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'.Idtrﬁauccibn_
El  ﬁreééqté trnbajn nos ‘servira de base’ para Ilagar a
cann:er . el?{ funclunamientn } de _lag:": upora:lunos,
prncedimlantus 'y paliticas que ne. llevan a cebo en la
+un:inn de :nmpras y abaste:imlentns &n una  cadena de
.:restnurantes ? de . primera categnr!a, 'Veﬁ la zZobna
metrupalitana,"‘ﬁh: que dichu departamentu desempena
:varias funciunes camn’ las de obtener blenes, serviclos vy
: materlules_ al :nstn mas bajo del mercade ¥y con la

ciiidad establecida; realizar pérlodicsmente un estudio

. de mercado para obtener nuevas fuentes de abastecimiento

gue servirAn de base para conseguir materiales ¥
servicios Que la empresa regquierej informar
.'cnnstantemente a la direccibn general sobre las
actividades propias del departamento ¥y conjuntamente
hacer las recomendaciones necesarias para evitar en lo
mas posible los erroress establecer sistemas ¥
procedimientos propiaos practicos para lpgrar el  buen
funcionamiento y toordinar sus actividades caon las demas
empresas del grupn asl como proveerlas de todo el

materlal que reguieran.

La técnica de la compra es tan importante como
extremadamente compleja, no  hallandase lpcalizados en
métodos claramente determinados. Su materializaclén en la

practica se ve afectada por infini;ad de factores, Que en la



maynrla de lus' éasbs"pﬁédéﬁ.sér determlnantes pafé'_él
resultadu ecunOmicu del restaurant.. -

. Por todo in'hniefiﬁfmehﬁéieﬁﬁhesﬁd'fﬁpuf .:nnsiderarln- dé;

verdadéro lnterba en la industrin de 1a reatauranterla _x‘

decidimas abrir una pequeha brecha ‘para :anu:er un paca 'mas"'

snhre el sistema de cnmpras en cadenas de restaurantes”

' I
Con egte  estudia pretendemos cubrir jlns.j sigufentes

objetivos: :

1. Investigar la metodologla aplicada en un debartamebib de
compras de una cadena de restaurantes. o

Z. Combinar el mayor nimero de andlisis y  documentacidn
tedrica en un espacio relativamente corto an.cada :aﬁitulo.
3. Conocer ampliamente cada una de )las funciones que S5e
reallizan en el departamento de compras, desde el inicio de
la compra, la recepcidn ¥y almacenamlento, asl! como el

abastecimiento a los departamentos gue lo soliciten.

E! presente trabajo se realizata en base a la consulta
bibliografica existente en relacitn al tema que

estamos desarrollando, asy coma la consulta a personas
relacionadas con la compra y abastecimiento de i{nsumos

en la rama restaurantera.



CAPITULOD I

LA FUNCION DE COMPRAS Y ABASTECINIENTOS.

OBJETIVO : Conceptualirar e Indicar las situaciones que dan
arigen a las compras ¥y abastecimientns con base en una
prganizacion administrativa sficiente v econfmica, abastecer an
forma oportuna y al mejor precio del mercado todas las

necesidades de bienes y servicios de la empresa,



1.1. CONCEPTUALIZACION DE LAS COMPRAS. -

. Compras es el empresa.'

cuadro de 1a-actividad de. 1.

operacibn jﬁue._

realiza phﬁa'
demasiadas ..

enpeciales.:3:

Los ;-:nﬁﬁﬁab'a
espncialiiaﬁa,‘ que debe 59
éon el ubjetu d'
necesar!a.:- L
*La cantidad jugin; ‘ié ;a}lﬁq

ntrega al tiampo precian.

an el'maméntn.justu;.y\;ﬁn]!-

En 1a  empresa mnderna, 1a cumpra de materialea ha tomado
‘caracteristicas pe:ullares ' relatlv;s a la funcibdn

financiera, as! comao a la de :untral.de inventarios.

Tomando referencia al aspecto tinanciero, 'a la empresa le

interesa mantener 1a mejor relacittn posible de liguidex

10



.entrg el capital Fiju ¥ el :lr:ulante y con; estn lograr que

este - hltimn sel'mantenga a un nivel_tal fqﬁe permlta una"

gestibn nnrmal de la empresah;

Los materjales ne:esarios.lmhli;ﬁnj’nverslppe§¢de:;cipital.

las cuales @

i. Representan lnmubilizh:iunég:téﬁpnrgfééquéfgéuiliherhn_

con la venta del! producto.
2, No deben superar nupca :iertos llmites ade:uadus a las

posibilidades efegtivas de la venta..

Comprar en un sentido mas abstracto es . “Adgquirir un
satistactor tangible o lntadglble intercambiado por otro
satisfactor tangible o intangible” gque se otorga como pago;
Este concepto incurre en la accitdn de intercambio o trueque
de algo que tiene un valor de adquisician. A la acclbn de

adgueirir se le llama compras.

Desde un punto de sSubsistencia comprar significa i1a
adquisicttin de todos 1os satisfactores reguerldos para

lograrla, por tantoc los satisfactores se clasificardn en ?

1. Bienes basicos I compuestos por alimentos, medicamentos,
ropa ¥ vivienda,
2., Bienesn complementarios H que s0n diversiones,

distraceciones, aparatos eléctricos, etc..

11



¥ en sl aguelios bienes  gque - dentro. de 1os - basicos

contribuyen a. elevar 1a calldad de vida., -

Pentro de las organizaciones, los biehes_ﬁasiﬁuq,'sun tndnk_'

aquellns insumos de alta rotacléan y'pueden-dividfrée en dos

aspectos @

1. %UE gue forman parte del producto +inal.: .
2. Los necesarice para hacer trahajar.lns equipos ¥ que no

forman parte det producto final.

Los bienes complementarios, que estan constituldos por todos
‘aquel los insumos de lenta rotacidn pero ngue s0n
fundamentales '~ para concretar la transformacibin de los

insumos de alta rotacibn.

Aungque para  ambos tipos de bienes opera la accidn de
comprar, el perlodo de la compra marca una diferencia, por
1o tanto, la adquisicién de bienes basicos se le denomina
abastecimientos Y para 1ps bienes complementarios, se leg

denomina adguisiciones o compras.

ta funcién de abasto tiene como objeto, el de garantizar gue
en l1a planta y opficina se cuente con los materiales
requeridas, con la oportunidad, cantidad, calidad y ecanomla
adecuados para que no se interrumpan las. actividades de

transformacién. El pbjetivo para la funcidn de

12



_adquislcinnés L sera i- nbtener _lds'rmateriales con la

3tecnulugia,fu uportunidad,ﬂ‘calidad, economta, servicio ¥y

cgntidad snlicltadus para_ segurar que los &istemas de

prddu:bﬁan,‘qlaé .uficlnas 77  de la empresa en general,

resﬁnnddn h lasnﬁé:égiﬂa&és requeridas por los demandantes.
-El abastn sugiere compras repetitivas, ¥y las adquisiciones

compras eapnradl:as.,f

El concepto administrativo de compras como funcitn
empresarfial serla la aplicacidén de un proceso administrativo
en la adquisicion de bienes y servicibs popr un  ente
productivao para cansumar su objetivo, atendiendo al
princlﬁiu de oportunidad, tecnologla, cantidad, calidad v

ecanomla adecuadas.,

Este concepto podria ser analizado desjntegrando sus cuatro
partes gue sont!

1. Aplicacidn de un proceso administrative.

Un proceso administrativeo podria ser como e! del maestro
Reyes Pance que indica que dicho proceso consta de seis
partes que son ! previsidn, planeacidn, organlzacian,
integracion, direccidn y contral, por lo tanln. este proceso
debe aplicarse a una actiuidadl de compra pues debe

fundamentarse bajo principios concretos y bien definidaos.
2. Adquisicidn de bienes y servicios.

13



Los satisfactores . gue requlere_ up# organiza:ibnr‘gsfan"t

compuestos de bienes tangibles e-intangibles,

Los insumos que pua&en 11
calificados de esta forma pnrque 50N vistns cun en+uques de‘g i
produccidn, b4 los que caen "dentro- de- "rnf: enfuque_f“_

adminlstrativo se les llama.'materia)es de.:uhadﬁn'internu- o

3. Consuwmar e) objetivo empresarlial.

Toda organizacién cuandp nace tiene un objetivo el cual
atender, por lo tanto, la funcion de compras debe reallzar
sus tareas con la idea de ayudar a su empresa para que logre

este nbjotivo.

4. Atencion al principlo.

El principio gque rige a la funciodn de compras es gue estas
deben de hacerse inteligentemente para satisfacer los
requerimientos del demandante y que epstan constituldos por
la oportunidad, es declr, tener el satisfactor en el momento
requerido; para tal efecto, el comprader deberd estar
pendiente de las e;tregas por parte del proveedor que son
las antériormente mencionadas: tecnologla, cantidad, calidad

y economla.
COMPRAS CONTRA ABASTECIMIENTODS :

14



Compras se diferencla de abastecimientas en que ésta se
ref{ere ~a adguirir tnqn-iu'qhé él'orgéﬁismﬁ'h&eﬁulere para

mantenerse, ‘consolidarse b4 crecer;‘.bnnltantn' se . podria

afirmar gue se aboca a !a bhsqueda de bieﬁn;_espo:iales que

requieran mayor atencién por su eupecialidad, e inclusjive

hasta mayor eiperiencia por el comprador y el abhastecimiento

se destina a adguisiciones rutinarias y programadas.

1.2. LA FUNCION DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS.

-De acuerdo a su comportamiento natural, la socledades estan
inmersas dentro de fuerzas de intercambio para satisfacer
sus necesidades por lo cual han creado organiracjiones que se
" especializan en cubrir pecesidades, acelerando dichas
fuerzas de intercambip. Las organizaciones han sido
creadas comi retlejo humano, dentro del jueyo de fuerzas de
intercambio, con este modelo no o5 posible separar a la
sociedad de la corganizaciones, gque e5 el [ndividuo, con un
" nécleo soclal y gque para satisfacer sus necesidades
individuales] cae en las fuer;as yue pueden ir . desde el
trueque hasta el :émbin de dinerp por bienes y serviclos ya

sea 2n forma conjunta o separada.

Las" fuerzas de intercambhio en nuéétru contexto moderno las




pademos cnn:retar~ en tbrmlnus de fuerzaﬁ de mercadn _éntré_]

i

‘n{erentes’@y' :bien def!nidas.

'd mnndantes bajn :nn l:iunes

La’ !ctlvidad de Ins demandantes_e a de adquirir l05 blenes

v servi:ins parn ‘ Gf 'n‘ 1Ay i!f":_ X '~.nivel.‘

aacial qdéflje;._h;_ f compras  y

ébastecimientns dentru

[ ep!m}gpﬁo'&éhiﬁ propia

sn:iedad o ue 1a a:tiuid;d'de
En las urganlza:ione;_- - dev compras ¥
abastécmientos_ resulta mas espe:iall:ada ya que define mas
especificamente 1la na:esidad v el satlsfa:tur a4 cubrir.
l.os proveedores para las empresas, sSon limitados o selectos
ya que debe vigilarse la'naliaad. el voléimen, la capacidad
de produccidbn y ta seriedad en la cobertura de las
necesidades de los clientes. La organizacidn decide cus
campras y abastecimientpns tanto en cantidad ©omto en calidad

necesaria,

La negociacidn empresa - prdveedor se desarrolla entre bases
previamente establecidas entre ellas. En ' la organizacian,

el departamentoc de compras y abastecimientos, es diterente

16 -



al depabtamenéu p#Qédut.f-

Para . 1os . indlvlduns.jfi§  :

3

‘abasteclmlentoﬁ ea mas. i‘puI“'H

que - se

.ftnﬁﬁhhﬂdéé ar 't C : . ‘__ no  es

,asﬁeciﬁi}th@“ vidhéi.no posee los

'chnﬁﬁiﬁjéﬁta' Cadquirtire tados sus
) f&e compra las efectda en forma
formal para

'.eFeutuar sus :ompras n abasteclmientus.

Paraddji:ngéﬁté"lés organizaciones son un producto del
indivfdﬁé~.y:§e supondria que su comportamjento deberla ser
similaﬁ al del indiﬁfdun pero, no lo ¢5 ya Que el individua
es declsorio y responsable, autonbmo de sus actos, En
cambio, las lgmpresas. no son autdnomas en sus detisiones,
sino gque wutilizan i{nstrumentos para el lecgro de 11
objetivos, por lo tanto la'responsahliidad de las compras y
abastecimientos 58 comparte entre varlias personas =)
departamentos, con !u,ﬁuq:lé_snglédgd:trata de proyectar sus

principios de | ©rden- responsabilidag en fas

organizaciones.

Las ann;edades’ﬁénlieqllééda ﬁéFqs de comercio. durante tada

su exfistencla, en’ donde destacan las actlvidades de &omprar

i7



'y vender, por esta, se deberla pensar que Insjindlviduﬁs‘qué

'{ﬁtegraﬁ‘ gs;nsﬁinuﬁleﬁé:$a'éun gépecialistaéten estas - dos

funciones, -

A 1a activ dad d'"' ..: Y __(:f' ia:batabra de

.'fun:ian

‘este' nrgano cumn parte\

nplafque realiza

_ empresa ¥ que

-absnrbe proplas hacin la empresa en

T su ccnjuntn.

