales o elementos requeridos en la empresa. No se debe
efectuar ninguna adquisicién si no se halla efectivamente respaldada por la solicitud de compra y
firmada por el jefe del almacén, quien avala la necesidad de comprar esos materiales. Debe

procederse de esta forma con el objeto de impedir compras innecesarias o excesivas de materiales.
(66)

Es habitual que las solicitudes de compra sean objeto de una primera revisién con el siguiente fin:

1. Corroborar que los elementos pedidos no se hallen en el almacén.

2. Comprobar si el material pedido, en caso de ser especial, pueda sustituirse por algin otro
estandar, que, incluso, resulte de menor costo y no ofrezca dificultades en su obtencion.

3. Analizar si algin material solicitado, de escaso uso, pueda ser remplazado sin ningin

problema por otro ubicado en el almacén.

Los datos contenidos en una solicitud de compra son los siguientes:

1. Como encabezamiento, es razonable colocar como minimo el nombre de la empresa y la
identificacién que se trata de una solicitud de compra.
2. Departamento que solicita los materiales.
3. Cuenta a la que se imputaran los materiales. (s7)
(65) P.F.H. Baily, Administracién de compras y abastecimientos, CECSA, México, 1984, p 47-48
(66) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las reas administrativa y productiva, MACCHI,

Buenos Aires, p 72
(67) 1d idem, p 72
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4. Fecha de emision.

5. Numero de solicitud de compra.

6. Descripcion precisa de los materiales pedidos, con indicacién de los cédigos o simbolos o
claves utilizados en el almacén para estos elementos. También se dejara asentado la unidad
en que se piden los distintos articulos.

7. Cantidad solicitada.

Fecha en que se necesitaran los materiales,
9. Nombre y firma del que emite la solicitud de compra.

10. Nombre y firma de la persona que autoriza la solicitud. (ss)

Andlisis de las cotizaciones recibidas.
Las cotizaciones recibidas deben tratarse con la seriedad del caso. A tal efecto, es conveniente

proceder teniendo en cuenta las siguientes pautas:

o El precio fijado en la cotizacién del proveedor, debe ser considerado como definitivo. El
importante establecimiento en el presupuesto debe ser tomado como susceptible de no tener
una modificacién. Si bien puede lograrse una rebaja en el precio, tomar el habito de
solicitar un precio mas bajo puede resultar perjudicial para las operaciones futuras, pues en

esas proximas ofertas serd sospechosa la obtencién de cotizaciones razonables. (9)

O Las cotizaciones recibidas por un comprador deben considerarse como una informacion de
caracter confidencial. Suministrar dicha informacién a otros competidores de un proveedor
hace peligrar la seriedad de futuras cotizaciones y puede hacer oscilar la alza de precios de

estas propuestas. (70)

0 El pedido de compra deberé colocarse en base a los resultados del anélisis efectuado de las
cotizaciones recibidas. Salvo para casos especiales, el pedido se suministrara al proveedor
que haya cotizado mas bajo. Debe tenerse en cuenta que solicitar cotizacion a dos o mas
proveedores con el fin primordial de realizar una competencia para obtener el precio

adecuado. ()
(68) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las dreas administrativa y productiva, MACCHI,
Buenos Aires, p 74.
(69) Id idem, p 87-89.
(70) Id [dem, p 89.
(71) Id idem, p 89.
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Pedido de compra.

Un pedido de compra, llamado también orden de compra, representa la demanda efectuada a un
proveedor para suministrar al comprador los materiales especificados. Una vez que el departamento
de compras haya resuelto la eleccion del proveedor para la adquisicién de uno o mas materiales,
emitirdi el pedido de compra. Este documento formalizara la operacion de compra,
independientemente de que esté se haya convenido con anterioridad por teléfono, telégrafo, carta o

empleando alguna forma que adopte el proveedor. ()

Modelo de pedido de compra:

El pedido de compra suele contener lo siguientes datos de caracter elemental:

—

Datos del comprador (nombre y domicilio).
Datos del proveedor (nombre y domicilio).
Ntimero de pedido de compra.

Fecha de emision.

Numero y fecha de solicitud de compra.
Numero y fecha de la solicitud de cotizacion.
Cantidad de materiales pedidos.

Descripcion de los materiales pedidos.

I N S

Unidad de medida de los materiales solicitados.

—
=

. Precio unitario y total.

—
—

. Fecha de entrega.

—
[ o8]

. Condiciones de pago.

fa—
L

. Instrucciones para el embarque.

—
F-S

. Instrucciones para la facturacion.

[
(V]

. Firma del responsable del departamento de compras. (73)

(72) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las dreas administrativa y productiva, MACCHI,
Buenos Aires, p 90-91.
(73) Id idem, p 93.
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2.5.Procedimiento de compras.

El proceso de compras dentro de una organizacion consiste en precisar cudles son sus necesidades
de bienes y servicios, identificando y comparando los proveedores y los abastecimientos que se
tienen disponibles, negociar con sus abastecimientos quienes constituyen las fuentes de
abastecimiento o de algiin modo llegar a convenios en los cuales se estipulan los términos de
compra, celebrar contratos y colocar pedidos, para finalmente recibir los bienes y servicios,

prosiguiendo con el pago de éstos. (1)

Especializacién de la funcion de compras.

Dentro del mismo departamento de compras, con frecuencia la funcién de compras esta organizada
sobre la base de una especializacion posterior y del desarrollo de expertos que resultan de la
especializacién. Obviamente, en una empresa pequefia, en donde s6lo hay una persona en el
departamento de compras, no es posible esta especializaciéon y esa tinica persona debe ser el
comodin para todos los tratos —una asignaci6n dificil-. Pero en organizaciones de compras mayores,

la separacion funcional usual identifica las cuatro actividades especializadas. (7s)

Compras y negociacién. Este personal localiza los vendedores potenciales, analiza sus capacidades
como vendedores, selecciona los vendedores y determina precios, términos y condiciones en los
acuerdos que hace con los vendedores. Esta actividad normalmente esta especializada por el tipo de
articulo que serd comprado; esto es, materias primas (las cuales pueden estar especializadas
posteriormente); combustibles, bienes de capital; equipos y articulos para oficina; y, articulos para

mantenimiento, reparacioén y operacién (MRO). (%)

Una variante de esto es un proyecto de compras, en donde la especializacion de comprar y negociar
esta basada sobre proyectos o productos determinados especificos, debido a la supuesta ventaja de
la concentracién de un comprador y su conocimiento total de todos los aspectos del proyecto desde
el principio hasta el final. Al finalizar el proyecto, el comprador puede ser asignado a otro. La
compra por proyectos se puede utilizar en la organizacién de compras de un contratista general
mayor, en donde cada trabajo de construccién y de compras se establece en una organizacién

temporal que las auto contiene. (17

(74) P.F.H. Baily, Administracién de compras y abastecimi CECSA, México, 1984, p 11
(75) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Administracién de compras y materiales, CECSA, México, 1197, p 38
(76) 1d Idem, p 38.

(77) Id Idem, p 38-39
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Seguimiento y Expedicién. Este grupo toma los acuerdos de compra y controla la forma en que el
vendedor cumple su cometido en cuanto al envio y a los requerimientos de calidad, para evitar
cualquier sorpresa perjudicial. Si se presenta problemas, este grupo presiona y ayuda al vendedor

para resolverlos. (78)

Administracién. Este grupo maneja la preparacién fisica y el seguimiento rutinario de los
documentos formales de compra, conserva los datos necesarios requeridos para operar el
departamento y prepara los informes periddicos necesarios para la alta gerencia y el personal que
administra los materiales. La operacién en el sistema integrado de datos computarizados sobre

materiales, si se usa, puede ser realizada por este personal. (79)

Investigacion de Compras. Este individuo o grupo trabaja sobre proyectos especiales relacionados
con la recopilacion, clasificacion y analisis de los datos necesarios para tomar mejores decisiones de
compras. Los estudios sobre el uso de materiales alternativos, prondstico de precios y
abastecimientos, andlisis de lo que podria constar a un vendedor eficiente el producir y enviar un
articulo, o los estudios para desarrollar un sistema mas eficiente de evaluar el comportamiento de un

vendedor son los tipos de estudios especiales que se efectian. (so)
Procedimiento y Flujo de Informacion.

El 4rea de compras requiere una amplia variedad de procedimientos de operacion estandar para
realizar las actividades diarias normales. El elevado niimero de articulos, la gran cantidad de dinero
involucrado, la necesidad de una auditoria, las consecuencias severas de un desempefio
insatisfactorio y la contribucion potencial a las operaciones efectivas de la organizacion inherentes a
su funcionamiento son las cinco razones importantes para desarrollar un sistema consciente. El
proceso de compras estd ligado estrechamente a casi todas las funciones incluidas en una
organizacion y también con el medio externo, creando una necesidad de sistemas completos de
informacion. la introduccién de la computadora ha tenido un impacto fuerte en el proceso de
compras y su administracion. Se requiere una apreciable capacidad de administracién para asegurar

una efectividad continua. (1)

(78) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Administracién de compras y iales, CECSA, México, 1197, p 40
(79) 1d Idem, p 40.
(80) Id Idem, p 40.
(81) 1d 1dem, p 77,
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Etapas en el sistema de compras.