La a:tlvidad de. :nmprns ha requeridn aten:ihn debido a que
se deben atender. anpectns tantu del comprador como del

-mercado.’

Los aspectos a estudiar del comprador son los mdviles que

dan origen a su compartamiento y que estan constituldos pari

1. Necesidad de compra :

Es el mavil de actuacisén para la adquisiciédn de un
satisfactor, e% la necesidad sentida ¥y definida, Ya que se
eata en el ambito empresarial.

2. Bdsqueda del satisfactor a la necesldad de compra :

Es la actividad que desarrblla un comprador para localizar

el bien o serviclo gue de.cumplimiento a sus demandas.

3. Analisis de satisfactores:

18



€5to we refiere a yue el comprador hage un gitudip de los
satirfactores nue 1o son candidatope para dar cumplimiento a

su nocesidad.

4,‘Elecciﬁn del satisfactor:
E! comprador escogerA ei bien o servicio gue chmﬁlé:cﬁn:lon-.

requerimientos previamente definldos.

%. Decisitn de Compra:

tos aspecton a eﬁlqdiir_qe}'m$‘6 [ . ﬂéanigituldus por

log elementos del l&iiéctfdxdad. de

intercambio y eéihp,riprgié i;QQé;hﬁ;;: . -
1. Competenclaz ' f L -
Es 1a existencia - Jé é;bhlﬁ;nteﬁ ¥ vendedores con
satiafactores de diferentes .caraclerlsticns floicas, de
marcas Yy de calidad, La exlstencia de Ja competencia
también da la posibilidad al consumidor de elegir el
catisfactor Que mas cumpla con sus perspectivas.

2. Tecnolugla?

Con este término se podria subrayar su constitucidn, la

cual, esta compuenta por "técnica" y "logla”,
Técnica s¢ podria conceptualizar como wn conjunto de

19



procedimientas de que se sirve una. clencla o un arte y;~ I$i

logla es  la forma fue. denuta ciennla.

tecnologia es ta cien:la apllcnda‘.“' estudiar fﬂ

prn:edlmlentos con los Que s esta realizando, 3,trabajn,-f

actwalizarlos y nptlm!zarlas en beneficin de la ejecu:ibn dn;'i

wse trabajo que se eéta realizando ‘o qué'fééf‘fédUQé}é

realizar,

Dentro del anterior concepto el mercado ofrece a dilfiﬁ..
productos cada ver mas sofisticados gue ayudan' - reallzar

1os trabajos con mayor rapidez, Eeguridad ¥ c-lidad._‘

3. Ecornomla:
El interés econdmico se ansliza a través de compurtamientus

de oferta y demanda requlados por el precio Yy, las

candiciones objrtivas y subjetlvas de los oferentes o de los

demandantes segdn sea el caso.

Egq importante e€! andlinis econdmicou del mercado ya gque este

indica 21 grado de comportamiento comercial.

4, Legal;

E1 aspecto legal no condiciona la actividad del mercado sino
que la reglamente en beneficio de las partes gue intervienen
o inguieren en los aspectos del comercio, por lo tanto, es

menester ohservarlia para garantizar que Jla relacibn

20



comercial se lléve“a\cabd'de'ﬁna manera correcta.

5. Opnrtunidad. _
Que - signlfica Ia facilidad para adquirir el satisfactor en.

el mnmentn en gue se demanda tantn en cantidad como en

calijdad,

1.3, EL-CUHPRDHISO DE LA FUNCIOM DE COMPRAS .

Las negocios pueden ser definidos como el esfuerzo por

tbtener utilidades por medio de la adicion de valor.

Cada procesn de valor empieza con 1a adguisiclén de
materlalgs. provisiones, herramientas y servicios requeridos
para cada etapa de proceso de adicisn de valor.

i

La utilidad es la porcidn de la venta gue queda como
ganancia o retribucidn por haber agregado valor después de
pagar todos los costos que lacurren en el proceso,. Por lo
tanto, un tentavo ahorrado en la procuracién de ese valor,

va directamente a reflejarse en las utilidades.

La funcidn del departamento de compras es la de ayudar a
producir mas utilidades para !'a compahia. La ejequeidn
apropiada de la funcidn @5 vital para la operacian fluida de

muchos departamentos del negocto.

21



El departamentn de CumPPas ECt“a cnmn 9' ﬁgEnte de tcdbs lasrum'

ntrna departnmentus_ ‘de'ﬁlﬁ' empresa. -“:'La capa:idnd_

'profe:lunal ‘de di:hu agente debe seri‘?a :hbnﬁrabllidad ¥

eficlen:!a. cnnstituyendn as! su respnnsabllldad inuludib]a.

Las - responsabilldades ﬁ'ﬁ?; basicas

-departamentp ueden sar descritas en térmlnus de -

laél :ualidades intanglhles del :arécter persnnal requarldn:

'para una eja:u:lo*vsatisfa:taria de estaa re-punsabtlldades.

a estas cualidades_'étl:as'"‘-

2z

’3fdel‘-: :

ontfanza," :nmpaten:ia y Prudencla llamanduseles s



--Losf;artlculnsjbhsi:ns de prnduccinn e:tan cnnstitu!dus Ppor

1.4 CONCEPTUALIZACION DEL ABASTECIMIENTD,

bAaI:us

‘rt!qg;o;

,qefﬁfaguccian. de

npera:lan y de dminintﬁablbn .

.

‘lna matarlas primas tantn dire:tas :omu indirectas.

Los articulos ha;icns- de operaciéin son todos aguellos
insumos necesarios para ayudar a la producci8&in come son: las

energéticos, elementos de repussto al equipo, eta..

Los articulos basicos de administracidn son las +$acturas,

papeleria de correspondencia, articulos de limpieza.
Todos estos articulos son de abasto, es decir, Que son de
compra repetitiva con giclos predecibles y que su

adquisicibn es programada y presupuestada.

Abastecrimiento es la adquisicidn de los hienes bAsicos del

negocio gue garantiza la subsistencia y operacidn de! mismo.

23



1.5 TIPOS DE COMPRAS.

requicre una organiza:ihn pnra npe“'

clasificacisn dé negu:ins eiliprdﬁ{n_
ohjetivo: primnrdial féxiﬁten

: organismﬂl :destinadns léér;ldlus,

par : a’f funcionar . coma

, utl!lzadus

.Lh,

nbjetivns oryanizagionalesiailosique atienden ‘cada uno

IR

349 estus gru -1 :nnﬁmi:u.

.La slgu!ent“ il}n&a golamente a las

‘aperaciune__mgs_sahreua!tente; deila arégﬁlzéqihn:

1. Curpra de asesnrla _
 EBte tipu  Be :antividad 'atiende és_las adquisiciones
intanglb!es a. las ‘que recurro la urganizacibn para encontrar
mayor expertencia préctlca en"la ejecu:ibn de alguna
operacidn en especial o en su cunjuntn. pudiéndose recurrir

a una firma especlalizada en asesnrla de algun tipo.

2, Compra de blenes de capital.
lLos bienes de capital son adquiridos para apoyar la funcion
de transformacion de una empresa © concretar st labor

administrativa, son bienes que en 1o general ayudan a



generar. riqueza Yy tienen un_ valnr de recupera:ian.l

Los blenes pueden Ber clasiil:a'us cuma de cunsumu c de

capital;" _Lnﬁ _de cuﬁshﬁo snn aquellns que 'se: extinguen.
durante el ‘uso y s!rven para’ satlafacer upna necesidod
momentanea. Las Bienés de capital son anuellons que ayudan
a8 9generar rigueza y son utllizadng-para coadyuvar a la

trannformacién o logro de un satisfactor.

3. Tecnologta:

La compra de tecnologla consiste en la adquisicion de
procedimientos esperializados gque benefician a los procecas
de producci&n en cuanto a rapidez, calidad y presentaclbn
del producto terminado, aprovechando al maximo los insumos,
o bien, a nivel empresarial ayuda a la taoma de declisiones
eficlente, ya sea por el flujo de informacién o bien por el

estilo de direccidn sobre ®]1 elamento humano.

Tecnulogla Bigﬁifi:a el éﬁtudin de los procedimieantos, por
le - tanto, existen arganismoe que &e dedican a 1a
investigacithn de procedimientos y otros, fue no lnvierten en

este campa pero sl compran sus rei'iltados.

4, Insumos para transformar:
Los insumos de praduccion son todos afguellos que requiere la
empresa para concretar sus objetivos de prpducto, comp son

maquinaria, instalacianes y terrenc.
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Los Insumos para ser transformados ocupan entre el 50 y &40%°

de 1los costos de prndu:cidn,ﬁ'ﬁbr 1la tantn._'reclaman un

culidado muy especial por"parte'de! agente'_:ompradnr para

vigilar el abasteclmlenta. 9“ que sl aunanta el cnsto de la

compra el :usto final aumentafal'-pnr el :nntrarln si se

pierde el abasta:imiantu{

la planta pruductiva puede parar,
o que 'signifi:arla un cnstu muchu maynr al de una buena
negoaiacion. Por 'lo tanto se debe preveer la popsible
escases deo estos blenés. por lo gue la cowmpra de insumos
para transformar puede ocupar el BOX del tiempo del agente

de compras.

S. Producto terminado:l
En este conjunto de bilenes se podran enmarcar dos ramas

principales que son?

a) Los productos ya terminados pasaran a formar parte de
otro pruduétn, que serd por un ladp materia prima pero por
sUS caracterlsticas en la adquisicidon es un praducto
terminado.

t) Productos o bilenes que fluyen hacia intermediarios, es
decir, aquellos que adquiriran productons elaborados para
ampliar la red de distrlbucién de la empresa a la que
compran, haciendo 1llegar los productos terminados a loe

consgumidores finales.
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e, Arél:qfn; déi;nnsumﬁ‘iﬁlefnp:
‘Tudﬁ eﬁﬁf@sa-ﬁ 6;gan[§ﬁu social, .reqﬁiere pafa su pperacidén
nﬁbﬁai ,prqduétns'qué se clasi#lcan‘gémqqde cqn;unu interno
'_pufﬁuo se éxtingden_durante'el_-je;cféiﬁ 69 las-;ctiuidadeu
eﬁpré%nrlalés y dentrn de es;e g?upu.caon la papelerla en
_s};ncn y{:memhrétada. Ntros bienes son la facturacian,
‘:arﬁetaﬁ, chﬁdernns de trabaiu, uniformes pnrs e] persanal y
a}tiﬁulns de higiene y aseo ae_lis in;talaciunes.
.l

Para  algunos de lbpw arl!cuiﬁs de :ungunn lnternb e 'puede
_pensar en la planeacion de su.ad&uisicibn y an este E;ID las
* compras se vuelven programadaa;)_rutlnarlas. otras refjuieren
de un anAtisis e-pecil)-para decidir su compra ya que Rerdn

adquisi;lanes tempbra!os o dnicas,

7. Energbticos!

LDB OhErg;ticus son todos aguellos materiales que pueden ser
utilizadon para hacer trabajar los equipos de produccidn o
_de oficina, aunl como para darle mantenimientoc a la planta o
algunas inutalaciones de oficina, sirven también para el
csostenimientn de unidades de reparto o distriburcitn de

raterias primas o productos terminados segun sea ol camo.
Para este tipn de sdguisiciones puede contarse con una

eatacidn de suministro en las proplas jnstalaciones de Ia

empresd.
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Diferenclar que organismp: se dedican a un tipo de compra en
ecpecial serfa muy dificil, ya que se presenta en la
practica una gran gama de compras, aungue una empresa e
dedica a vender un solo articulo p varios del wniswo giro, en
donde,

la materia prima sea Ia misma pero para su operacitn

hace uso de una estrategia de compra diferenciada mas que

concentrada.

Los tipos de compras se pueden analizar en el siguiente

cuadro que refleja una matriz comparativa por grupo de

argsnizacion,

!Compra !asesor!Bien de !Tecnpl.!Insumos 'Pdcto. !Art. de

fCapitml.! ttransé. !termin. int
)

'Grupa,
L]

iTranl-
forma- !
‘clion

1
1Prest,
! de

'
]
¢ !
! !
H '
! !
] ]
L]

1
b

! Serv, !

! !
]
]
[}
1
'
]
[]
¢

!Inter-
Imedia-
'rio.

g S e T b AW S TS T b TS
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1.6 CARACTERISTICAS DE LAS COMPRAS :

Exls;nﬁ _vari$s; cétegnrlas para conceptualizar las compras
dentrﬁji de‘.igr empresa Yy de ellas establecerse otras

disﬁihﬁiﬁneE;-JuB cuales, s5on intinitas.

A las “clasificaciones de las materias por tipos, pueden
”ﬁbrréépﬁﬁdér distintas caracteristicas de proveedores vy

distintas modalidades de compra,

En opcasiones la empresa se ve nbligada a dar a otras
empresas cliertos trabajos para los cuales no posee el equipo

necesario para tratamientos especiales.

La diferenciacidn de las tipos de materias va correlativa
"ceh la diversidad de las condiciones técnicas de suministro.
También la cantidad de materia prima a comprar puede eoxigir
diferencias en Ia técnica de ta compra. El
eprovisicnamiento en grandes cantidades reguiere mayor
cuidado gue e! realizado en pequehno voldmen. Las compras
esporddicas u ocasionales se realizan de manera distinta a

las de caracter continuo.
En cuantp a la cantidad de materlas, hay que determinar e}

“lote de Jlas compras mas beneflcioso® que guarda relacién
q

con el "!lote de praducci&n mas conveniente.®
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Para el apruvlsinnamienﬁd.de#tinadn #_aéeﬁuhi?fiah.;hbéqélés_»‘

exigenias productivas sera nenesaﬁin,ﬁbnfécéidnaﬁ;uh”fb)anh

financlero de acuerdo a : | - ;-,'ui"f o (O

% Importancia de las :n@praé. "‘ _
% Duracién del ci:;n ‘de {ﬁvérstﬁhes fﬁzaéainverslanes,
Entendiendose pnr'inversiohéﬁ_f _cﬁmprg.detmateria prima,
paéb.de ma&u de obra
gastos genernles .

) : ..
¥ por desinversiaones ! Ingresc del importe de la venta

También deben tumarse en tuente las pegquelas compras de

consumo inmediato.

En e} rgaso de las compras que deben realizarse al dla,
guedan justificadas por disponibilidades flnancleras exiguas
o blen por un mercado abundante, con tendengia a los precios
de bajat el temar de un riupido envejecimiento de las

materjias, o las posibilidades de almacenamlento escazas.

Las compras para especulacién o para la copstitucien de
reservas, requieren contar con un tipo de $inanciamientp

diferente o extraordinario.
El tiempo de recepcidn de las materias compradas, determina

otra clasificacion de las mismas, basada en aspectos comp

puede gser la diferenclacidn de precio,
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Las :andlc!nnés dg:paép pﬂédéh.#heﬁr:;a§f9f;5£!as‘;en ﬂlaé.
:om#ras,' bien ya aeé-én ﬁihé;haaé;féhmlh}sﬁrﬁqggEa”cun su
flnan:iamfentu.. .-Hay .§raﬁdé# gmpréniéf{quﬁidahlgb a su
snlidez flnan:!erg; el _vuldhén 9:19  cnn£ihuldad de las
compras Y Begurfdad en el pago, pueden éstahla:er
condiciones estandar del pago, con las demoras y ademas coan

largas, con respecto a la recepcibn.

1.7'PRINCIPIDS BUE RIGEN LA COMPRA ¥ EL ABASTECIMIENTO @

El mbjetivo que rige al departamento de compras es que éste
debe hacer las adqulsiciones en la rcantidad, calidad vy
oportunidad debida en funcidn a su necesidad y al precio
adecuado procurando ademds preservar su suministrp en caso
de smer repetitiva., Los principlos gque emanan de este

objetiva son ¢

1. Comprar’ las rantidades de producto en los voldmenes que
sean regqueridos por e1 departamenta usuario y adictonando a
este criterio Jas condiclones realeds imperantes en el

mercado.

2. Adgujrir con la calidad y caracteristicas asignadas y
definidas por el departamento técnico de! comit2 respective
lps materjales sqlicitados, con la debida.aprubacibn del

departamento usuario.
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a.. aner' las :onpras y adquisl:!ones en el tlewpn ‘pactado
para que au’ utllizacinn ayude a lns lngrns de los obDbjetivos

de lns uauarlos. .

4, El precio de adquisiclién de los bienes siempre debera ser

el mejor del mercado.

5. Entablar estupendas relaciones comerciales con los

proveedores de 1a organfzacion.

6. Acopsejar a la compahia respecto a nuevos materiales,

equipos y tecnologlas. !

7. Divulgar entre la organiza:ibn los avances teecpolégicos
sobre materiales, equlipns y procesos gue sean de lpcumbencila
para la empreésa y queé pudieran colocarla en una mejor

posiclion competitiva,

8., Ser é&tico en su {funcidn, es decir, no incurrir enp
practicas antiprofesionales que vayan en beneficio del
comprador y e&n contraposicién con su responsabilidad

profesional para con su compatla.
. Ser 1leal a la compalMia en todos los trataos de negoclos,

siendo justo vy cortés ton todas las personas on quienes

trate e! comprador.
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10. Promover en todos sentidos lns:lhférbses y politicas de
la compatla ¥y ©Eer receptivo a las  sugerencias de ‘atros

departamentos,

11. Comprar sin prejuicins, promoviendo la honestidad y la

verdad en las compras ¥y ventas.

12. Respertar Jlas pbligaciones percsohales y de la

compatla

evitando al mAximo la realizacidn de practicas equivocadas.
13, Obtener el valor final maximo por el dinero gastado.

14. El comprador debe aumentar sus conocimientos de
materjiales y preclios de manhufactura, asl como de los
principales productos que se manejan en la empresa.

Estos principios constituyen Ja base de operacidtn del
departamento de compras ¥y abastecimlentos, son princlpios
universales gue en base al giro a especialidad de la empresa
en particular pueden ampliarse,

1.8. ORGANIZACION LDEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS :

Cemit  %e ha mencionado antes la funcidn de compras es ayudar

a producir mas utilidades para la compaMla.
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herramienta_ ¥ segvicins

camo en otros negoch quie ‘estuerzos de. variam .

personas _-pdqnf .'debeni'eééar

debidamente organ

partamento destinado a

realizar esta_fdﬁcldn.

E!'deﬁartaméﬁtQZEQ cémpréﬁ'églél grupo de la administracidn
de 1a emprésa,- de profesionalesy especialistas expertos en
la obtencitin de insumos, materiales, abastecimiento,
herramienta y servicios regueridos por todos los demas

grupos de la empresa en el proceso completo y agregar valaor.

La alta compafia de la empresa reconoce la importancia del
departamento de compras en el é&xito global del negocio.
Cuanto mas alto es e)l porcentaje de los gastos del grupo
para 1a adquisicién de materlales, abastecmientos bd
servicios, wAs importante es el departamento de compras que

establece la organizaclidn de la empresa.

Mientras la wmayorta jge las empresas hacen un gran esfuerzo
por incrementar sus ventas para obtener una mayor utilidad,
no todas ellas reconocen que un eficiente departamenta de
compras con igual, esfuerzo ¥y con la :nngeraclﬁn de la
administraclén puede l!ograr lo mismo sin ninguna i{nversibén

adicianal.
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OBJETIVOE DEL hEFARTAHENTD DE COMPRAS @

Léﬁ funcidn de compras, debe minimizar o eliminar la
.iﬁterrup:ibn en la produccion que resulta en la .fa;fé"de‘
materiales. - Has aun, este objetivo debe.ser Ingréda{:oh uﬁ‘
minimo de inversiones en inventarios, parh"lu.'cual.' se
requiere de un equilibrino delf:adu de factores como riesgo

de produccibn, costo inherente’ de la compra dirﬂ:in y los

ahorros de las compras de cantidad.

Otro objetivo consiste en ¢l mantenimiento o conservacién de
la calidad adecuada. La calidad se refiere principalmente
a Jo adecuado gue sea el artlculo en 1o Qque se refiere al

cumplimiento de su propbsito.

Un objetivo mas de! departamento de cowmpras consiste en
evitar la duplicacidn, el desperdicio ¥ la ocbsolecencia con

respecto a los diversps articulos comprados.

Un objetivo +inal de un departamento de compras exitoso
consiste en el! desarrpllp de relaciones Internas que
conduzcan a la comprension y armonla entre las diversas

unidades organizativas dentro de la empresa.

¥* Responsabilidad ¥y avtoridad @
El director de compras y abastecinientos debe wuer una

persona responsable y capaz de lograr 2! buen funcionamiento
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del departamento, entendiendo .pur; 'rgépnnsabiil&ad'-:la
.confliabhilidad para la ejecucuibn de iﬁs éb?{gécluﬁéa;y. gur 
rautaridad® el derecho +formal para exlgjr_-l;-:aé:}bﬁ de
otros. La autoridad y responsabilidad debgn'éef Jdtndés én
igual proparcién, won Inseparables y los l!miteérde esins
pueden ser combinados en una sola declaracidn :qmpuestarcuﬁb
la que se propone & contlinuacién. . .
]

1, DIRECTOR DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS :

Su funcion principal es la de desarrollar para la aprobacidan
del! director general Y ponher en operacién los nbjetivoi
aprobados, las pollticas ¥ los programas que gobliernen la

actividad de compras.

Sus funcinnes especlficas son @

Establecer polliticas concernlentes a la adqguisicidn de
materiaIEE._ abastecimientos y el arrendamiento del equipo
péra el uso de la compakia, de tal manera Qque se obtenga el

nmaximo beneficio.

Megot jar !oB servicios de cualguier consultor o asesocr del
exterior que puedan ser regueridos para mejorar lns
programas de mejoramiento, expansidn y modernfizacion,
asl como establecer las polltlcas para administrar sus

actividades confarme afecten consideraciones contractuales.

Asegurar la exploracidn constante de nuevas fuentes de

36



abastecimiento de productos, materiales, procesas e ideas y
asegurarse de gque la informacién estarA disponible para
todas las unidades y departamgntos al cambiar las
especificaciones o© adoptar sustituciones determiﬂhdas que
realicen 1a funcidn requerida de tpdas las compras al menDr

costo para la compahla.

Adegurarse de que las fuentes de compra entregan en la
cantidad, calidad y tiempo requerido. Agl miumo investigar
en las &rdenes de compra importantes para asegurarse de

Ia entrega ppertuna.

Administrar la prden escrita y las actividades de los
dependientes involucrados en las compras, tales como la
distribucidn de soliclitudes b requerimientos, la recepcion
de cotizacliones, lags negociaciones Yy la recepcién b

vaerificliacibn de las facturas para su pago.

Mantenerse informado vy al dla en las leyes, reglamentos vy
regulaciones gue afectan la compra ¥y la entrega de los

materiales requeridos.

Mantenerse al dia en 1os desarrollos actuales de 1la

profesidn de compras.

Prporcionar informacidn ogportuna al director general y a
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los gerentes de unidad apropliadas, concerniente a las
condiciones de wmercado y las tendencias y el efectn
probable en la oferta y el precio de wmateriales
requeridos en cada unidad o departamento para su buen

funcionamiento,

Sus relaciones principales son
Ante el director general esx responsable del desarrollo de
gue funciones, responsablilidades, autoridad, relaciones ¥y su

interpretacibn apropiada.

Dobe dar consejo a l1os almacenistas y asesorla respecto a
lag pollticas sanas de inventarios, ompague, wateriales ¥

ahastecimientos.

Con &1 contador debe analizar periddicamente el esctado de
resultados que se emite, corregir desviacliones y estar al

dia en el funcionamiento sdminsitrativo del departamento.

Con el investigador de wmercado para recibir de #&@! la
agesorla y consejo respecto a las planes futuros de
produccitn y compras as! como Jos requerimientos de

inventarios gue puedan surgir en un momento dado.

Debe obtener por parte de otros miembros de Ja organizaclén

informacibtin anticipada sobre los requerimjientos anticipados
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de compras,

Debe trabajar egtrechamente con el laboratorio . para
verificar la calidad de los productos comprados de acuerdo a
las especificaciones acordadas con el proveedor y 1os
estandares de calidad establecidos dentro de la
organizacidn.
4

PDebe huscar la asesoria del departamento Jlegal deo Ia
organizacidén con respecto a tode lo gue se refiere a
contratos de gompra importantes, demandas ¥ todn el aspecto

legal general del departamento.

Por Altimo debe asegurarse del mantenimientn de las
relaciocnes sanas con los proveedores y trabajar con ellos a
través de mubordinados para mejorar los artlculos cooprados
en tanto .que se busque constantemente el desarrallo de

huevas y mejores fuentes de abastecimiento.
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2. GERENTE DE- CDHPRAS

Su fun:lnn principal es la de desarrullar para la aprobacibn
del directar de numpras :y abnste:imientos y poner en
cheracidn las, pn{lt;:as. Q: prugrnmnn aprobados que
asegurarhn. . la : 1 ;dquisIcibn de " materiales,
abastecimientos, Q-QérQESDS en-tudo womento ¥ en todas

las unidades y departamentos de la organizacibn.

Sus funcipnes especlficas son
Ser responsable de la compra de tpdos 1os  {nsumos Y
abastecimientos requeridos por todas las unidades b4

departamentos que conforman la organizacién.

Ser responsable de las activ{da695 de investigacibn para
insumos Y abastecimientos dentro del area de
responsabilidades del deparatamento de compras que
involucran las posibles economlas, los nuevos productos,
cambins en calidad y eventos esperiales, Tranamitir

recomendac{ones y reportes a los gerentes de cada unidad.

Examinar dlariamente las copias del departamentoc de compras
de tpdas las érdenes solicitadas por los compradores en el

d1a anterior.

Desarrollar para la aprobacldn de]l director de compras,
nuevas fuentes de abastecimiento o cambios en el estatus de

las viejas fuentas en donde se presentan grandes cCompras .
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Servir en comités especiales que impliguen agpectos
pertenccientes al aprovisionamiento y a interéses

relacionadps,

Mantenerse Infaormado de todas lam leyes y reglamentos que
ofecten las compras ¥y las aentregas de los articulos

pbtenidos por el departamento.

Mantenerse al dla en los desarrollos actuales dentro de la

profesibn de cowpras.

Manejar ctualquier asignacidn gue puwrda ser delegada por el
director de compras y abastecimientos.

Hantenerse al 41la en todos los desarrpllos y planes de 1las
unidaden Yy departamentos lﬁtegrantes de la organizacion que

puedan afectar la funcitin de compras.