5.

Reconocimiento de una necesidad. Cualquier compra se origina en el reconocimiento de
una necesidad definida de algo en la organizacién. La persona responsable de alguna
actividad debe conocer cuales son sus requerimientos individuales de la unidad qué, cuanto

y cuéndo se necesitan. (s2)

Descripcién de la necesidad, con una definicién exacta de las caracteristicas y
cantidades del articulo o del producto que se requiere. No se puede esperar que algin
comprador compre algo sin saber con exactitud que es lo que desea el departamento
usuario. Por esta razon, es indispensable tener una descripcion precisa de la necesidad del

articulo, del producto o servicio objeto de la requisicion. (s3)

Determinacién y andlisis de las posibles fuentes de abastecimiento. La seleccion de
proveedores constituye un papel importante de las funciones de compra que incluye la
localizacion de fuentes calificadas de abastecimiento y la evaluacién de la probabilidad de
que un acuerdo de compra pueda resultar con el tiempo en el envio del producto

satisfactorio y en los servicios necesarios antes y después de la venta. (s4)

Determinacién del precio y de los términos. (andlisis de las cotizaciones). El analisis de
las cuotas y la seleccion del vendedor lleva a la asignacion de una orden. Debido que el
analisis de las cotizaciones y la seleccion del vendedor son materiales de juicio, solamente
es necesario indicar aqui que existen etapas logicas en las compras. Algunas organizaciones
utilizan una forma sencilla de analisis de cotizacién para ayudar el anilisis de las

propuestas, pero no es una practica uniforme. (s5)

Preparacién y asignacién de la orden de compra. La asignacién de una orden incluye
usualmente la preparacién de una orden de compra, a menos que en su lugar se use un
acuerdo de ventas con algtn proveedor o se emita contra una orden que la cubra. Una falla

en el uso del contrato adecuado puede dar como resultado complicaciones legales serias.

(82) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Administracion de compras y materiales, CECSA, México, 1197, p 78.
(83) 1d Idem, p 81-83.

(84) 1d Idem, p 88.

(85) 1d Idem, p 89.

45



Ademas, la transaccion puede no haber sido registrada en la forma debida. Por esta razén,
aun cuando una orden sea dada por teléfono debe ser seguida de una orden por escrito con
fines de confirmacién. En ocasiones, cuando se presentan situaciones urgentes, puede ser
conveniente enviar un camion a recoger partes sin antes haber seguido el procedimiento

usual de requisicién y orden de compra. (s6)

6. Seguimiento y, o expedicién de la orden. Después de que se ha enviado una orden de
compra al vendedor, el comprador puede desear seguir y, o expedir la orden. Cuando la
orden es emitida, se indica una fecha apropiada de seguimiento. En algunas empresas, el
departamento de compras tiene personal de tiempo completo para la expedicién y

seguimiento.

Seguimiento es la verificacién rutinaria de una orden para asegurar que el vendedor serd

capaz de satisfacer las promesas de envio.

Envio es una forma de ejercer presion sobre los vendedores para lograr que satisfagan la

promesa de envio o el envio sea realizado antes de lo programado. (s7)

7. Recepcién o inspeccion de los articulos. La recepcion adecuada de materiales y de otros
articulos es de vital importancia. Una gran parte de las empresas tienen, como resultado de
su experiencia, centralizada la recepcion total bajo un departamento tnico, las excepciones
principales son aquellas grandes empresas con plantas multiples. La recepcién estd tan
estrechamente ligada a la compra que probablemente el 70% de los casos el departamento
de recepcion estd directa o indirectamente bajo la responsabilidad del departamento de

compras. (8s)

s. Liquidacién de la factura y pago al proveedor. Generalmente las facturas llegan antes
que los articulos, caso en el cual llegan casi simultdneamente con ellos. Debido que una
factura constituye una demanda definida en contra del comprador, necesita ser manejada
cuidadosamente. Es comiin que se pida que las facturas se presenten por duplicado. Ademés
no es raro encontrar requisitos tales como “las facturas deben presentar nuestro nimero de

orden y el precio especificado para cada uno de los articulos que la factura ampara”. (s9)

(86) Leenders Harlod Michicl, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Administracién de compras y CECSA, México, 1197, p91
(87) 1d Idem, p 95-96.

(88) 1d Idem, p 97-98

(89 1d Idem, p 100



El procedimiento relativo a la liquidaciéon de una factura no es uniforme. De hecho, hay
diferencia de opiniones sobre si la comprobacién y aprobacion de la factura es funcién del

departamento de compras o del departamento de contabilidad. (o)

9. Mantenimiento de registros. Después de haber pasado por todas las etapas descritas, todo
lo que resta para la disposicion de cualquier orden es completar los registros del
departamento de compras. Esta operacién comprende poco mas que reunir y archivar las
copias del departamento de compras de los documentos relacionados a la orden y transferir

a los registros apropiados la informacién que el departamento desea conservar. (1)

Factores a considerar al realizar una compra.

El departamento de compras adquiere los elementos necesarios para que la produccion se desarrolle
sin interferencias, al precio mas bajo posible y de la calidad adecuada. Vale decir, el departamento
de compras tiene a cargo la responsabilidad sobre cuatro instancias vinculadas con las compras: la
cantidad, el tiempo, el precio y la calidad. La cantidad a comprar la establece el departamento de
produccion, o bien, se efectia considerando las necesidades de produccién y de material que
especificar, también, dicho departamento. O sea, directa o indirectamente, el departamento de
produccion debe informar la cantidad a comprar. El tiempo para ser recibidas las materias primas,
la calidad de elementos a comprar se deben tener a consideracidn y por ultimo el precio que es
responsabilidad del departamento de compras, pues es el que se halla en permanentemente contacto

con proveedores para obtener la mejor cotizacion. (o2

2.6. Estudio de proveedores.

., Coémo buscamos y seleccionamos a los proveedores?

Compras recibe las solicitudes de compras y sobre la base de ellas efectuara las consultas necesarias
en los catilogos de los proveedores habituales de los bienes y/o servicios requeridos. Esta etapa es

una de las mas importantes en el proceso de compras, porque es necesario saber primero quiénes

son los proveedores, y no limitarnos a los ya conocidos. (s3)

(90) Leenders Harlod Michiel, Harled E. Fearon, Wilbord B. England, Admini ion de pras y i CECSA, México, 1197, p 100.
(91) 1d 1dem, p 102.

(92) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las dreas inistrativa y productiva, MACCHI, Buenos Aires, 27-28
(93) Gémez Fulao, J.C., Fulua Gémez Magdal Si Administrativos, Macchi, Buenos Aires, p 361
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La evaluacién, bisqueda y seleccion de proveedores es una tarea que debemos evaluar
continuamente. Disponemos de varias fuentes apropiadas de abastecimiento, y entre ellas podemos
citar: Revistas y directorios, catalogos, vendedores, cAmaras de fabricantes y compradores, registro

de cotizaciones de proveedores, visitas a centros fabriles, exposiciones, etcétera.. (94)

Como resultado del proceso anterior, elaboraremos una informacién comparada de manera de
contrarrestar las caracteristicas funcionales de cada uno de nuestros actuales o potenciales
proveedores, teniendo en cuenta algunos de los siguientes aspectos: precios y condiciones de pago,
plazos de entrega, calidad de los productos, capacidad técnica y real de produccién, controles de
calidad que se aplican, permanencia en el mercado, fiabilidad, posibilidades futuras de evolucién,
adquisicién de nuevas tecnologias, formas de contratacion, lineas de productos que manejan,
posibilidades de asociacion. Para realizar una compra satisfactoria es necesario seleccionar un
proveedor capaz y responsable, con quien llegaremos a un acuerdo sobre los factores de calidad,

servicio y precio requeridos. (ss5)

Seleccion y Relaciones con el proveedor.

La decision clave en los centros de administracién de adquisiciones es la seleccion del proveedor.
El desempefio del proveedor tiene un impacto mayor sobre la productividad, calidad y
competitividad de la organizacion compradora que el considerado por la mayoria de los

administradores. (96

Proveedores buenos o preferidos.

Un buen proveedor o preferido debe ser aquel que proporcione la calidad especificada y haga el
envio en la fecha prometida; tengan un precio aceptable y reaccione a necesidades imprevistas asi
como volimenes sibitamente incrementados o disminuidos, cambios en las especificaciones,

problemas de servicio y cualquier otra solicitud legitima. (o7

(94) Gomez Fulao, J.C., Fulua Gémez Magdalena, Sistemas Administrativos, Macchi, Buenos Aires, p 361

(95) 1d idem, p 361

(96) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Administracién de compras y materiales, CECSA,
México, 1997, p 250.