Asegurarse de que toda la informacidn disponible para el
departamento de cowmpras en relacidn &2 nuevos materlales,
‘productos, procesos, situacitn de los abastecimlentos, sea

proporcionada a 1os gerentes de Unidad y departamentos.

Asumir la total responsabilidad del director de compras vy

abastecimientos en ausencia de este.

Mantenerse al dia en los preclios oficiales de productos fue
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conpra el propla departamento.

Supervisar las actividades del departamento de compras a

traves de los compradores para articulos fuera de catalogo.

Tiene relaciones principalmente con :
E! director de compras, para estar disponible para ejercer
su  funcidn, responsabilidades, autpridad y relaciones

}
as! como para su Interpretacidn apropliada.

Debe comentar con €l director de compras sobroe pollticas

sanas de inventarins en todos los artliculos abastecidos.

ton el investigador de mercados para obtener la asesorta Yy
)] rconsejo de el respecto a los planes futuras y lops

requerfimnientos de inventarios que pueden surgir de estos,

Hacer recomendaciones a los almacenistas con relacién a las

politicas sanas de inventarios y empague,

Cooperar con la transportista al manejar quejas de dahos que
puedan resultar de un trato brusco excesivo en los envases o
productos delicados, en tanto puedan afectar a la +Funcidn de

compras.

Asegurarse del buen mantenimiento de buenas relaciones con

tndos los proveedores, actuaies y potenciales.
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Dentro de la estructura de organizaci®n genérica, el
Departamento de compras no tiene un Jugar asignado por
naturaleza, puesto gue , esta departamentalizacion es
propia para una organizacién gque transformsa insumcs
intanglbles en satisfactores tangibles, pero sl se habla
de una empresa prestadora de servicips su organigrama
serla diferente, al menns en la funcibn de
produccibn. Al hablar de una .empresa {intermediaria
también 1la funcidn Que was ue afectarla seria

produccién.

Debido a gque las organizaciones realizan radicalmente dos
tipecs de compras, desde el purto de vista de su  finalldad

existen las siguientes @

1. Compras para la actividad productiva,

2. Compras para la pperacifin administrativa.

La ubicacién del departsmento de compras como unidad -nD
existe vy se prosenta de una mansra dual, et decir, gue el
departamento de compras se desprende de una e las areas
principales que rigen la mayoria de las empresan.

DEPENDENCIAS JERARGUICAS @

Es necesario ohservar los principios generales gue son 2
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1. Principio de unidad dependente.
Cada oficina o sectar de la empresa debe tener Una

dependencia anica.

2. Princlpio de jerarqula .

Cada oficina debe ocupar una posicitn precisa dentro del
organigrana de la empresa.

]

3. Principio del]l tramn o Ambito de control.

Se refiere a la serie de interrelaciones de Jjefes a
subordinados y viceversa, llegando a la conclusidn de gque un
jefe no puede controlar mas de clngo o sels personas,
1legando con ello a Ia formacion de grupos de trabajo con un
jefe, mvitando gue cada Individuo se entienda con el jefe de

la nficina.

1.9, FUNCIO&ES ¥ CONTRIBUCIQNES DE LA ADMINISTRACION DE COMPRAS @

La utilidad de una empresa esta determinada en gran medida
por ""la efectividad con gue cowmpra Yy administra los

materiales.
La eficiencia de cualquier organizaci®n depende de la

disponibilidad de * partes componentes Y materialesi con

cantidad, validad y rango de precios adecuados.
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El +racaspo en cualquiera de estas areas Incrementa los
costos y diémlnuye las utilidades de una manera tan segura
como !o harlan tanto los métodons de produccion obsoletos,

comt las técnicas ineficaces de venta.

l.Las compras son una actividad administrativa que va maAc alla

del! senclillo hecho de comprar, vya que incluye actividades de

planeacisdn ¥y politicas que abarcan un alto rango de
artividadeoes relacionadas y complementarias rono s0n
fnvestigacian y desarrollo para las fuentus de
abastecimiento, certeza de entrega, inspeccidn de la

mercancla entregada que rednen los requisitos de calidad ¥

cantidad pactadas.

El objetivo de compras es asegurar el suministro contlnuo
que puede Jllegar a estar en conflicto con la direccion de
control  de inventarios que tiene por ohjeto minimizar los
niveles de inventario, o con los objetivoc de tridfico en lo

Qque respecta a embargques completps de carga.

1.10 PRINCIPIDS GENERALES DEL SERVICIO DE COMPRAS @

Para organizar un sistema de coopras debemos establecer una
serie de principlos para pbtener el é&xito de dicho servicin.
dichos principios son @

t. Principio del Objetivo,
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Establecer los propbsitos gque satisfagan dicho departamento.

2. Principio de esstructuracién adecuada.
Definir la posicion del departamentoc de compras en la

estructura global de la ewpresa, as! como sus relaciones.

2. Principlio de rentralizacitin y descentralizacian.
Fljar las actividades que deben centralizarse ¥

descentralizarse.
]

4. Principio de simplicidad,.

Sugiere en cuanto a la organizacion y estructuracidn del
serviclo de compras, las soluciones elementales, mag
practicas que reduzcan las eventualidades de burpcratizacian

de las oficinas.

%. Principio de armonia.
Significa 1a dosificacién de Ipos medios humanocs y materiales
puestos a disposician del departamento para un buen

funcionamiento.

6. Principio de la flexibilidad.

Sugiere gque ademas de atender el departamento de cowmpras
especificamente, pueda con los excesos de trabajo, sablendo
ndaptars; prontamente a Jas exigencias gambiantes de 1a

empresa.
?. Principio de eficiencia,
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Es la consecuencia de todns los principios a considerar para
el logro de los abjetivos del departawmento de compras.
1.1)1. CRITER1OS PARA ORGANIZAR EL SERVICIO DE COMFRAS :

Los tres elementos fjue integran la constitucion del servicio

de compras son

1. Medios antropoltgicos.

Es todo lo referente al recurso humano.

2. Hedios materiales.
Elementos materiales gue se requieren para efectuar la

compra.

3. La prganizacian.
fue asegura la coordinacién de dichos medios para conseguir

lop fines de la smpresa.

Para constituir un servicio de compras, debemps estudiar Ios

siguientes puntos:

1. Dimensibn de la empresa.

2. Ubicacitn.

3. Articulacibn

4. Modalidades de insercién en la estructura de la empresa.

5. La Iinsercifin de 1a cnntablliz&cihn de las compras en el
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tuadro ipdustrial y general de la emprosa.

&. Procedimientps a2 seguir en el funcionamiento del propio

servicio.

1.12. RESPONSABILIDAD DNDE COHPRAS @

. Integridad al gastar fondos :

El departamento de cOowmpras s responsable de 1a bisgueda
n:tiva ¥y la diseminaciiin de ldeas concernientes al aharro en
costos 0 al meéjoramiento de los productos disponibles de las

fuentes de aprovisionamiento con las gue trata,

2. Obtener el precio correcto, el waterial adecuado, en el
mamento precisa, de manera que el servicio en toda la

organizacidtn no se Interrumpa nunca.

El departamentt de compras actda como )] agente de todos los
otros departamentos vy/o empresas de la organizacidn, con
todos 1los henns negocios que surten materiales, asi comb
hacerlos 1llegar a quien los salicito,. Los materiales con
los que se agrega valor son el elemento mas importante del

costo en el proceso de 1os negocips.

3. Prudencia al cbtener e] mejor valor final por 21 dinero

gastado.

9. Competencia y prudencia.
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Egtas son las responsabilidades primordiales de compras en
términos de las cualidades intangibles del caracter personal
requerido para una ejecucidn satisfactaria de estas

respansabilidades.

El suministro de materiales y servicios sigue una cadena de
derisiones Yy actos mas ampllios en #u alcance que 1la
responsabilidad claramente definica de tualquier grupo

funcional enh una empresa mercantil.

La administraciéon retiene 18 prerrogativa de declidir
inicialmente wi compra © hD, posteriormente delega
utilizando apropjadamente la supervigibn, la responsabilidad
de decidir cuando y cuante comprar y la calidad particular

que debe especificarse.

La negociacidn de la compra incluye no solo Im negociacliédn
tomo tal, sino tambien asegurarse gque todo lo posible ha
sido hecho para garantizar el maximo valor para la compa¥la

por el dinero gastado.
Ademas, s deben revlsa;\ las adquisiciones, cartas,
memprandums ¥y cotiraciones para cersliorarse de st correccien

y claridad.

Mantener a todos los departamentos y/o ewmpresas de la

arganizacien Iintormados sobre el tiliempc aproximado de
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entrega y acerca de todas las situaciones poco usuales

los aprovisionamientos.

de

Rastrear y expeditar la entrega conforme se tonsidere

necesario o deseable despues de la emisldn de las ordenes

compra.

1.13. FUNCIONALIZACION DEL SERVICIO DE COMPRAS

Desde la crganizacifn, las waltiples compras realizadas

de

eh

una empresa constituyen un conjunto de actividades

especializadas ¥y correlaclionadas gue se pueden reunir en una

funcibn que &

Tiene un cardcter primario en cuanto al aprovisionamiento
materias para el proceso productivo, debliendo realizarse
las mejores condicliones posibles, para aul alcanzar

incidencia en el costo.

Dentro de la empresa, constituye un sector especializado
cuyon ambito, los procedimientos seguidos para
aprovisionamiento de las distintas materias tienden
uniformarse para proceder a lIos principlos comunes

organizaridn,

de
en

la

en

de

Se encuadra en el sistema de funciones concretado en el seno
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- de.la enpresa.

COnBtitu}e una de las esferas de la actividad mis impuortante
y delicada, gQue caorresponde a la alta direccidn de la

empresa.

t.a funcidn de compras ppede presentarse netamente
identificada Yy autédnoma cvuando la empresa ha crecido lo
suficiente cowmo para crear un'"servicio de compras" cah
persounal especiallizado, ocupada de la jornada en los

aprovisgionamientos.

En empresas pegueiias y medianas en las que las cOmpras no ge
realizan nunca en tantidaden qrandes y en casblo asumen un
carActer esporhdice, puede haber una persona encargada de
efectuarias ¥ gue a la vei desenpefa otras funciaones.

La funcign de compras agume un carhcter de subordinacion a
log sectores de )a empresa para los gue trabaja, que hace
=ea considerada en la organizacién de gue forma parte, como

dependiente proporcicnando un servicio.

Desde el punto de vista de la organizacidn, las funciones se

dividen en dos tipos : de mando v d¢ consulta.

La funcithn de compras debe de asimllarse como sta#f,
por cuanhto ejerce con respecto & la jerargqula de produccidn,

que se consldera como jerarqula de mando; una actividad
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técnica de consulta, en suministrar indicaciones sobre la
posibilidad de aprovisionamientc de las materias, la
perspectiva de beneficiarse con huevos tipos de las mismas
aparecidas en e] mercado, la tendencia de lpos precios, la

conveniencia de utilizar ventajbsas comblinacliones del

mertado, las condiciones de suministro, etcétera.

Cuando la empresa lanza un nuevo proyecto Se ve la necesidad
de preveer un nuevo costp por lo que debe contar con el
consejo del serviclo de compras, e} cual sera reguisitado
para redactar las previsones del aprovieionamiento de las
materias primas accesorjas relaclonadas con la nueva
produceidn o con otras cantidades de productos a producir o

reallzar.

52



1.14, POLITICAS.

£l departamento de compras debe establecer y administrar las
pollticas de compras, instituir los reportes que considere
necesarios para permitir un anBlisis de la actualizacidn de
compras, negociar y aprobar los términos de los contratos,
consolidar las compras de articulos parecidos D cbmunes,
analizar 1los preclios pagadns;‘pnr materiales ¥y equipoj}
definir como obtener ahorres y coOmbp coordinar el
procedimientns de compras. Algunas de las principales

politicas san las gue a continuacidn se citan:

1. Todas las molicitudes de servicio, de reparacién y todas
las compras deben ser hechas pér el departamento de compras.
En el caso de productos fuera de catidlogo, la autorizaciin
de compra la debte dar el director del Area que lo

solicita.

2. Los provegdores pueden ser recibidos an otros
departamentos Solo mediante previa sallcitud ¥y permiso del

departamento de compras.

3. 8§ =se hace necesario entrevistar a wun proveedor coh
objeto de aclarar detalles de lps productos gue ofrece, ios
demas departamentns deberan solicitar dichas visitas a

través del departamento de compras.

53



a. En.'lés' visitas de.lnh ﬁruveednras.' nadie quef-nﬁ sea
miembro del depa?taméntn de compras puesde cnﬁproma@erse con
fela:iﬁnl a la preferencia de cualquier prudu:t?, - de l&
{uente de aprovisionamiento de la empresa para cualquier
producto, dar informacidn relativa a la ejecucidn o al
precin que pueda comprometer el departamento de compras o a
la vompahla en general.
]

3. Toda Ja correspondencia ¢on proveedores debe llevarse a
través del departamento de compras, solo en casn de detalles
técnicos donde la regponsabilidad se delege a alguien mas,
de todos modos el departamento de compras deberd recibie

copla de dicha correspondencla.

4. Con excepcidn de los ajustes de fletes, los cuales sbn
manejadps por la compakla transportista, el departamento de

compras llevara al cabo todas las negoclaciones de ajustes.