(97) Id Idem, p 261.
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Buen nombre del proveedor.

Las buenas fuentes de abastecimiento son la seguridad de una produccién de buena calidad ahora, y
el pensamiento y planeacion progresiva proporciona la seguridad de una calidad mejorada mafiana.
Las fuentes superiores de abastecimiento son, por consiguiente, un importante activo para cualquier
organizacion, Desde hace tiempo se ha considerado como una politica sélida de comercializacién,
desarrollar el buen nombre por parte de los clientes hacia el vendedor. Este buen nombre se ha
desarrollado mediante las marcas comerciales y las patentes, por medio de una intensa publicidad, y
sustantivos esfuerzos, asi como por medio de llamadas regulares del personal de ventas, y a través
de otras formas que estimulan la imaginacién de los administradores de empresas. Los vendedores
son celosos de su buen nombre, considerandolo uno de sus principales activos. Tiene un verdadero

valor comercial y asi se le reconoce por los tribunales juridicos. ()

Fuentes de informacién respecto a los proveedores.

El conocimiento de las fuentes de abastecimiento es una calificacién importante de cualquier
comprador efectivo. Algunos agentes de compras sélo cuentan con su experiencia y su memoria
para el conocimiento de estas fuentes. No obstante es un nimero muy limitado de casos, estd
practica debe ser satisfactoria; cuando lo que se requiere es muy sencillo o cuando es obtenible en
un numero limitado de proveedores, casos en los que no es muy recomendable mantener registros
muy elaborados de proveedores. A pesar de ello, estos casos son muy pocos y casi insignificantes.
Las principales fuentes normales consisten de catdlogos (tanto impresos como en micropeliculas),
revistas de comercio, anuncios de diversas clases, directorios de vendedores y articulos, entrevistas

con agentes de ventas y los propios registros del departamento de compras. (99)

Evaluaci6én del proveedor.

La evaluacién de los proveedores es una actividad continua del departamento de compras. Los
proveedores actuales tienen que ser supervisados para comprobar si el desempefio esperado se
materializa. Las fuentes nuevas deben ser analizadas para comprobar si su potencial garantiza una
consideracion seria en el futuro. Debido a que la mayor parte de las organizaciones tienden a
asignar un porcentaje significativo de negocios repetitivos con los mismos proveedores, se

considerara primero la evaluacién de las fuentes actuales. (100

(98) Leenders Harlod Michiel, Harlod E. Fearon, Wilbord B. England, Admini i6n de compras y iales, CECSA, México, 1997,
p262.

(99) Id Idem, p 263 - 264.

(100) 1d Idem, p 269.
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Criterios a considerar en las decisiones concernientes a la seleccibn de fuentes de

abastecimiento.

Puesto que las personas quienes toman las decisiones acerca de la seleccion de fuentes de
abastecimiento son humanos, algunos de los criterios que habran de utilizar seran de indole
subjetivos, como por ejemplo si le agrada o no la apariencia del vendedor, en tanto que otros serdn
de indole objetivo, como el cerciorarse si el proveedor tiene antecedentes de que cumple
satisfactoriamente con la entrega oportuna de los requerimientos. Entre los criterios de caracter
objetivo para decidir entre fuentes alternativas de abastecimiento se incluyen la buena calidad de los
productos, la oportunidad de entrega y el costo. El costo aparece en tltimo lugar, no porque sea el
de menor importancia, sino, porque no puede evaluarse hasta en tanto no se conozca que es lo que
se recibe a cambio de dicho costo. En cuanto a la calidad podran considerarse cuando menos tres
elementos: calidad en cuanto a especificaciones, calidad respecto al grado de aceptacién de

productos y por ultimo la calidad en el servicio. qon

Desarrollo de proveedores.

En ocasiones las organizaciones atribuyen un reconocimiento explicito al desarrollo de proveedores
como un objetivo de la funcion de compras. Asi como los programas de desarrollo de ejecutivos
tienen como meta el lograr tener el tipo de administradores que la organizacion piensa que necesita,
asimismo los programas de desarrollo de proveedores tienen como meta desarrollar el tipo de
proveedores que el negocio necesita. La idea basica en el desarrollo de proveedores consiste en no
considerar a los mercados de abastecimiento como un elemento fijo, sino mas bien como algo capaz

de ser modelado; incluso se piensa que es posible mejorar a los proveedores. (102)

El desarrollo de proveedores en un sentido amplio involucra un proceso planeado de modelamiento
de los mercados de abastecimiento del futuro en tanto que se asignan las érdenes del presente. En
lograr escoger simplemente una carta de la mano ofrecida, tratamos de asegurarnos que un mejor
conjunto de cartas se abra de ofrecer en la siguiente ocasion. Los economistas han demostrado que
tiende a haber una mayor concentracion de mercados. Conforme lo sefialé un reconocido

economista, “‘la competencia cada vez tiende mas a desaparecer. En cualquier instante, dentro de la

(101) P.F.H. Baily, Admini ion de pras y ab imi CECSA, México, 1984, p 239 - 240.
(102) Id Idem, p 257-258.
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industria moderna prospera, el nimero de empresas tiende a decrecer y la competencia cada vez se
estd convirtiendo mas en oligopolista”. Los compradores quienes no quieren terminar con un
proveedor que sea monopolista apoyan a los nuevos proveedores que deseen ingresar al mercado y

tratan de mantener vivas a las empresas pequefias. (103)

Negociacién con proveedores.

“Los criterios que se utilizan para juzgar a un buen comprador descansan en su habilidad para
buscar y para seleccionar buenos proveedores y no tanto en su habilidad para lograr compras
baratas”. Evidentemente se considera necesario que el proveedor y el usuario se mantengan unidos

de tal manera que cada uno de ellos pueda progresar por medio del otro. (104

Todos los medios cientificos de la investigacién de operaciones, los calculos complicados del costo
equipo de computadoras que puedan emplearse para poder llegar a convenios con proveedores, no
meodifican la realidad, la cual es, que en tltima instancia serdn dos personas quienes deban llegar a
un acuerdo. En muchos casos sera necesario que se negocie el precio, los términos, los arreglos de

inspeccion y diversos otros aspectos, (10s)

Las cuatro situaciones en que se necesita negociar los precios son los siguientes:

¢ Cuando un proveedor ya conocido desea aumentar el precio.

e Cuando el proveedor ya conocido se ve presionado a que reduzca el precio.

e Cuando un proveedor potencial se le brinda la oportunidad de ingresar y eliminar al
proveedor ya establecido.

«  Cuando se trata de una nueva compra para la cual no se tiene ain proveedor. (106

(103) P.F.H. Baily, Administraci6n de compras y abastecimi CECSA, México, 1984, p 258 — 259.
(104) 1d Idem, p 263.
(105) 1d Idem, p 273.
(106) 1d Idem, p 274.
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Factores que determinan la eleccién de un proveedor.

Los factores basicos para la eleccién del proveedor son los precios, la calidad y capacidad para
entregar los materiales. No obstante ello, para el departamento de compras es de vital trascendencia
obtener el precio més bajo o al menos un precio adecuado, partiendo de una lista de proveedores
qué le merezcan confianza en cuanto a la calidad del material a solicitar y a la capacidad de esos
proveedores en realizar las entregas en el momento requerido. En general, el departamento de
compras cuenta con suficiente informacién con el fin de elegir el proveedor. Cuando el
departamento de compras considera que los datos que posee no estin actualizados o son
incompletos para la operacién a realizar, debera enviar las solicitudes de cotizacion de precios a

distintos vendedores. (107

Enfoque cldsico de las relaciones cliente — proveedor.

En primer lugar, veamos que sucede con los precios. Hasta ahora hemos estado acostumbrados a
pedir contraofertas de manera continuada; asi en las empresas mas estructuradas y organizadas es
muy comun ver como, por cada nuevo pedido, es necesario presentar hasta tres cotizaciones de
proveedores diferentes. En aquellos productos en que se estd comprando con una determinada
cadencia, se considera normal que el comprador llame al proveedor que le estd suministrando, para
informarle que ha obtenido un precio mas bajo de un competidor y que tiene que bajar precios, ya

que, de no ser asi, el nuevo pedido se desviara hacia dicho competidor. (108

Estamos en un contexto en que cada compaifiia trabaja para si misma con un claro objetivo:
maximizar el beneficio aunque ello represente hundir al proveedor. Esta manera de actuar ha sido
debidamente estudiada por los japoneses. Cuando los fabricantes japoneses de componentes para la
industria han llegado a Europa, han usado la técnica de ofrecer precios muy bajos mientras ha sido
conveniente, basandose en su mayor capacidad financiera. Siguiendo la técnica ya descrita., los
responsables de compras de los clientes les han concebido los pedidos y més de un competidor local
ha tenido que llevar los libros al juzgado o lo estd pasando muy mal; es decir, se ha destruido el

tejido local de suministro. (109

(107) Klein Jorge Miguel, La funcién de compras en la empresa para las dreas administrativa y productiva, MACCHI, Buenos Aires, p 84
(108) Costa Ramédn, La empresa hacia el afio 2010 Guia prictica de supervivencia empresaria, Alfaomega marcombo BOIXAREU,
Barcelona Espafia, 1994, 1" ed, p 52

(109) Id idem, p 53
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El comprador acostumbra a buscar la manera de hacer crecer su volumen de compras ya que los
propios proveedores le han acostumbrado a que volimenes més altos equivalen a precios mas bajos;
s6lo hay que pensar en los famosos rappels o descuentos por volumen. Esta manera de actuar lleva a
una situacién en la que sélo se tiene un tnico proveedor por tipo de producto. La relacion cliente -
proveedor se ha desarrollado tradicionalmente sobre el principio de guardar las distancias, lo que
anglosajones definen como at arm’s length. La resultante de todo esto es una gran desconfianza
mutua que se traduce en un funcionamiento ineficiente de la cadena de suministro y costes mas

altos, justo lo contrario de lo que pretenden conseguir los compradores. (110)

Hoy Maiiana

o Trato distante. o Cooperacion.