7. EIl departamento de compras tiene autoridad completa para
preguntar sobre la callidad, cantidad y clase de los
productos que se solicitan con el fin de que sean servidos

los mejores inter#ses de la organizacian.

8. Solo en caso de extrema emergencia, una excepcién a la

palitica anterior paodrd hacerse en el entendido de Qque el
gerente del departamentno gue establece wha orfden de

emergehcia asume personalmente la responsabilidad de
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continuar inmediatamente spbre la orden verbal dada por el D
por sus representantes con una requisicion apraopliada del

departamento.

9. La responsabilidad de Jas compras de productos, se
determina por la naturaleza del material, o del producto,
haciendo el intento para vez‘ que todos lom productos
idénticos, similares o pareclidos relacionados sean manejados
por el departamento de compras, esto permite sustituciones
de productos cuando sea deseable desde el punto de viata de

precio o de entrega.

Todos los bienes Yy produtos -comprados a un determinado
proveedor se concentraran en el Almacén Central con el #¢in

de que cada proveedor trate tan %0lo con un comprador.

10. Los pagos y las compras que no esten autorizados por el
jefe del departamento seran responsabllidad de quien 1los

efectae.
11, Quejas o cualquier otro asunto de calidad, preclo,
rendimiento, etc., deberd tratarse con e)] departamento y no

con los proveedores.

12, MNingun empleado esta autorizado & facilitar algun tipo

de informe sobre compras a personas ajenas a la compatla,
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1.1%5. PANORAHA DE LA OPERACIONES ACTUALES DE
APROVISIONAMIENTO.

Las organizacipones de hoy en dila ven el aprovisionamiento
como una actividad profesiocnal gque incluye actividades
involucradas en la obtencidon de materlales a un costo
minimo, transportarlios y almacenarlos, asl como hacerlos
11égar al prorcedimiento de producclén. Inclufdo este
anAlisis se encuentra ta oferta y la demanda, los precilos,
la justipreciacidn de l1o0s eventos internacionales en cuantp

a coeomo afectan a los materiales,
Hay wuna variacidn conciderable entre las organizaclones en

lo Qque respecta a la proporcidon en gue su peso de ingresos

e gasta en 1a compra de mercanclias ¥y serviclos,
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CAPITULOD 11

PROCES0 PARA LA COMPRA Y/0 ABASTECINHIENTO
OBJETIVD: Conocer el protedimientn que realiza y lleva al

cabo el departamento de compras, durante el cumplimiento de

sug funciones.
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2.1. PRACTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE COHMHPRAS,

Se# ¢onsidera que las empresas grandes efectdan compras por
veldmen, debido a 1Io cual necesltan formas standarlzadas
para realizar los procesos de cowpra ¥, al mismo tiempo,

prescriblr procedimientos de rutina para dichos procesos.

Un proceso simple de compras consta de las siguientes

etapas:

1. Solicitud de compras.

2. Seleccldn del proveedor

3. Colocacidn del pedido

q. Tramitaéibn de la orden de compras

S. Recepciotn y revisién de los articulos solicitados.

6. Pago de la factura.

Cuando se departamentaliza 1a +Ffuncién de compras, la
salicitud habrd e ariginarse fuera del departamento ¥y el
pago de las +acturas deberd realizarse por un departamento

diferente al de compras.
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2.2. PROCESQOS DE COMPRAS,

El preocegso de compras tiene ¥ pasos gue Son los que &

cantinuacidn se detallan:

1. Reconocimiento de la necesidad.
Tadas las transacciones de compras comienzan can el
reconocimiento gQue alguien en la organizacién hace de Ia

necegidad de un artliculo.

Idealmente, el departamento de compras se debe anticipar a
las necesidades de laos departamentes a los cuales les

efectda las compras.

2. Dexscripcién de la necesidad.

Una wver reconocida la necesidad se debe asegurar uha
descripcidn completa y adecuada de las necesidades, para que
el departamento de compras tenga un canocimiento completoa de

tos artlculos y de su funcibn dentro de la organizacisén.

3. Seleccldn de las fuentes.

Para las compras existen upa serfe de situaciones
alterpnativas ({proveedores!, que se comparan para elegir al
mefjor bpferente. Debe considerarse el pre:}n, servicla ¥y

tiempo de entrega, al igual! que la calidad gue predomina en

la seleccitdn de inventarios.
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4. Determinacibin del precio.

Exigten principalmente dos determinantes después de la
seleccion de las fuentes gue son:

a) Articulos que sean comprados repetidamente, para los
cuales se toman como base los catalogos que envian Jos
proveedores ¥y sus listas de precios que contienen tablas
de ges:uontns.

b) Otro factor importante es la determinacién del precioc por
una negociaclén directa.

c) Oferta competitiva.

%, Colocaciton del pedido.

Todos los pedidos deben ser hechos por escrito €n formas
establecidas. Solo up namert restringido de personas esta
autorizado para firmar y colpcar Ordenes de compra gue

comprometen a4 la empresa en el gasto de fondos.

6. Seguimiento del pedido

Deben confirmarse las Ordenes del! pedido. EI seguimiento es
necesario para asegurarese gque el vendedor ha recibido 1la
orden ¥y que el precio y los términos se han comprendida
mutuamerte, verificando que la entrega ocurra cuando se

solicita.

7. Verificacion de facturas,

La comprobacion de facturas es una funcion de compras, vya
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gue es la responsabl)idad del! comprador ver que las ordenes
sean redactadas con precisidn y a la wvezr que sean

facturadas.

8. Mantenimientno de registros.
Carrespaonde a las transacciones de compras, las cuales deben
archivarse debfdo a que sbn consultadas frecuentemente para

obtener una gulia de las rélacinnes actuales con los

proveedores.

9. Relaciones profesicnales con los proveedores,

E! wmantenimiento de las buenas relaciones profesionales con
los proveecdores gque la empresa trata son de vital
importancia, ya que con ellulse reallzard todo el proceso

sin el menor error Pusibli.
2.3. REGUISICION DE COMPRAS.

Existen diversos tipos de documentos que son utilizados para

inicfar la compra y gue se denominan requisiciones:

Cuando se trata de necesidades individuales especlificas, la
persona que necesita el artlculo elabora una solicitud de

compra que sirve para diversas situaciones gque son?

1. Notificar a] departamentn de compras la necesidad de

adquirir un determinado hien.
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2.  Registrao de los documentos que ¢ deben tener para
proceder a4 efectuar el pago y llevar el registro de las

campras.

Se pueden elaborar solicitudes de compra por cualguier
persona dentro de la organizacitin mas s5in embargo selo un

grupn limitado de personas podran, mediante su +irma,
autbrizarlaos. Unicamente seran autorizadac las compras gue

consten la autenticidad de su necesidad.

E} departamento de compras deberd de tener una lista de las
perSONAR autorfzadas para +firmar las requisiciones de
compras, deberd al jgual hacer mencidn de cualquier
observacitn de limitagitn gQue pueda hacerse sobre su

autoridad.

Las adquisicipnes de bienes deben recibir un procedimiento
distintno, 'ya que este tipo de requisiclones deben ser
4irmadas por un director puesto que deben obtener la
autorfracidn de! subromit® de inversidn, el cual depende del

consejo de administracién.

En otro tipo de empresas, la compra de bienes de capital
debe ser aprobado por e! consejo de directares antes de que
se¢ proceda A& realizar el pedido, estos pedidas deberdn tener
el némero de aprobaci&in del rconsejo. Los desembolsos

relacionados con adguisiciones de bienes de capltal deberan
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estar registrados bajo un tratamlento contable y +fiscal

distinto.

Una solicitud de compras podrd tener origen en las
inventarios flsicos que se lieven al cabp, O hilen en base a
los registroa de almacén. Cuando dichos registros Eon
computarjzados e! procedimiento a llevar al cabo serd la
actualizacin de los mismts comparando las unldades en
exigtencias minimas, En casD de que las existencias fueran
inferiores a la establecido =me hara la anotacidn

correspondiente para proceder a su solicitud.

Cuando 1os reglstrpos san wanuales #] procedinlento, en
cuanto a la actualizacitin de regiotros de existencias Yy
mini{mos egstablecidos para el buen funclonamicnto del

departamento de compras, es ] mismo.

Exlsten las "requisiciones de uso repetitivo® refersnte a
documentos que s envian del departamento donde se ariginen
las solicitudes de compra que ha de realizar =] departamento
de compras, debidéndose regresar a su lugar de origen para su
archivo, pudiéndose volver a utilizar la siguiente ver gue
se¢ reguiera el articulo. Habran de considerarse térwminos
alternativos 1las tarjetas de ordenes permanentes y las

requisiciones perpetuas.
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Npo se consliderard necesarin que exista una autaorizacion
especlfica en cada ocasidn en gue se efecthen Ccompras con &l
fin de reponer inventarios puesto que cada departamento

tiene autprizaciédn para manejar ciertos artliculos de acuerdo

a sus necesjdades.

Luﬁ procedimientos referentes a las requisiciones rutinarias
no suprimen la responsabilidad que tliene el funcionario de
compras de comprobar la calidad v la clase de artliculos
solicttadas, su cantidad, e! ilmporte del costo y fechas de

entrega de los articulos.

Deben establecerse rutinas claras para tramitar las
requisiciones de compras de manera que en ellas quede
plasmada la mayar parte del trabajo a realizar y de esta

manera evitar cualquier tipo de confusidn al respecto.

En base a lo anterior podemas deducir que la requisician de
campras e3 la base para el! desarrollo vy 1la adnmisian de
las ordenes de compra que proparclona al comprador la
autoridad para comprar 1os artlculos listados en 1a
requlsiFibn, dicha requisiciones se originan en los
diferentes departamentos del negocio ¥ soh aprobadeos por el
jefe del departgmentui al departamento de compras se le
proporcionan todos 1los procedimientos o reglamentaciones
cansernientes a la cantidad por la cual pueda aprobar el

jete del departamento sin tener una autprizacidn especial,
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NUMERACION DE LAS REQUISICIONES.

La'maynrla de las requisiciones =son numeradas

consecutivemente y tienen unas letras que preceden al

namero, las cuales identifican el departamento en el cual se

origind.
DESCRIPLION.

Las requisiciones deben tener una descripcidn completa del
articuln o artliculos requeridos. El nimero de articulom
requeridos debe mostrarse al ;gunl que la fecha de entrega
requerida ¥ el ndmero de éuenta a la cual deben cargarse los

articulos contablemente.
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2.4. ORDEN DE COMPRA.

1. Funciones de i1a orden de cowmpra.
La orden de compra sirve para f{nformar a un proveedor que el

comprador desea adquirir los articulos especificados



2.4. ORDEN DE GOMPRA.

1. Funciones de la orden de compra.

La nrden de compra sirve para informar & un proveedor gue el
tomprador desea adquirir los artliculos especificados en la
arden, ptros propdsitos son:

- Forma de aceptacién pue: a ser eirrutad: ©» Jevuelts por el
proveedar.

= Informacion para el departamento de coptabilidad.

- Reporte de recibo

- Fuente de informacitn para ol personal de inspeccitn y de
control de calldad.

= Confirmacion de la comnpra para el departamento
solicitante.

~ Copia de trabajo para el departamento de compra para
expeditar la entrega de 1os bienes o la ejecuci&in  del

servicio.

Es un instrumento contractual y tiene funciocnes Jlegales
importantes que afectan los derechos y las obligaciones del
comprador, los términos " y condiciones, deben {ncluir
aguellas yue sean esenclales para proteger l1os Interéses del

Compradoar.,

2. Formas de orden de compra.

Existen tantas formas de orden de'compra cornno departamentos
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de compra operan. .La ﬁﬁifarﬁlﬂ;d J€kI;ETﬁrdéhészde cdmpra
no  es necesaria, nuﬁque una m;ya;fsiﬁgd;fi%a:jbn_aﬁtre las
compradores indudablemente se'rla'.dé.”gr:a'n '4ayud'a.1 .par-a. los
vendeduares. La arden de compras debe contener upa
descripcidn clara del material o de los serviciog
requeridos, los términos de !a compra y la venta, el tiempa,
forma y lugar de& entrega. Algunpos conceptos a considerar
son':

- Identificacion: El nombre de la compahia, los silmbolos de
identificacithn gue se apliquen a l1a orden deben ser tan
clarpos ¥ simples como sea posible. Les simbolos de
fdentificacion son 1lps siguientes: MNamero de la orden de
compra de manera consecutiva e Impresa, para facilitar el
manejo de cada forma, Los prefijos de letras pueden &er
util)izados antes del namero de la orden de cowmpras, para
distinguir las ardenes de diferentes plantas o
departamentos, o0 sufijos de letras despues de los nimeraos
pucden deslignar al comprador, El ntimero de requisiclbn,
tiene el propisitn de mostrar la autorizacion del
departamento de compras ¥y permitir a la unidad gque regulere
e! articulo confrontar las ordenes contra las regquisiciones.
La palabra "PARA" és para permitir al departamento gue 1a
recibe dirigir el material a la localizacian aproplada tal
como el almacén, gl lugar de trabajo, e] departamento, etc.

Se utili{zan frecuentemente ndmeros para este propdsito. La

mayoria de los negocios muestran en la orden de compra al
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departamento o al individuo que solicita 1 material, el

nombre puede mantenerse fuera del original Que wva al

proveedor. Para la mayorla de los departamentos gque
recthen, Jags iInicilales de la persona que wsolicita el
material son suficientes para Indicar el lugar donde debe

hacerse la entrega.

3. Nombre y direccion del proveedor.

Es uno de 1ps elemgntos maw importantes de 1a orden de
compra para ahorrar tiempo al enviar por caorreo y para
evitar la posibilidad de errores al poner iniciales en los
sobres o al poner las OGrdenen de comppra en un  sobre

egquivocado.

4, Instrucciones de embarque,
Debe guedar disponible un espacio adecuado para dar

instrucciones de embargque en cuanto al destlino ¥ la ruta.

5. Condiciones de la compra.

Los descuentos por pranto pago y los puntos de entrega son
tactores lmportantes en el precio total, se wmuestran en unp
tarma sSeparade de 1ps preciocs unitarios basicos para
facilitar la referencia y para asegurarse de que no dejan de

ser reservados.
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=~ Descuentas por pronto pago?l
Cada proveedor tiene una polltica establecida para este tipo

de descuentps.

= Puntos de entrega:

Determinan cuando 1la propiedad pasa del comprador at
vuﬂdudnr. al igual que quien paga los carqos por
transportes. Es muy importante tomar una nota cuidadosa del
punto de entrega 2] momento de hacer 1a compra, mnostrar
claramente en la prden de compra dicho punto, el cual debe
By tan definide comd para mostrar qgue se trata de la planta
del! proveedar con el nowbre de la ciudad donde esta
localizada. los términos de puntnos de entrega nas
fraecuentes y su efecto en la propledad de bienes son los
siguientes:

al Entregado - e! vendedor pagara los cargos de transporte y
el tltulu. 1o pasa al comprador hasta que ecte reciba lops
bienes.

b) Cobrar -~ la compra fue hecha para cntrega en el punto de
embarque, ¢l comprador pagard los cargos de transporte ¥y ia
propliedad se carga al comprador tan pronto como los blenes
se entregan al transportista.

¢} Pagado por anticipado - la compra fue hecha en una base
de entrega y el vendedor pagard los cargos por transporte,
La propiedad permanece caon el vendedor hasta gue los bienes

ne entregan en el destino especificado.
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df Flete des:ﬁntado - punto de entrega en el punto de
embargue, el titulo de propledad pasa tan prontp como les
bienes son entregades a una transportista, pero el vendedor
resembolsard al comprador los cargos por transporte.

e} Punto de entrega en el punto de embargque, flete pagado
por anticipado - &) efectp de esta condicitn es la migma Que
la de fletes destcontados, excepto que el vendedor paga par
antipipado lps cargos por transporte.

+} Ventas C.0.D., - establece el pago inmediato cuando se
entrega al comprador, 4algunas de las razones para este tipo
de ventas son gque la compatla del vendedor acostumbra hacer
sus ventas COD, que el vendedor tenga dudas acerca del
crédito del comprador o bien, que e]l vendedor tenga una
reglamentaciton de gQue todss lag ventas menores a clerta

cantidad deben ser COD.

4. Fecha de embarque o de entrega.
El ewbarque contra la orden de compra e para hacerue tan
prontao como sea posible y cualquier retraso no raranable

hard gue el contratp este sujeto a cancelacidn,

Deben ser integradas en cada orden de cowmpra, es Was
satisfactaorio ¥y ahorrarad tiempo si el comprador y el
vendedor pueden acordar sobre una fecha de entrega antes de

emitir la orden de compra.

Ew bueno para el departamento de compras wmantener a las
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departamentos infaormados con relacién al tiempo Que se
requiere para obtener ciertos materiales de wanera gue las
requisiciones secan emitidas con el tiempop suficiente para

que los compradares puedan obtener las mercanclas a tiempo.

El comprador debe insistir en tiempos de entrega realistas
de Ia parte gue requiere el material y debe de ser cuidadosn
en' no distarcionar las fechas a los vendedores cuando los

materiales me neceslitan.

7. Direccliétn a embarcar.

Es Eacnmendable incertar una recomendacidn abajo de 1la
direcciédn o arriba de la descripcién del materlal ordenadp
tal como! “favor de embarcar el material descritoc abajo,
sujeto a todos los términds ¥ condiciones mostrados en la

orden ¥ en su reverso®.

8. Cuerpo de la orden.

Se divide €] ruerpo de la forma en dos secciones verticales,

con la cantidad mostrada en el lado lzgulerdo ¥y 1a
descripcidn en el centro. Muchos incluyen una tercera
columna para precios a la derecha. Estos datos -1

mecanograflan conforme la prden se emite y es ioportante
recordar que la orden de compra es un documento legal
gue debe ser exacto y definldo. l.as cantidades deben
especificarse en términos y en unidades de precios y la

eolumna destinada para este fin np debe utilizarse para
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ninguna otra cosa. l.a descripgibh debe ser tan breve
como sea posible pero suficientemente amplis para describir

compra clara y definldamente.

81 la arden de compra representa la aceptacién de una oferta
hecha por el vendedor, debé hacerse referencia a dicha
oferta, A mochos de gue haya una muy buena razon, se debe
de Incluir el precio de los articulos listados en la orden
de compra, en la mayor parte de los casos es por unidad ¥y se
convierte al valor total de la orden de compra. Al comprar
articulos repetitivos es deseable solicitar al vendedor Que
cotize en térwminos de preclins unitarios de lista menna los
descuenots egpecificados si o; que estos existen, en lugar
de cotizar 10 preclos tnitarios netos o un precio total

para una tantidad determinada,.

La orden de compras debe Inclufr en un lugar prominente una
declaracitn que contenga las intrucciones de facturacidn con
un nuwmero determinado de copias y adiciones especlficas.

En las {instrucciones sobre documentos de embarque debe
especi{ificrse el ndmero de coplas, direccién postal,
incluyendo uns declaracidn de gque los documentos que cubran
el embargue final de una orden muestran gue gueda completa

dicha orden.
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Eﬁ las pruvisiﬁnes para cancelacion debe ser definido que
arreglo puede lograrse sl el vendedor no puede praducir el
material b @l equipo en un tiempo espec!fi?u. Lin
entendiniente definido debe lograrse cuando la orden se

emite mostrande la obligaclén del comprador en caso de gque

las condiciones cambien de manera tal que el comprador deba

cancelar antes de que la orden este cancelada.
}

2. Condicipnes geonerales de compra.

Alguna de la informacidn general gue se aplica a tudSB las
frdenes se lpcaliza frecuentemente en el texto de la orden.
Se incluyen declaraciones que musstran que el niwmero de la
orden de compra debe aparecer en todas las facturas, papeles
de embargue, paquetes, instruccliones especliticas y son
mecanografiadas en el cuerpo de la orden. Huchas de Ilas
trdenes de compra son acompatadas por una forma de
aceptaclbn-qun se solicita firme el vendedor y devuelva a la
secclién, pupde resultar mucha confusidn ¥y mucho trabajpop a la
vez entre el comprador y el vendedor para llevar al cabo la
presentacitn de la orden sin retrazo ¥ sin mala
interpretacién, Esa responsabllidad del comprador ver gue
las drdenes que emite sean aceptadas inmediatamente por el
vendedor, verificando que los articulos y condiciones de la
aceptacién coinciden con ips requerimientos de las ordenes

del compradar.
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10. Condiciones de la orden de compras.

Un comprador puede encontrar recomendable varias condiciones
generales gue se muestren su orden de compras, estas pueden
escogerse de pntre los términos y condiciones. Exta arden
esta swsujeta & los sigulentes términos y condiciones gue

deben ser aceptadoa:

a) 8{ ol vendedor rehusa aceptar la orden exactamente como

esta escrita, la regresara de inmediato cuan su sxpllcacian.

b} El1 comprador no sera responsable de cualgquier bien

ontreﬁado sin la correspondiente porden de compra.

€} E1 vendedor enviara una factura por separado por cada

ndmero de orden de compra.

4} E! vendedor no entregara la factura al empleado del
comprado, esta deberi ser enviada por correc a la compahla

del! comprador.

e} Ningunos cargos por cCargas, empagues o cartones seran
aceptados por el comprador a menos de Que se autorizen

espetificamente en la orden.
) Los bienes deben ser embarcados de acuerdo ton las
Instrucciones; de oatra manera cualquler cargo por Danejo

extra serA cargado al comprador,
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g) Debe entenderse que el perlodo de descuentn por pronto
pago para el comprador partira del recibo de la factura y no

de la fecha de la misma.

h) S8i el precio se emite en la prden, exgepto tuando la

orden se de por la aceptacian de precios cotizados, &e

de ?nr la aceptacidn de precios cotizados, se acuerda que el
precin del vendedor sera el mas bajo que prevalezca en el
mercado y en ningun camo deberhd llenarse esta orden a
precios mae altos que los previamente cotlzados o cargados

sin el consentimiento por escrito del comprador.

i} En el casp de que el vendedor falle en la entrega como se
esperifica, el comprador se reserva el derecho de comprobar
la orden o cualquier parte de la misma sin perjuicio de sus
otros derechos y #1 vendedor acepta que el comprador pueda
devolver ﬁarta o tntai de cualquier embarque y cargar con
cualquier perdida © gasto resultante del fallo en 1a

entrega.

j' En el casn de gque cualgquier articulo vendido o entregado
deba ser cublerto por una patente, derecho registrado o
solicitud, el vendedor indemnizara y cubrird al comprador de
cualquier pbrdida, - costo o gastos a cuenta de cualquiera de
lag reclamaciones, dewmandas o juicios a cuenta del usp o

venta de cada artlculo por violacién a los derechos bajo
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‘cumlquior patente, derecho de registero o solicitud.

&k} En e] caso de que un articulo vendido o entregado este
dofectunso en cualguier aspecto, el vendedor indemnizara vy

cubrird al comprador de cualquler p&rdida o hard el pago de
todas las sumas de dineroc por causa de todos los accidentes,

d¥ns a personas 0 propiedades gue puedan ocurrir o sucedan

en conexidn con el uso o Ja venta de cada articulo y gue se

atribuyan a su candicién defectunsa.

1} Sfi el vendedur efectda servicios o construye, erige,
inspeceiona o entrega conforme a lo establecido en la orden,
el vendedor Indemnizarh o protegerk la responsabilidad del
comprador tcbre cualguier pbrdiﬁa o por el pago de todas las
cantidades de dinero pnﬁ causa de todos los accidentes o
d¥0s & personas 0O propledades fue puedsan suceder &h

conexidn con esto,.

m) El comprador se reserva el derecho de establecer en Ja
planta del vendedor a expensas de) comprador, inspectores a
los cuales se les pernitaﬁvqrificar antes de] embarque o
durante el proceso de manufactura cualquier wmaterial de la

prden de compras.
n) El vendedor acepta no emitir npinguna publicidad
mencionando al comprador o refiriendose a la opiniaén de

cualquier empleado del comprador, a menos que tal publiclidad
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gse aprobada por el comprador antes de su emigsidn.

o} El vendedor representa y garantiza gque ninguna regulacibn
o estatuto federal o estatal, ni ordenanza muniqipal, ha
sido o sera violada en la fabricacién, venta o entrega de
cualquier articulo o servicio vendido y entregado bajo estas

bases. 81 tal violacidn ccurre o ha ocurrido, el vendedor

ind?mniznra y protegerd al comprador de todas las pérdidas,
penas o pagos de cualquier cantidad de dinero a cuenta de

dicha violacibn.

p) Cualquier contratista que proporciona tantn servicios
como materiales pagard todos los impuestos de ventas o de
utilizacian de materiales proporcionados e indemnizard y

protegerd a cuenta de tales impuestos al comprador.

q) El comprador podra, en cualguier momento, insfistir sobre
el estricgn cumplimiento de estos términos y condiciones
independientemente de cualquier costumbre, practica ¥y
procedimiento de tratoe en sentido inverso.

rl Lo términos y° condiclones de venta, canforme se
establecen en la orden rigen y prevaleten en el casp de
canflicto con cualquiera de los términos de propuesta

del)] vendedor y no estan sujetos a camblo, con base a
cualquier declaracién escrita o verbal por el vendedor o

por cualguier término establecido en la aceptacidn del
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miEmD a menps que sea aceptada por escrito.

11. Articulos patentables.
El departamentn legal de] comprador deberd auxiliarlo al
establecer la redaccidin de la orden de compra para proteger

a la compatla.

12. Segurns.

Este es importante, «] rcuerpo de la orden, aun cuandp =e
seMale en las condiciones generales del reverso de la arden,
€] comprador deberd verificar con el jefe de seguros de la
compatria y asegurarse de Inclulr Jow limites de segurns gue

protejan adecuadamente a la compatiay no hacer prohibitivo

21 costo del seguro para el gue lo controle. Lon llmites
varlan con los diversos tipos de trabajos y serbn gobernados
conslderablemente por lo que los seqguros de la praopla

compahtia del comprador cubran.