0 Acuerdos a corto plazo. 0 Acuerdos a largo plazo.

o Tendencia a fuente Unica. o Tendencia a doble fuente.

o Beneficios para el mas listo. 0 Presion en costos,

o Calidad segin compartimos beneficios.
especificaciones. 0  Mejora permanente de la

o El fabricante hace todo el calidad.
desarrollo. u  Los proveedores participan.

0 Desarrollamos o Desarrollamos en paralelo.
secuencialmente.

El cambio de las relaciones cliente - proveedor

Proveedores homologados.
Para tener semejante condicion, todos los proveedores deben ser excelentes en el cumplimiento de
los siguientes criterios:

1. Mejora permanente de la calidad.

2. Capacidad de desarrollo tecnologico.

3. Conocimiento de su propio negocio (know-how) sea éste de manufactura, servicios, etc.

4. Dedicacion y servicio al cliente.

5. Solidez financiera. (1)

(110) Costa Ramén, La empresa hacia ¢l aflo 2010 Guia prictica de supervivencia empresaria, Alfaomega marcombo BOIXAREU,
Barcelona Espafia, 1994, 1* ed, p 53-54.
(111) Id idem, p 63.
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Capitulo 3: Tipos de Empresas en México.

3.1. ;Qué es una empresa?

El concepto de empresa es uno de los mas usados en la actualidad: hablamos de trabajar en una
empresa, etc. Y sin embargo, es a la vez uno de los conceptos mas dificiles, cuya explicacion atn no
esta terminada, por hallarse en plena evolucién. Siendo usado en una gran cantidad de leyes
mercantiles, fiscales y de trabajo, etc., no existe en el mundo, que sepamos, disposicién alguna que

ensaye siquiera definir este concepto. (1)

A nuestro juicio, una de las dificultades principales de esta definicién radica en que”la idea de
empresa es un concepto analogico; esto es: se aplica a diversas realidades, en sentido parte idéntico,
y parte diverso. Creemos y confiamos, por ello, en que la sola separacion de esos distintos puntos de

vista ayudara a comprender mejor lo que debe entenderse como empresa. )

No obstante, consideramos que el problema queda en gran parte en pie. Por ello, trataremos de
ayudarnos para su analisis, usando como técnica de investigacién el método aristotélico de las

cuatro causas:

1. (Qué elementos forman la empresa?
(Qué es lo que da unidad a estos elementos?

(Cual es la causa que produce esa unidad, o sea le concepto de empresario?

Lol S -

{Qué fines persigue la empresa y cada uno de los elementos que la forman?"(3)

Elementos que forman la empresa:

La empresa esta formada, esencialmente, por tres clases de elementos: bienes materiales, hombres y

sistemas. (4)

(1) Reyes Ponce Agustin, Administracién de Empresas, 1* parte, Limusa, México, 1197, 1% ed., p 71.
(2) Id Idem, p 71.
(3) 1d Idem, p 72.
(4) 1d idem, p 72.
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Dentro de los bienes materiales lo conforma su infraestructura: edificios, maquinaria, materia

prima, dinero, etc. (5)
En el recurso humano encontramos distintos niveles: obreros, supervisores, técnicos, altos
ejecutivos y directores. Los “sistemas son las relaciones estables en que deben coordinarse las

diversas cosas, las diversas personas, o éstas con aquéllas”. (6)

La empresa es considerada como “una unidad de produccion de bienes y servicios para satisfacer un

mercado”. (7)

“Unidad basica de produccion de una economia de mercado” (8).

Concepto:
Unidad productiva Derivada de un anhelo de solucionar
o de servicios, una necesidad existente.
iis
Constituida segun aspectos a)Agrupacion informacion.
practicos o legales; b)Sociedad legal.
¢)Asociacion legal,
{1
Integrada por recursos: a)llumanos,
biMatenales.
c)léenicos.
1r
Y apoyada en la administracion a)Servicio.
para lograr sus objetivos b)Social.
¢)Economico.
¢

(5) Reyes Ponce Agustin, Administracién de Empresas, 1* parte, Limusa, México, 1197, 1" ed., p 72

(6) Id Idem, p 73.
(7) Id idem, p 74.

(8) Robles Valdés Gloria, Alcérreca Joaquin Carlos, Administracién un enfoque interdisciplinario, Prentice Hall, 1*. ed,

2000, p. 80.

(9) Fernandez Arena José Antonio, El proceso Administrativo, Diana, 2° ed. , México, p 127
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Organizacién. “Fundamentalmente, la estructura organizativa de cualquier empresa es una simple

presentacion de los distintos tipos de mentalidad que manejan a la compafiia. Tales formas de

pensar determinan su futuro, sus planes y politicas, y crean las areas de autoridad internas. No es

que la forma de estructura sea deliberadamente una expresion de deseos como concrecion de esas

maneras de pensar, pero eludiblemente la forma de la estructura es un producto de las

personalidades que dominan la organizacion”. (o)

Las empresas producen bienes o servicios, emplean personas, utilizan tecnologias, requieren

recursos y, sobre todo, necesitan administracién. Las empresas se diferencian de las demis

organizaciones sociales por las siguientes caracteristicas:

Las empresas estan orientadas a obtener ganancias, aunque el objetivo final de las empresas
sea producir bienes o servicios, su propésito inmediato es conseguir utilidades, es decir,

obtener el retorno financiero que supere al costo.
Las empresas asumen riesgos; los riesgos implican; tiempo, dinero, recursos y esfuerzo. Las
empresas no trabajan en condiciones de certeza. El riesgo se presenta cuando la empresa

conoce ciertas consecuencias de sus negocios.

Las empresas son dirigidas por una filosofia de negocios: los administradores generales de

la empresa toman decisiones acerca de mercados, costos, precios, competencia, etc.

Las empresas se evalian generalmente desde el punto de vista contable.

Las empresas deben ser reconocidas como negocios por las demas organizaciones y por las

agencias gubernamentales.

Las empresas constituyen propiedad privada, que debe ser controlada y administrada por

sus propietarios, accionistas o administradores profesionales. (1)

(10) Vicente L. Perel, Domigno J., Messuti, J. D. Lopez Cascante, Fernando A. Magdalena, Administracion general, Ed. Machi, Buenos
Aires, Argentina, 1996, 529 pp, 1*ed. , p 20.
(11) Chiavenato Idalverto, Administracién (Proceso Administrativo), Mc Graw Hill, 3" ed, California, 2001, p 4546
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3.2. Clasificacion de empresas.

Las empresas se clasifican tradicionalmente en tres grandes ramas: de servicios, comerciales e

industriales.

Empresas de servicios.

“Son aquéllas que, con el esfuerzo del hombre, producen un servicio para la mayor parte de una
colectividad en determinada region sin que el producto objeto del servicio tenga naturaleza

corporea”. (12)

Dentro de este tipo de empresa se encuentran principalmente:

a) Sin concesion. Son aquéllas que no requieren, mas que en algunos casos, licencia de
funcionamiento por parte de las autoridades para operar, por ejemplo: escuelas e institutos,

empresas de espectaculos, centros deportivos, hoteles, restaurantes, etcétera.

b) Concesionadas por el Estado. Son aquéllas cuya indole, es de caracter financiero, por
ejemplo: las instituciones bancarias de todo tipo, compafiias de seguros, compaiiias

afianzadoras, compafiias fiduciarias, bolsa de valores, etcétera.

c) Concesionadas no financieras. Son aquéllas autorizadas por el Estado, pero sus servicios
no son de caracter financiero, por ejemplo: empresas de transporte terrestre y aéreo,
empresas para el suministro de gas y gasolina, empresas para el suministro de agua,

etcétera.
Empresas Comerciales.
“Son las empresas que se dedican a adquirir cierta clase de bienes o productos, con el objeto de

venderlos posteriormente en el mismo estado fisico en que fueron adquiridos, aumentando al precio

de costo o adquisiciones un porcentaje denominado margen de utilidad”. (13)

(12} Rodriguez Valencia Joaquin, Cémo admini: pequeiias y medi p . ECAFSA, México, 1996, 4" edicién, p.82.
(13) 1d Idem, p.82.
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Este tipo de empresas son intermediarias entre el productor y el consumidor, por ejemplo:

mayoristas, cadena de tiendas, concesionarios, distribuidores, detallistas, etcétera.

Industriales.

1. Industrias extractivas.

“Son aquéllas que se dedican a la extraccién y explotacion de las riquezas naturales, sin modificar

su estado original”. (14)

Este tipo de industrias se subdividen en:

a) De recursos renovables. Son aquéllas cuyas actividades se encaminan a hacer producir a
la naturaleza, es decir, el hombre aprovecha las transformaciones biolégicas de la vida
animal y vegetal, asi como la actuacion de elementos naturales; dentro de este tipo de
industrias encontramos las siguientes; de explotacion agricola, de explotacion ganadera, de

explotacioén pesquera, etcétera.

b) De recursos no renovables. Son aquéllas cuya actividad fundamental trae consigo la
extincién de recursos naturales, sin que sea posible renovarlas o reintegrarlas, pues su
agotamiento es incontenible. Dentro de este tipo de industrias se encuentran; la mineria,

fondos petroleros (que también explotan refinerias, etcétera).

2. Industrias de transformacion.

“Las que se dedican a adquirir materia prima para someterla a un proceso de transformacion o
manufactura que al final obtendrd un producto con caracteristicas y naturaleza diferentes a los

adquiridos originalmente”. (15)

En este tipo de empresas, interviene el trabajo humano con empleo de maquinaria, que transforma
la materia prima en cuanto a dimensiones, forma o sustancia, para que se convierta en un satisfactor

de necesidades sociales; por ejemplo: empresas textiles, quimicas, farmacéuticas, etcétera.

(7) Rodriguez Valencia Joaquin, Cémo admini peq y medi P . ECAFSA, México, 1996, 4* edicién, p. 83.
(8) Id Idem, p. 83.
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El mecanismo contable en este tipo de empresas, se sintetiza en reunir los tres elementos del costo
de produccién, es decir: materiales directos consumidor (MDC), mano de obra directa empleada
(MODE) y costos indirectos aplicados (CIA).

Las grandes corporaciones.

Generalmente las empresas grandes casi siempre tienen algin tipo de departamento de compras
centralizado a nivel corporativo, ademas de tener departamentos de abastecimientos y de compras
en los principales establecimientos o divisiones. Habrd de constituir una cuestién politica para
compaiiias el determinar qué trabajos asignaran a los diferentes niveles jerarquicos de las funciones
de compra en un negocio como €stos y qué autoridad y responsabilidad se habra de atribuir a los
gerentes de compras y abastecimientos en las diferentes divisiones y establecimientos; todo esto

podra variar considerablemente entre empresas. )

Organizaciones multinacionales.

Aun cuando algunas empresas pequefias operan en mas de un pais, y algunas tan grandes empresas
operan exclusivamente en uno solo, tipicamente las empresas mediana y grande operan a nivel

internacional o multinacional. (10)

El término internacional literalmente significa entre naciones, en tanto que el término multinacional,
que literalmente significa muchas naciones. Una empresa que venda sus productos en varios paises
esta operando a nivel internacional. Una empresa que manufactura y que ademis vende sus

productos en varios paises se dice que estd operando a nivel multinacional. (1)

Las empresas multinacionales contratan personal a quienes son originarios de diversos paises y sus
operaciones se ven afectadas por las decisiones de diversos gobiernos nacionales. Las operaciones
de compra en una empresa multinacional se complica por las siguientes consideraciones de indole
politico: como habran de reaccionar los diferentes gobiernos de los paises donde se opera. También
los tipos de cambio, precios, transferencia y las posibilidades de reducir el gravamen de impuestos o

aprovechar las variaciones en los tipos de cambio. (12)

(9) P.F.H. Baily, Administracién de compras y abastecimientos, CECSA, México, 1984, p 374 - 375.
(10) Id idem, p 379.

(11) Id idem, p 379.

(12) Id idem, p 379.
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Capitulo 4: Caso practico

4.1. Manual de compras.

Manuales administrativos: Son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica, informacién de una organizacion (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etcétera),
asi como instrucciones y lineamientos que se consideran necesarios para el mejor
desempefio de sus tareas. «

(1) Costa Ramén, La empresa hacia el afio 2010 Guia practica de supervivencia empresaria, Alfaomega marcombo BOIXAREU, Barcelona Espafia, 1994, 1" ed ,
p 147

60



BUSINESS ACQUISITIONS MANAGEMENT
(DEPARTAMENTO DE COMPRAS SONY).
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José Silva
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Internal Supplies
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POLITICAS INTERNAS B.A.M.
PUBLICIDAD Y PROMOCION (AD&PRO)

1.  El personal de Publicidad y Promocion sera el tnico autorizado para solicitar
via SAP (sistema utilizado en Sony el cual actualiza la informacién de compras,
ventas, etc en el momento que son registradas a nivel mundial) las solicitudes de
pedido para cualquier requerimiento interno o de Mercadotecnia.

2. Después de elaborar dichas solicitud deberan de entregar a compras las
cotizaciones  ( minimo 3 ) que amparen dicha transaccion con su respectivo No.
de solicitud.

3. No se podra solicitar bien o servicio si no cuentan con la respectiva Orden de
Compra ( misma que proveedor debe de anexar a la factura al momento de ingresar
su factura a revision.

4. Deberan de informar a compras cuando se trate de un proveedor nuevo y

solicitar los documentos oficiales para darlo de alta en SAP. &



POLITICAS INTERNAS B.A.M.
PUBLICIDAD Y PROMOCION (AD&PRO)

4. ngun proveedor podra ingresar factura si no ha entregado la mercancia con
excepcion de anticipos previamente negociados con la autorizacién de BAM.

5. Deberan entregar a compras todo documento que ampare la recepcion del bien o
servicio.

6. Toda factura que ingrese a Sony sin previa solicitud y orden de compra sera
devuelta al proveedor.

7. Nadie podréa negociar fechas de pago fuera de calendario sin previa autorizacion
de BAM.

8. Ningtn usuario puede recibir factura original, unicamente seran recibidas por
medio del proceso de revision en caja.

63



POLITICAS INTERNAS B.A.M.
CONSUMOS INTERNOS (COI)

1 Toda solicitud de pedido en SAP sera responsabilidad del area solicitante recabar
las autorizaciones electronicas de acuerdo a la estrategia de liberacion que a continuacién
se describira; por lo que sera responsabilidad de Compras a partir de su autorizacion
total.

( Incluyendo solicitudes fuera de presupuesto ).

2.  En el caso de equipo de computo y telecomunicaciones (imputaciones J y R)
Compras entregara el producto a Sistemas, siendo responsabilidad de ellos hacer la
entrega al usuario.

3. Es politica de la compaiiia que toda compra de bienes y servicios debe ser canalizada
al departamento de consumos internos y tramitada por dicho departamento, por lo cual
toda compra que no se haga por este medio, no sera reconocida por la compaiiia para su
pago, a excepcidn de asuntos relacionados al area de Mercadotecnia.



POLITICAS INTERNAS B.A.M.
CONSUMOS INTERNOS (COI)

4. Toda sollcltud de pedldo debera ser autorlzada por el Gerente de sucursal o Gerente
de la division solicitante segun sea el caso.

5. Las compras de bienes y servicios que sean mayores a $50,000.00 y requieran de
cualquier importe de anticipo se requerira fianza para garantizar el buen uso y
aplicacion del anticipo. Vicepresidencia conjuntamente con el responsable del
departamento de consumos internos decidira aquellos proveedores que no
requieran solicitarles fianza.

6. Es responsabilidad de las personas que solicitan la compra de bienes y servicios el
anotar y conservar el numero de su solicitud de pedido, mismo que servira para dar
seguimiento a la adquisicion.

7. En el caso de especialidades en software, cursos, instalaciones y/o construcciones,
mantenimiento/sistemas, diferentes departamentos pueden tener contacto directo
con ¢l proveedor por el grado de especializacion, pero es consumos internos quien
fungira como el canal final negociador. 65



ESTRUCTURA MAESTRO DE MATERIALES.
(CODIGOS UTILIZADOS EN SAP PARA EL
MANEJO DE PRODUCTOS).

POP HF | | | POP STC
POO1 P0O02

POPMTY]| | [POP GDL

PO03 PO04

POPTU | | [POPCUL

P00S P006

. Site (not SAP structure)

POPCDJ| | |POP CUN O

POO7 PO0S Centro

Almacen

POP VER| | |POP MER

P009 PO10
Racks HF | | MUESTRAS

POII NCOl 66

| PLANTA NO VALORADA




ESTRUCTURA MAESTRO DE MATERIALES.
(CODIGOS UTILIZADOS EN SAP PARA EL
MANEJO DE PRODUCTOS).