13. Condiciones que cubren el trabajo en propiedades del
comprador.

Incluyen usualmente los puntoe principales cubiertos por el
vendedor o por la propuesta del camprador, Yy muchan de las
condiciones necesarias para satisfacer las reglas

f{inancieras y contables de la compalla del comprador,

14, Copias y muestras de la orden de compras.
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La orden de compras se elabora nnrmilﬁépt;'&é_wénera tal que
se puedan tener varias cohlas. Uédnlmeﬁte,' aigunas
compatias utlilizan juegns de brdenes de compra en los cuales
insertan papel carbbn para obtener hasta.ﬁ cnﬁias. 81 se
requieren mas de oche copias, s& produce ung cﬁpia muestra
par escrito de la orden original, de_ manera gue puedan
reproducirse tantas copiess como Sean necesario por medio de

whghinas de escribir eldctricas, Como regla, el original

w% blanco y las coplas de colores diferentes, en donde cada
color es destinado siempre al mismo departamento. Los
términos ¥y condiciones que se imprimen en la orden de compra
no se requeriran de ordinario en las copias, sinp en el
orlginal ¥ en &l acudse de recibo gque va al proveedor. La
omisian de esta Impresién on las demds copiac harda que el

costo de cada juego de requisicliones se disminuya.

13. Coplas del proveedor o vendedor.
El priginal de 1a orden de compras va usualwmente al vendedor

o proveedor.

16. Acuse de recibo,-

Huchos ‘neyocins utilizan una copia de acuse de reicbo gue
deberh se firmada por el vendedor y regresada al comprador.
Es usualmente idéntica al original excepto en Que muestra
que es una copia de acuse de reclbo y esta en un color

diferente del origlinal,
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17. Registro de compras.
Una copia se retiene usualmente por el departamente de
compras que la epitit como evidencia de la compra ¥ para el

proposito de comparar los precios y términos de la factura.

18. Copia de expeditacidan,
Copla de expeditacidn de la orden por separado que se

archiva por fechas de rastren. Eg utilizada para llevar

toda la carrespondencia e inforwacion fnternas ¥ la copia de
expeditaclén s actuailliza poer referencia con la copla de

compras al mpwento de rastreo.

19, Copla de recibo.

El departamento de reciba debe tener informacidn acerca del
material programado para liegar de manera que pusda astar
preparado para recibirlo, contarlo & inspeccionarln a su
1legada. En algunps canos, las cantidades npo se indican en
las copiag del departamento de recibo para asegurarse de un

contep cuidadoso y correcto.

20. Copias de contabilidad.

El departamento de contabilidad recibe usualmente una copla
exacta de la orden de compra con ¢l proposito de elabarar
los reportes de cobligaciones para el tesorero y pars
auxiliarse en la revisitn de facturas. Las facturas se

envian directamente al departamento de cuentas por pagar en
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vezr de al departamento de compras, ¥y el departamento de
cuentas por pagar es el responsable de la veriflcacidn de
logs calcules &n las facturas. Contabilidad verifica las
facturas contra la orden de compra, las espe:lfi:n:innes,
preciocs, etc., las comprueba cantra las copilas de los
talones de recibo que llegan al departamento de contabilidad

Y a?rueba la factura para su pagao.

21. Copia de referencia numérica.

Es deseable archivar una copia de cada orden de compra en
secuencia numbrica para propbsito de identificaciin cuando
se ronoce el namero de la orden de compra pero no el nombre
del proveedor y para proporcionar una referencia rApida que
no siempre es posible en tanto las demds coplas estan en uso
activo. Se wmantienen tan solo por un perlodn limitado a

sels meses,

22, Revisiédn de la orden de compras.

Se hace neresario revisar una orden de compra despuds de gue
ha sido emitida. Se requieren cambios en la cantidad, en el
precio o en la descripcion de alguncs articulos. Algunos
compraddres manejan esto por cartas, enviando copias a todos
1o que tienen algun duplicado de la orden dariginal, el
métode preferido *‘es el que estribe una orden de compra

complementaria.
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23. Transtferencia de prnplé&aﬁ.

Términes de compra ¥y puntos.de entrada, ae establecen gue
determina usualmente cuando el.t!tulu del materlial pasa al
conpradar, Las declaraciones hechas cubren las practicas

cotidianas de compras.

24. Faltantes en transito.

Cuando un comprador recibe un embarque de materlales que
ntd contliense la cantidad de materiales mostrada en la
factura del vendedor, su departamento de recibo debe
notificar de inmedlato a la compatia de transportes que
hace 1la entrega Esto permite al representante del
transportista wverificar el faltante y verificar si bhay
alguna evidencla de robo en transito. Law reclamacliones
por materjal perdido en transitp se wanejan usualmente
en !z missa forma que las reclamaciones por faltantes.
En algunos casos tanto ol comprador como el vendedor
wmanejan todas las reclamaclones Independientemente de

las condiciones del embarque y del paso de la propledad.

25. Transferencia de proplédad.

- Con el fin de aprovechar los aumentos previsibles de preclios
los cowmpradores en algunas pcasiones compran wmaterial y se
eonvierten en propietarios de este, antes de que sea
entregado a algun transportista. El comprador usualmente

se convierte op propietario del waterial al momento de ser
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+acturado y debe cersiorarse de que este cubiertp pbr los

seguros de la compathla contra pérdidas o d¥os.

24. Documento a la vista.
Ocaslonalmente es necesario para un comprador recibir
materfal y pagarlo con un documento a 1a viasta del talon del

enbrrque.

27. Arbitrajes.

La wmayorla de las compradores y vendedores no aceptan las
fultas de acuerdo a la ejecucidn bajo log acuerdos de compra
o de venta, y bhacen todo 1o posible para evitar Jla

intervencidn de lpos tribunales.

2.9 DRDENES DE COMPRA ABIERTAS.

Una "orden de cowmpra abierta™ es un término realmente amplio
usada Ffrecuentemente para cubir clierto ntmero de acuerdos
diferentes: acuerdos de precins, ardenos abiertas, brdenes
sin fin, brdenes. de entregas escalonadas, trdenes
de reqylsl:lbn. br denes progranadas, brdenes de intentoc y
contratos abiertos. Las di4erenclas bhdsicas entre estos
diversps tipas dq acuerdns son mninigas, en general, una
orden ablerta © en blanco puede ser descerlta comp un

contrato incompleto con un proveedor determinado para
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comprar ciertos articulos de dicho proveedor. La orden
ablerta normalmente sefalord todos los términos,
condicliones, instrucciones de entrega y otra Informacidn
canstante, incluyendo precios, para un perlodo especlfico.
Le orden ablerta puede o no estar respaldada por  un

contrato.

Una orden en blancp es incompleta en cusnto a gue usualments
no es una autorizacidn para esbarcar. Las 8Ordenes en blanco
pueden cubrir casi! todos los tipos de material desds
productos quimicos v tintas hasta pan y servicios de lavado
de wventanas. La razdn de usar fdrdenss en blanco vy l1a
manera tipica en fue estas lyﬁﬁan a 1a funcion de compras
san:

= Reducir e] papelen en los articulpos gque se cownpran

repetitivamente,

= Proporcionar un medioc para obtener ventajas de poder de
coppra en cantldades importantes.

= Descentralizar el acto presente de ordenar materiales en
base diaria mantenlendo uUn control centralizado =obre 1a
seleccion de proveedores ¥y el establecimiento de precios,
tarminos y otras condiciones.

- Reducir la cantidad de informacién de rutina intercambiada
a través del departamento de compras, despuds de que ha sido

egtablecida una arden de compra.
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- Liberar al personal profeslonal de compras de las tareas
de manejar transacciones repetitivas y de rutina.

~ Proporcionar una proteccitin de precios por un peflndo
eppacificado de tlempn.

- Hinimizar Jos inventarios en planta. Lps proveedores que
reclben Ordenes abiertazs =me espera que mantengan un
inventario de los bienes cublertas.

- PFDpnr:IDnar un procedimiento organizado para revisar las

comprats de grupns de bienes en una bhase periddica ¥ regular.

Bajo cualquier sistema de orden ablierta, el procedimiento
para westablecer e instituir 1a forma dehe ser tal que
compras pueda mantener su responsabilidad basica de
proparcionir wateriales conforme se requieran y controlar el

dinero que en wllos se invierte.

2.4 PROCEDIMIENTOS AUTOMATICOS DE COMPRA.

El gran volamen de las Ordenes procesadas a través de un
departamento de compras hace que varias de ellas se repltan
varias veces, lo que hace que se automaticen estas y

diwminuya gran parte del] trabajo administrativo.
lLa mas simple de la automatizacitin de las compras e% la

requisicieon viajera. Esta foprma contiene informacidon de

ldentificacibn respecto al artlculo que ae compra
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repetidamente, e Incluye los nombres y direcciones de lps
proveedores autorizados asl como los precios pagados en
compras anteriores. El emplen de la requisicidn viajera
elimina la necesidad de copiar repetidamente informaclton

detallada.

Dtrf dessrrollo en €1 drea de laos procedimientos de compra
automatirados es el empleo de un equipns especial de
mecanografla operada por cintas perforadas que contienne

informacién repetida en muchas ordenes de compra.

La automatizacion facilita considerablemente la conservacion

de log raglltrns de existencias,

Para un buen diseto de la autpmatizacltn de las compras se
deben +ijar principlos, los cuales son:d

- La fnrml‘facilita el registro de datos.

- La forma harAd que la Informaclon sifnilficativa sea
inteligible y abvia.

- LLa +4prma harid que sea faclil para aquellos que Io usen,
nbtener'los datos pertinentes.

- La forma disminuira la posibilidad de errores de registrn

0 uso de los datos,

- La fprma debe reproducirse a poco costo.
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2.7. SISTEMA DE ORDEN DE COMPRA ¥ DDCUMENTO.

EE€ un método relativamente nuevo de reducir 8l costo de
manejar ardenes pequeflas en el uso de un sistema de orden de
compra y documentno, el sistema es un mitode simple de
combinar una orden de compra y un cheque en blanco para
pagar por el material descrltg.n un cheque normal. La
simplicidad es relativa debido a los controles subyacentes
de un sistema apropiadamente disefrado y son lguales a Jjo del
meétodo mas convencional. Low beneficios para el compradar
sont

- Reduccion en el papelzn resultante de la acclén del
departamento de compras.

- Método sinmple y standar para emitir finiquitot contra
tirdenes abiertas.

- Aumento en los descuentos por pronto pago.

- Reduccibn sustancial en las Ordenos atrasadas.

- Uso potencial de automatizacldn en las Ordenes pequelas.

Desde el punto de vista del vendedor, los beneticios son:

- Pago inmediatn en efectivo por los materiales vendidos.

- Reduccifin o eliminacidn del papelen interno relativo a 1a
venta.

= Oportunided de eliwminar b reducir el descuento de sug

propias facturas para ohtener caplital de operacibdn.
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Usualnente al agente de cowpras %e le delaga autoridad por
parte del departamento de contahllidad o de finanzas para
+irmar theques. En un departamento de compras grande, &e
podrd delegar eosta autoridad a los compradores. Este
Bistema permite le preparacian de &rdenes por mwedio de
camputadora Yy el chegue es firmado mecAnicamente cuando ue

utiliza en esta forma.

Hay otrongs métodos para utilizar en el sistema de pago de
cheques. Uno de estos incluye el cdlculop de la cantidad
exacta del cargo y la escritura de}l cheque por dicha
cantidad, Este méodo requiere un alto grado de exactitud
tantn de parte del comprador -como del wvendedorjy de otra
manera habrd mas papeleo. en lugar de menos, con ¢l fin de
saldar las cuentas a través de devoluciones, pagos
adicionales o intercambio de bienes. Otro métndo es5 el
pago efectuado inmedlatamente que se recliben los materiales.
En este sistema un chegue e también parte de la forma

de 1a orden de compras, pero la porcifin del chegue de la
forma no se envia al proveedor con la orden de compra.
Bajo cualquiera de los sitemas de &rdenes de pago de
theque, se mantiene usualmente una cuenta bancaria por
separado para asegurar una contabllizacien estricta.

La ventafja basica de los slstemas con pago de cheque ex

I1a raduccitdn de la carga de trabajo en ¢l prpcesamiento

de +factura para las Ardenes pedneﬁas Y los tipos no

recurrentes de compras.
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2.8. LA ORDEN DE COMPRA CONTRA LA FACTURA DEL PROVEEDOR :

Una factura es una declaraciodn detallada de la mercancla
embarcada o de lps servicios prestados a un comprador o
consignataio, con las cantidades, valores, precios y los
cargos incluidos ¥y 1a base por la cual el vendedor
espEra que ge le pague por los servicios o wmateriales

prestados.

1. La factura debe coilnpcidir con la orden de compra.

Todas Jlas frdenes de compra deben estar gompletas en lo
referente a la antidad ordenada, la descripcidn, el precio,
el! punto de embargue y sl 1o carygos de transporte seran
pagados por adelantado o si =e otorga un descuento por

pronto pago.

2. Verificaclon de farturas.

Se reguiere alguna forma de regilstro de recibo o de reporte
de recibo sl cual, cuando se firma y se le pone Ffecha

por el departamento de recibo o almacén, :ertlilca. al
departaTentn de materiales que los materiales han sido
recibidos ¥ al departamentc de contabilidad o de campras

que 1a cnmpaﬂ!a‘ esta obligada a pagar el material

recibido.