AR rr e S

‘Sony Comercio

COl HF COI STC
o0l 002
cormMTy| |corGpL
€003 Co04
COITl COI CUL
Co05 C006
COI CDJ COl CUN
Coo7 Co08 [.j Sociedad
corver| [corMER B centro
C009 co10 I:l Almacenes
COI TPZ
coll




ESTRUCTURA MAESTRO DE MATERIALES

Sony de México Sony Comercio
MX10 MX20
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RESERVAS O
REQUISICIONES
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CONCEPTOS CONSIDERADOS

-Papeleria
-Despensa

-Consumibles Consumos Internos
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PROCESO DE COMPRAS DE PAPELERIA, DESPENSA Y

CONSUMIBLES.

N R N,

bepartamentn solicitantﬁ

Elaboracion de reservas

!

Envié de formato
previamente autorizado

O O T P B N B P S R

|

BAM

| Proveedores.

44 Surte requerimientos )

v

Registra salida en SAP
De acuerdo a reserva

Genera reporte de
inventario

Envié de inventario

.l

a proveedores

* Recibe orden de compra

Recibe y acomoda
mercancia

< Surte mercancia

v

Registra en SAP entrada de

mercancia

T
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TIPOS DE MATERIALES UTILIZADOS PARA EL
ESQUEMA DE RESERVAS.

Papeleria 900033|ACETATO T/CARTA IMPERIAL C/100 DESP 900003|AGUA ELECTROPURA500 ML. CAJAC/24

Papeleria | 900034|ATRIL CURTIS T/CARTA DESP 900004| REFRESCOS VARIOS SABORES EN LATA
Papeleria | 900035|BASE P/CALENDARIO = 9000051 AZUCAR

Papeleria 900036|BLOCK 7201 FONOMEMO
Papeleria 900037|BLOCK POST-IT 7671 P/FAX

DESP 900006|AZUCAR CANDEREL C/500 SOBRES

DESP 900007 |CAFE DE AMERICANO C/500 Gr

Papeleria 900038|BLOCK POST-IT BANDERITAS AMAR. 3M

Papeleria | 900039|BLOCK POST-IT BANDERITAS AZUL 3M
Papeleria | 900040|BLOCK POST-IT BANDERITAS BLANC 3N
Papeleria | 900041|BLOCK POST-IT BANDERITAS NARAN 3N
Papeleria | 900042|BLOCK POST-IT BANDERITAS VERDE 3N\
Papeleria | 900043|BLOCK POST-IT CHICO 653 3M

Pepeleria_| 900044|BLOCK POST-IT GRANDE 657 3M (3X4)
Papeleria | 900045/BLOCK POST-IT MEDIANO 656 3M (2X3
Papeleria | 900046|/BLOCK T/CARTA RAYA 100 HOJAS
Papeleria 900047 |BLOCK TAQUIGRAFIA

Papeleria |  900048|BOLIGRAFO TEC PTO. FINO AZUL
Papeleria |  900049|BOLIGRAFO TEC PTO. FINO NEGRO
Papeleria | 900050|BOLIGRAFO TEC PTO. MED. AZUL
Papeleria | 900051|BOLIGRAFO TEC PTO. MED. NEGRO
Papeleria | 900052/ BORRADOR P/PIZARRON S/IMAN

CONSUM 900015|HOJA TAMANO CARTA PAQ.500
CONSUM 900017|HOJA TAMANO OFICIO PAQ.500
CONSUM 900018|HOJA TAMANO DOBLE CARTA PAQ. 500
CONSUM 900019]ACETATO DE COLOR PAQ.C/50 HP-C3834
CONSUM 900020/ CARTUCHO PARA ROTULADORA TZ231
CONSUM 900021|CARTUCHO TINTA HR-51626A NEGRO
CONSUM 900022| CARTUCHO TINTA HR-51629A NEGRO
CONSUM 900023| CARTUCHO TINTA HR-51640A NEGRO
CONSUM 900024 CARTUCHO TINTA HR-51640C AZUL
CONSUM 900025|CARTUCHO TINTA HP-51640M MAGENTA
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Solicitudes de
pedido
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ESCENARIOS CONTEMPLADOS

Consumos Internos

Publicidad y Promocion

Sucursales
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TIPO DE COMPRAS POR ESCENARIO

Consumo Internos

Activos Fijos
Despensa
Papeleria
Consumibles

Otros materiales de consumo
mterno

Servicios (mantenimiento,
proyectos de sistemas,
remodelaciones, seguridad)

Intercompanias®

Publicidad v Promocidn
Pop

Racks

Promocionales
Medios
Promotoria
Catalogos

Servicios contratados
para alguna actividad de
mercadotecnia

Investigaciones de
Mercado

Relaciones Publicas y
Patrocinios

Sucursales
Activo Fijo
Despensa
Papeleria
Servicios

Servicios
(mantenimiento,
proyectos de sistemas.
remodelaciones,
seguridad)
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COMPRAS POR SOCIEDAD

S e ST R

Sony de México (MX10)

Sony Comercio (MX20) Compras relacionadas con la
venta, publicidad y
promocion de aparatos
electronicos y consumibles
del Almacén o productos
que tienen que ver
directamente con el costo del
producto.

Compras relacionadas con el
funcionamiento administrativo
de Sony, tales como Activo
Fijo, Papeleria, Despensa.
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IMPUTACIONES CONTEMPLADAS
(CLASIFICADORES SEGUN EL TIPO DE COMPRA
EN SISTEMA PARA FIRMAS ELECTRONICAS).

B T R R R R T I

IMPUT CODES
Description On Budget Out of Budget
Fixed Asset w I
Special Expenses v H
Computers and Telecom, R J
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PROCESO QUE LLEVAN LAS SOLICITUDES
FUERA DE PRESUPUESTO

o S D S R S S e .

SR e

S A L R R e e D R R R <

cor | VICEPRESIDENCIA

Se verifica que incluya
codigo de ocho
| (opcional)

Esta fuera de
presupuesto

Seguimiento de la
solicitudes para su |
compra
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.

ESTRATEGIA DE LIBERACION

(AUTORIZACIONES ELECTRONICAS EN

SISTEMA).

Persona que elabora

Persona autorizante

Persona autorizante

Monto

Requisicion de compra fuera de presupuesto

Direccion Paola Omelas Alejandro Paz Cualquiera
Administracion y Finanzas Rumi Alejandro Paz Cualqguiera
Recursos Humanos Keiko Nishi Alejandro Paz Alejandro Paz Cualquiera
Ma Elena Sanchez
Adwvertising and Promotion Luz Lépez Daniela Huidobro Alejandro Paz Cualquiera
Sistemas Lizbeth Taylor Alberto Mijares Alejandro Paz Cualquiera
Raul Rojas
Contabilidad Liliana Madrid José Antonio Ovies Alejandro Paz Cualquiera
Tesoreria Grisela Luna Octavio Valdés Alejandro Paz Cualquiera
Mercadotecnia Leonor Suarez Yuichi Nakamura Alejandro Paz Cualquiera
Ventas Idalia Ruiz Hajime Murano Alejandro Paz Cualquiera
DSD Alejandra Lopez Takamori Tsuboi Alejandro Paz Cualquiera
BPG Jovanna Ramirez Tomonari Tagawa Alejandro Paz Cualquiera
Almacén Lizbeth Garcia Sergio Morales Alejandro Paz Cualquiera
Guillermo Hemandez
STC Silvia Comejo Carlos Rojas Alejandro Paz Cualquiera
Rwd Tepotzotlan Héctor Guzman Sergio Morales Alejandro Paz Cualquiera
Aidee Rodriguez

Mantenimiento Marco Femandez Alejandro Paz Alejandro EE Cualquiera
Seguridad Carlos Aguilar Alejandro Paz Alejandro Paz Cualquiera
Orden de compra, contrato marco y plan de entregas

COl Isis Flores Blanca Garcia Sergio Calderén <50,000

Blanca Garcia

Mary Hemandez
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ESTRATEGIA DE LIBERACION
(AUTORIZACIONES ELECTRONICAS EN

SISTEMA).

Persona que elabora| Persona autorizante | Persona autorizante | Monto
Sucursales
Requisicién de compra No tiene estrategia
Guadalajara Ménica Gutiérrez
Monterrey Verbnica Contreras
Veracruz Margarita Calderén
Merida Jeny Irigoyen
Tijuana Jessica Carranza
Ciudad Juérez Magaly Baca
Culiacan Tania Pedroza
Cancuin Rafael Sacramento
Requisicién de compra fuera de presupuesto
Guadalajara Mbnica Gutiérrez Pablo Amador Alejandro Paz Cualquiera
Montermrey Verdnica Contreras Joel Heméandez Alejandro Paz Cualquiera
Veracruz Margarita Calderén Héctor Palancares Alejandro Paz Cualquiera
Merida Jeny Irigoyen Alan Davison Alejandro Paz Cualquiera
Tijuana Jessica Carranza Arturo Puigferrat Alejandro Paz Cualquiera
Ciudad Juarez Magaly Baca Jorge Oliva Alejandro Paz Cualquiera
Culiacan Tania Pedroza Lizeth Padilla Alejandro Paz Cualquiera
Cancun Rafael Sacramento Alan Davison Alejandro Paz Cualquiera

80



ESTRATEGIA DE LIBERACION

Herramienta de SAP que permite automatizar autorizaciones
en el proceso de compra mediante el uso de firmas
electronicas.
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ESCENARIO DE COMPRAS DE
PUBLICIDAD Y PROMOCION

Requisiones de compra Persona que elabora

BT Ana Femandez, Elizabeth Rosas, Erka Pineda

Imagen Edgar Hemandez, Enque Gonzalez

ATL Ana Femandez, Elizabeth Rosas, Enka Pineda

Rel Plblicas Leticia Garza, Hida Arona




ESTRATEGIA DE LIBERACION POR MONTOS EN M.N.
CONSUMOS INTERNOS (COI).

| contabilidad

Gerencia de

Revision y
autorizacion de
0.C. (Montos
menores a
$50,000)

Gerencia Divisional
de Inf. Financiera |

Vicepresidencia Presidencia
Revision y Revisién y Revision y
autorizacion de autorizacion de autorizacion de
0.C. (Montos 0.C. (Montos 0.C. (Casos
menores a mayores a especiales)
$500,000, y $500,000 y
0O.C. Con €asos
nldmero de especiales)
proyecto, A.F.)
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ESTRATEGIA DE LIBERACION POR MONTOS EN M.N.
PUBLICIDAD Y PROMOCION (AD PRO).

VP. De Marketing Vicepresidencia Presidencia

VARV,

Revision y Revision y

S e Revision y Revision y
aglagnz;uonmge agtfénzazlége autorizacion de autorizacion de
|:n érforgz > r.nérforgg = 0.C. (Montos 0.C. (Mayores a
menores a 2,000,000
$500,000) $1,000,000) $2,000,000) $ ,000)
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ORDEN DE COMPRA Y
ENTREGA DE
MERCANCIAS
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PROCESO DE COMPRAS BAM

| Creacion de

C Inicio > oy
— e | requisicion

Estrategia de
liberacion

Elaboracion de
-—» orden de compra

S

Estrategia de
liberacién

Recepcion de
mercancia y factura

Entrada de Mercancia

|Elaboracion de
» cheques o
transferencias
L -y

» Autorizacion h Fin



DE REQUISICION A ORDEN DE COMPRA

PRESUPUESTO — ORDENES INTERNAS.
RFQ (COTIZACION).

OFERTA.

PEDIDO ABIERTO.
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PROCESO DE COMPRA CONSUMOS INTERNOS

USUARIO

Generacion de
solicitudes en SAP

Recepcion del
producto o servicio

PROVEEDOR

(Cotiza y en su caso revisa e
requerimiento con el usuari

Entrega del producto
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Fublicidad y Bromogign!

DIAGRAMA DE FLUJO

= m——_ L WIP Mercadotecnia WIP Administracid

Mercadotecnia
Solicita cofizadidn una vez - T
evaluada el proyect Benem y envia cotizacion
v L
Realiza solicitud de pedido Recibe cotizaciones svaluando: .
através del anexando docume mtos Revisa commato y
nimer de solicitugenia ls, Comtrato > legales
cotizacién elegda. Kinimo condisiones de compr,
1
Fecibe solidtud [SAP) cotizaciones
1 genera RFQ Y Ond en de Compra
Revisa y =
Libera de Revisay libem evisa y libem Qrdenes
* Compra > 500 mil Compra de 500 a1 il De Compra de 13 2 mill
mxp
! l
L7 y emtrega al i el
Envia Onden de
2l proveedor
Recibe factura con el
de amticipo
i genem solicitud de [
Recibe de conformidad
senicle yio -
= ‘ P resa i Recibe pa
""::":;:'s” '“”P.':;s I_’ mGan al sistema. P
s sop el i Libera page.

Findel procedimie mo

89




ORDENES INTERNAS ESTADISTICAS
CONSUMOS INTERNOS (COIJ)

...... S

- Documentos utilizados en sistema (SAP) para de manera
estadistica, es decir sin aplicacidon contable, se controle
una partida presupuestaria.

En Sap se crea la orden estadistica con el nombre del
proyecto a controlar y el monto en dolares o pesos que se
han autorizado para esa partida.

Al crearla se genera un nimero de documento, el cual
debera anotarse en las compras afectadas por dacha partida
presupuestaria.

En los documents de SAP dicho campo esta habilitado en

las imputaciones (clasificadores de compras) I, V y R.
90



B T R (ER T S

VENTAJAS DE ORDENES INTERNAS

e S S R TR T R T S

Reporte de status de partidas presupuestaria en linea.

Limite controlado en las compras.

Relacion directa entre el presupuesto y el proceso de
compras.
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RFQ - OFERTA

RFQ (COTIZACION).

Documento de SAP mediante el cual se formaliza la
solicitud de cotizacion a un proveedor.

OFERTA

Documento de SAP mediante el cual se actualiza la
peticidn de oferta o cotizacion previamente realizada y
con la cual dependiendo del numero de ofertas
respondidas se podra generar una comparacion de
precios.



PEDIDO ABIERTO

Documento de Sap que permite controlar los
servicios contratados por un proveedor.

Sin embargo, no representa una orden de
compra, por lo que una vez realizado este
documento se debe proceder al llenado de una
orden de compra, lo que si se puede es ligar a la

orden de compra para que sea parte del historial
del pedido.
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PLAN ABIERTO

Documento de Sap mediante el cual se contrata con el
proveedor la entrega de materiales en parcialidades, a las
cuales se les desea controlar la fecha y cantidad especifica
de entrega.

En este caso no es necesario elaborar una orden de compra.
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ORDEN DE COMPRA
CLASIFICACION

Procedencia Presupuestales Imputacion
Solcitud de Dentro de Activo Fijo
pedido Presupuesto Materidles
Oferta Fuera de Servicios
Pedido Abierto Eleeupmssio Texto
Equipo de

computo
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COMPRAS INTERCOMPANIAS (DE

SONY COMERCIO A SONY DE MEXICO).

de sistemas

USUARIO COI FACTURACION ALMACEN CONTABILIDAD
i L S S T S L T R
Recepcion de
solicitudes en SAP Si
Esta dado dé Esta dentro
alta el material de
en SAP presupuesto
| | Sedadealtael
material
Generacion de
orden de compra
<4 Liberacion de O.C.
= Ent d e
. Asignacion de orden de mne:{?s:cfaey Revision de
entrega factura a COI factura
Entrega del producto Recoleccién de producto Etiquc?:adcfs“
por el area de sistemas etiquetado de activo fijo, Sacwveing
entrada del producto al P
sistema, Entrega al area ago
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COMPRAS DE CONSUMIBLES ALMACEN.

| Almacﬁ.n | Consumos Internos. I Proveedores. I

e R R S R

Recibe solicitudes Autorizada
Elabora Solicitud de

¥
pedido en SAP Contacta proveedores
Que rednan las o Envia a COI
(A) Especificaciones de caracteristicas y muestras
La solicitudes

MR i

o Héogb:aruen:ri _:t:I: éo?nio_n Recibe muestras de
nsumi ei ‘((:OI ite op B Proveedores y las

»~

Entrega a Almacén

Consumible
Aprobado

Y

NO | Mala calidad y servicio

v

T (A)

Revisa especificaciones
de consumibles aprobados

Negociar Precios
Y tiempos de entrega

Y

Enviar propuesta definitiva

Elaborar orden de compra
Y enviar al proveedor <
seleccionado 97
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TIPOS DE REPORTE DE BAM

* Reporte de nuevas Inversiones ( mensual )

* Reporte mensual de gastos de Ad&Pro ( Actual )

* Reporte de detalle de gastos de Ad&Pro ( mensual )
» Reporte acumulado de gastos de Ad&Pro ( mensual )

*Adicional se manejan diferentes reportes de control interno
en forma cotidiana.
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I,s

Y

Buscquisitions Management Group

Dept.:

4.2 Six Sigma (Sistema de calidad utilizado para la

reduccion de gastos y mejoramiento de procesos). CH N Adtandi D

Project Purchase Order Sheet (PPO) BB Name: Mary Hernandez Date: 19 /03/2004
STEP-2/14 STEP-2/14 STEP-3/14

- Consumo
| Winticamtic Anélisis de consumo Frecios
[ Disminucién en precios general de Tepotzotlan
| (Definir planeacion de STEP-5/14

| To what extent

2 consumo
Reduccion de gastos )

Falta de control y
analisis de consumo

When to achieve STEP-5/14 v
30 de Septiembre CH Approval Date 05 / 11 /2003
Control de consumo y reduccion
CH Sienature de gastos $183,224.62

STEP-5/14 _5/14
‘ Caiasravings: Define 05 / 11/2003 ‘ GB  is Sol Flores GOmez
|
| $183,224.62 ‘ Measure 05/ 12 /2003 I

Iavedmient \ l Analyze 0s /01 /2004 ]\
| -) | Basove 05 /02 /2004 I
[ 99
| PGS $183,224.62 Control 05 /03 /2004 I

BB Form Ver. 1.2



—

IPO Diagram

Input

’,l

Y

Dept.: Business Acquisitions Management Group

Solicitudes de pedido en
tiempo.

Solicitudes de pedido
urgentes.

>
>
>
g
—»>
»

Note: Enter all necessary items, regardless of the number of arrows shown.

Name: Isis Flores Date: 19/03/2004

Process Output
Analisis de Ordenes de compra
consumo *
general de
TCPOtZOtléIl Bienes y servicios
(Definir
planeacion de Facturas y trémite
consumo) i >

100
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o,

Dept.: Business Acquisitions Management Group

CE Diagram Name: ISiSFlores pate: 19/ 03 /2004

Enter all necessary items, regardless of the number of boxes or lines.

. s Mala comunicacién entre
/Mala planeacion del
la person enera la
/ consumo ot :
solicitud y 1 autoriza

Falta de control de )
stock de producto. /Requerimientos urgentes
sin solicitud autorizada.

Se han presentado casos en
donde el area del logistica

solicita el servicio a un m
segundo proveedor. Control y

X planeacion del

Falta de control y

analisis en precios y Magquinaria que no puede consumo de
consumo quedarse parada, ya que esto X tepotzotlan
implica un costo financiero Incremento de precios por
N— alto. T o e S, e

falta de planeacion
(urgencias) o por

incrementos en los costo
de la materia prima.

Tiempos de produccion N = ruido
extenso o materia prima de

importacion (etiquetas, play,

Productos especializados para
el area de almacén y de
mantenimiento. @

X = experimental

C = controlado

101
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Medicion

LOGISTICA

PROVEEDOR

Generacion de

Autorizacion
por Gerente
divisional

F

- Cotiza y en su caso

revisa el requerimiento’

con el usuario

Recepcion de
orden de compra

Recepcion del
producto o servicio

’ Entreg’a‘del producto -

A
)

N = ruido
X = experimental

C = controlado

. 102
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m
Pl REQUERIMIENTOS TEPOTZOTLAN

Ahorro
- $6,750.00

Nota: Estos servicios son realizados para la recoleccion de montacargas arrendados.

’,l

103
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Medicion y

Analisis REQUERIMIENTOS TEPOTZOTLAN

Nota: Esta reduccion de precios fue negociada por el 4rea de B.A.M.G.

104
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Medicién y
Anilisis REQUE RIMIENTOS TEPOTZOTLAN

SELLOS METALICOS 12000 18.02.2004
SELLOS METALICOS | 9000 21.07.2003

O G a Al Coato Ut M i LSO o CenMN.
5200012723 12000 0.66|$ 7,920.00 | $ 11.00 | $§  87,120. 00
5200009404 12000 $ 0.73|$ 8,760.00 | $ 11.00 | $  96,360.00

Ahorro
\ $ 9,240.00

$88,000.00
$66,000.00 R AP : i  Secully Bolt Secl
$84,000.00 _
$82,000.00 L :
Gasto 1 Gasto
01HFY03 02HFY03
Nota: Esta reduccion de precios fue negociada por el area de B.A.M.G. 105
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Medicion y i
Anilisis REQUERIMIENTOS TEPOTZOTLAN

i T A L Proveedor
EQUIMONTACARGAS Y MAQUINARIA,
EQUIMONTACA MAQUINARIA,

36 EQUIMONTACA SY MAQUINARIA, S.A
6 EQUIMONTACARGAS Y MAQUINARIA,

5200004976 : { : S 11.00

BATERIAS PARA MONTACARGAS

|
i Ahorro Nota: Estas
Bateria 48 Volts :
. -~ — ——— $30,688.00 baterias son
| $200,000.00 « $191,400.00 . § 528000| utilizadas
$180,000.00 ¥ s _ §$ 36,168.00 para los
$160,000.00 : i montacargas
| $140,000.00 ¥ de SONY
| $120,000.00
$100,000.00
$80,000.00 ‘
$60,000.00
$40,000.00
$20,000.00
& 02HFY02 |
J 106
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— @
Medicion y REQUERIMIENTOS TEPOTZOTLAN
Analisis

$710,000.00

Nota: Esta reduccion de precio fue negociada por el area de B.A.M.G.
107
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Medicion y
Analisis

REQUERIMIENTOS TEPOTZOTLAN

Proveedor

Co

ncepto

7
Y

Cantidad Monto en M.N.

Ahorro
$23,922.34

$41,291.36

25 de Febrero del 2004

108
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Medicion y
Analisis

REQUERIMIENTOS TEPOTZOTLAN

7
Y

4500
4000
3500
3000
2500
2000
1500
1000

500

HIPOCLORITO DE SODIO

Ahorro
$ 2,250.00

109
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Analisis

REQUERIMIENTOS TEPOTZOTLAN

Yl /i

Y

Proveedor

Cantidad [Costo Unitario]Monto en M.N.

- § 285.00

$1,530.00

o] s

$1,224.00 =

" $  21.00 ¢

110
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Medicién y

REQUERIMIENTOS TEPOTZOTLAN

V.

)

~_ Productosen los que no existio incremento en precios

52009 fs]j" EﬂMGN‘fACARGA gmmtenmaﬁo o ———
o2 i Ahorro inflacionario

111 BB Form Ver. 1.2



MEJORA

« Se acordd llevar a cabo juntas para la retroalimentacion de las dos areas.

«Se establecio una persona por cada area dentro del almacén como encargado de la revision de los
productos para la evaluacion de los mismos.

*Se busco el mantenimiento o reduccién de precios.

«Se platico con el usuario en base a la problematica que ocasionan las compras urgentes y mal
planeadas de productos especificos como son consumibles del almacén. Por lo que se generd un plan
semestral.

*En cuanto a las refacciones de maquinaria se acordd que en caso de que detengan la produccion se
mande arreglar. En cuanto a las paletizadoras son arregladas como servicio adicional por parte del
proveedor que suministra el play.

« Se busco la mejora en la comunicacién entre los usuarios y la persona que autoriza. Para evitar
retrasos en autorizaciones y que esto nos ocasione urgencias.

Se acordd que no es valido que si compras envia un proveedor ellos envien otro para llevar a cabo el
mismo servicio ocasionando que ninguno pueda realizarlo. 112



e
PROCESO DE COMPRA (FLUJOGRAMA) Proceso actual

T,

| LOGISTICA |

Generac

Autorizacion
por Gerente
divisional

D | Recepcidn del
@ producto o servicio

1L

Y

| PROVEEDOR

&

- Cotiza y en su caso

con el usuario

™

revisa el requerimiento’

Recepcién de
orden de compra

Entrega del producto

. 113
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e
RESULTADOS

Concepto Ahorro Semestral

"

)

114
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Conclusiones.

Se concluye en el presente trabajo que la funcién principal del 4rea de compras es el suministro de
requerimientos que apoyen al desarrollo de las actividades de la compaiiia. Por lo que el manejo
adecuado del proceso administrativo (planeacion, organizacion, direccién y control) nos llevan al
logro de nuestros objetivos de una manera idénea. Al igual que la utilizacion de una adecuada
administracion nos lleva a una adecuada toma de decisiones. Logrando con esto evitar problemas
dentro de la operacion de la compaiiia y evitando los costos altos de operacién por una mala
administracion. Una adecuada planeacién nos lleva a poder obtener descuentos por volumen de
compra asi como evitar incremento de precios, una adecuada organizacion nos lleva al logro de las
actividades de la compaiiia de una manera eficiente, asi como una adecuada direccion. El control es
indispensable ya que nos ayuda a evitar urgencias. El comprador al contar con conocimientos

administrativos lo lleva al logro de su labor de una forma maés facil y eficaz.

El estudio adecuado de proveedores nos lleva a obtener los resultados esperados. Ya que el
incumplimiento por parte del proveedor nos puede ocasionar problemas graves dentro de la
operacion de la compaiiia ocasionando costos altos al detener un proceso interno por falta de

suministro.

Los documentos utilizados por el area de compras son indispensables para llevar un adecuado
control por parte del area de compras. También es indispensable estipular todas las caracteristicas
de los productos, condiciones de compra, etc. Dentro de la orden de compra ya que esto contribuye
a una comunicacién sana con nuestro proveedores evitando posibles confusiones o como

herramienta legal en caso de incumplimiento para sancionar a nuestros proveedores.

La conclusion final es que la funcién de compras es mas competitiva apoyandose con la adecuada

utilizacion del proceso administrativo.
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