En compahla pequetrtas p grandes, el departamento de recibo
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tiene _tanta;.?éoplai ”&e l1a orden de compras o formpas de
recibo napﬁ;adas," como sean requeridas para registrar el
namero de lasﬁrdnh.de'cumpra, ta +echa, e! nowmbre del
proveedar, la cantidad y la rclase del wmaterial recibido.
Las copplas de cadn recibo sonh enviadas al departamento de
compras y en ocasiones a los departamentns de contabilidad o
de {nspeccitn con otra :upla'parn acompatiar el material a
traves de 1a planta y cualquier ‘btra copla que Se requiera.
La wverificacidn de facturas, lograda por la comparaciton de
1a {actura con la orden de compra correapondiente ¥y con el
reporte de recibn, es en muchos casos una funcisn de los
departamentos de compras. La verificacitn de cargos dse
transporte para asegurarse de que las clasificalcaones y
tasag correctas han sido aplléndas y qQue la ruta ¥y el medio
de transporte mas economico han wido utilizados, L 1=14

usualmente responsables del departomento de trafico.

3. Pago de facturas.

Cuando las facturas de 108 provesdores mon recibidas pueden
haberse solicitado una o mas copfas. Es impoprtante gue
solamente el original de la factura se utilice para aprobar
el pago al proveedor. Esta factura aoriginal [ 1]
identificada con un sellp para tncluir @ inicialar cada una
de las verificaciones necesarias antesc de que sean pagadas,
Incluye espacios para 3

- Fecha en gue le material fue recibido.

- Aprobncién de la cantidad y de.la calidad.
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- Aprobacién del precio.
-~ CAlculos revisados.

- Libre a bordo (LAB).

- Teérminos

- Cuenta.

egtas funclones de rutina de realizan al comparar la factura
con la orden de cowmpra correspandlente y con el reporte de

re:}bo.
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CAPITULO III
El. SISTEMA DE INFORMACIOR PARA COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS

OBJETIVO : Conocer 1aa necesidades inmediatas y mediatas de
abactecimiento de la enpresa con el objeto de obtener el
mejor abastecimiento, al mejor precio y en €1 oamentt

oportuno.
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3.1. COORDINACICON IE LAS CCHPRAS CON LAS DEMAS FUNCIONES DE

LA EHMPRESA.

La técnica de las relaciones piblicas suglere salvaguardar
1as fuentes de aprovisionamlento, indicando las wmejores

relaciones con los proveedores,

Con la funcién del perspnal, 1las relaciones se establecen
can! respecto a las exigencias del servicic de compras ' en
cuanto afecta a la administracidn de personhas que lo

vonstituyen, as! como a las futuras contrataciones.

La funcidn técnica y las compras guardan Intima relacién

por cuanto afecta a las wmaterlas a suministrar.

Pe 1la funcitin comercial pueden derivar las compras en
diversas actividades comn son, formas de colaboracitn
para la seleccibn de proveedores, para la realizacioin de
combinaciones especiales de venta o acuerdos de
compensaclon, El estudio de mercado es atil)! para
fnvestigar acerca de las fuentes de suministro, donde se
deriva la necesidad de la estrecha colaboracibn entre el

servicio que !o reallza y el de compras.
l.La relaclon existente entre las compras y las funciones de

produccion, almacenaje y contrpl de existencias hasta llegar

a la contable se enlazan, ya gue se encuentran interesadas
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En la administracibn de materias.

Les compras sirven a preduceidn para asegurar las
exigencias del! ciclo productivof por lo tanto, deben
responder a las necesidades de calidad y cantidad as!

como a !a oportunidad de suministrno.

El contro! de existenclas ejerce sobre el almacenaje la
accidn necesaria para mantener el nivel deseado y condiclén
egsencial de las materias, as!l comno, la oportunidad vy
cantinuidad del aprovisionamients ¥ todo esto a su vez al.

servicio de compras para mantener dicho nivel.

3.2. PLANEACICN DE LAS COMPRAS.

La planeacién de las compras constituye un problema diflcil
cuando e tienen tiempos de espera prolongados,
particularmente cuando los proveedores selXyalan fecha de
entrega para los componentes mas lejanps con relacidn a las
fechas en gque |la empresa compradora de ellos desea terminar

sus proaductos.

El funcionario de cowpras debe realizar un verdadero
esfuerza para descubrir y estar snterado de laos
acontecimientoss su funcién @5 la de adquirir los materiales
¥ wBus colegas diflcilmente conoceradn sus problemas a mencs

de gue se los comunigue,
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Deben conocerse las requisiciones y tiempos de espera

tomando en cuenta que deébe de avisarse ton anticipacion
‘x

todos aquellos requerimientos tue serdn dificiles de surtirg

tan pronto como se visualizen tales necesidades e, incluso

antes de que se hagan las especificaciones finales.

Son muy pocos 15 proveedores que pueden cumplir a la
perfeccidn gon lag &rdenes de compra gue tengah una fecha de
entrega lejanas y algunos de ellos &e sienten muy
confundidos cuando tlenen acunmulados pedidos los cuales
deben integrando en el transcurso de un tiempo +ijado

previamente.

Es pobsible planear la utilidad de una empresa teniendo un
contraol sobre las compras y exigiendo la debida calidad,

as! comp la adecuada caljdad, ia cual esta contrnplada

por estandarfzacionesy tambié es importante el

almacenamiento ¥ recepcidn de las mercancl.

A cantinuacidn presentamps un ejemplo de estandarizacion
- La regla gue debe gular todo negoclio.

- Eg la receta que Incluye todos los ingredientes
previamente establecidos por la direccidn de la empresa.

- Es la calidad dca aceptada por €) control de calidad.

- Ee @] cumplimiento de Jlo ofrecido en los abjetivos.

La planeacitn tambien consiste en elaborar una lista

exhaustiva de todon aquelln gue requerimbs en nuestro
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eafableclmléﬁtn para ofrecer el servicio pfevlsta, can
+in de estudlar vy establecer :

~ Que productos compraremos 7

- En gué cantidades ?

- Con gqué proveedores?

3.3. ESTUDPID DE MERCADO.

el

En 1las Iinvestigaciones de mercado que se hagan, debemos

familiarizarnos con los diversos tipos de calidad y precios,

sistemas ¥y condiciones de crédito, pagos y descuentos,
asil como los diferentes sistena# de pedidoe y entregas a
+in de poder planear adecuadamente los nuestros.
Igualmente convendrla estudiar hasta que punto serla
interesante efectuar sienpre determinadas caompras, en
algunos mercados concretos, siempre y cuando esto nD
incremente nuestros costos de transporte y de mano de

obra extra.

Si s pretende definir una acertada sistematizacifin
compras debemns establecer lo siguliente @

+ Irvestigacian de pretios.

= Investigacian de calidad.

= Investigacian de créditos.

= Investigacian de descuentos.

P&
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‘-‘Investlgicihn'de_sériedad de los provecdores.
= Investigacion en la capacidad de entrga.

De los  resultados obtenidos se procede al  analisis y

definicion de nuestros proveedores.
3.4} DEFIMICIDN ¥ CONSIDERAGION SOBRE L.OS ALMACENES ,

Almacén es la coordinacidn de elementos fisicos,
administrativas y funcionales, cobran una importancia
capital en Jos restaurantes ¥y constituyen un elemento
ind{spensable para el normal desenvolvimiento de dichas
industrias, hasta el extremo de resultar inconcebible 1a
mecanica funcicnal de cualquier negocio de este tipo, sin la
evistencia del correspondiente almacén.

Los almacenes spn la fuente inagotable de materia prima,

asi como el principia y base para la puesta en marcha,
conteccidn y ejecucidn de cualquier servicio que haya de
presentarse al clien{e de forma directa o indirecta.

Los verdaderos abjetivos del almacén pueden resumirse en
COMPRA ~ RECEPCID?, UBICACION, CONSERVACICON Y SALIDA O
DISTRIBUCION a los distintos negocios y secciones existentes
en los restaurantes de la innhumerable variedad de artlculos

teamestibles © no) que dichas industrias precisan para el
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normal desarrollo de sus funciones.

Los _aima:enes en los restaurantes estan considerados comc
) uniln varias secclones, segun el volémen y caracterlsticasn
.3 del - restaurant de que se trate, dedicadas a la prestacidn
interlior de servicios entre gepartl-nntnl, oediante
puministro de articulos requisionados como consecuencia
de 1as necesidades de otras secciohos, consideradas como
de explotacion del negoclo, o tambidn, a su ver, de

prestacion de serviclos.

lLos almacenes con su rutinariao bullir, con &8u actividad
constante, casi anOnima,  obscura, pero eficax, constituyen
como departamento interior auxjliar de servicio, el mis
Importante de la tndustria del restaurant, sin cuya
estimable ayuda y cooperacién no seria posible la
ejecutorfa funcional ¥ productiva de ningan
departamento. Son también, a su vez verdadero punto de
uniodn y control, erigiéndose cowma Qnico intermediario
entre los proveedores Yy las distintas empresas y/o

departamentos de la organizacién.
Las compras se efectdan casf siempre a traveés de este

departamentno, de acuerdo a las mejores cotizaciones de

precios en e! mercado y en calidad y cantidad segdn las
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necesidades de cada unidad, basandose tedSricamente »
practicamente para ello, en la requisicibn y el coeficiente
de rotacidn de cada artlculo, como punto de referencia para

1os nuevos pedidopos.

La persona responsable del almaceén debe estar ampliamente
capacitada y entrenadat adewmhs de poseer los conpcimlentos
de ! egtlandares de calidad y compra, debe distinguir
perfectamente las diversas actividades de su departamento
que son ! Recepclian de mercanclas, almacenamlenta de
acuerdn a)l tipo de mercancla y llevar el control de

existencias en e! almacén.

La direccidn +i{ja los ectAndares gque debe cubrir el
material, deberan comprobarse precios, sellos y fechas de

cada npota de entrega segun el pedido.

Es mas Importante separar la mercancla segun el tipo de
clasiflcacidn y conservacidn Hue ce requiera segun sez el
girn de la empresa.

Hablando especificamnente de aliwmentos y hebidas, el
almacén podrla dividirse en bodega cAmaras de

refrigeracidbn y camaras de conservacion.

La rptacidn de mercanctas tlenen como +finalidad que los
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productos no retarden su salfida del almacén, evitando que
lleguen a Estrnpearse. se prodrla proceder de la sigquiente

forma @

- No admitir mercanclas que van llegando detris de las que

ya existen.

- No admitir morcancias con empagque fnadecuado.

- Anptar en el smpagque la fecha de recepcibén.

= Almacenar cada producto con los que son de su clase.

~ 1la salida de mercancias serd por rigurnsa fecha de

antiguedad.
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% Control de existentlas.

Este tontrol e% importante para el estudio ﬁe ln#
costos, puede llevarse, diarlo, semanalmente, mensual,l
semestral o anual, segun se reguiera de acuerdo al giro
de la empresa, utilizando las formas correspondientes
donde no solo se anotan los pedidas sino la cantidad de

existenclas.

Es donveniente upa sola forma para cada proveedor aun cuandn
este @ltimo nos surta varios articulos, debe reflejar los
siguientes datos :

- Fecha de Ips movimientos.

- Existenclia necesaria.

~ Especlticacien del producto.

» Empague del productn.

= Preclo.

-~ Nombre del proveedor.

-~ Nombre de la persona que recibe el pedido.

- Tel&fonos.

- Fecha en gue surten los pedldos.

#* Inventarios de almaceén.

Se debe elaborar un titnventario Inlcial, {inventarios
mensuales Yy una final en el clierre de ejercicio +fiscal.
Para elaborar el inventarip inicial deben tocmarse en cuenta
las ventas de un perlodo establecldo, conslderando na solo

las mercant:!as, sino tambien }las demoras de lps proveedores
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al surtir la meﬁchh:ia.,

El - inventaric debe llevarse a cabo siempre al finalizar el
perlodo establecido. Se procedera a un recuento minucinso
y visual de las mercanclas para reflejar con exactijtud el’

manto real de las mismas.

Una vez realizado el inventario fnicial y el Ffinal, se
podra determinar con precislién absoluta y sin mhrgen de
error los costos reales, comprobando las posibles $allas

de operacidén.

3.5. LOS ALMACENES EN FUNCION REL VOLUMEN ¥ LA CATEGORIA DEL

RESTAURANT .

Los almacenes varlan notablemente, en cuanto a dimensiones,
ubicacidn, funciones personales, entradas, salidas,
etcétera segun la categoria y proporciones del restaurant de
que se trate, su Indice de ocuparidn y servicios realizados
{desayuno, bapgquetes, servicios a dowmicllio). Am! podemos
considerar e)] estudioc de almacenes clasificdndolos en
cincao grupo principales, 'de acuerdo con la importancia
de 103 restaurantes que existen actualmente ®n la zona
metropolitana, esta clasificacibn [ 1] la que a

rontintacidbn we detalla
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1. Almacén de un restaurant pepuelo.

En estes lugares se adivina la ﬁano directa del dueho en
todas sus cosas, en ellos los miembros de la familia scn
directores y empleados polilfacéticos simultaneawmente.
Cualgquiera de ellos, podrla tener la llave del almacén,

8] que mas bien deberlamos considerar como una simple
.despensa, que fuera de los momentos de despacho en los

peqidns del dla se abre en contadlsimas acasiones,

2. Almacén de un restaurant de peguebas proporciones,
pero con clertos destellos de empresa crganizada.

Agul ya existe un director profesional, dia a dila suele
desempetar el cargo de jefe de receprcitin e incluso el de
recept:ionista de turno ¥y en casp de emergencla substituyendo

a gquien fuere necesarjo en sus funciones laborales,

En este tipo de negocios, por rarones econdmitas, se abordan
siempre los servicios con una plantilla reducidisima de
persanal, pues, de otro modo na seria rentable la cperacibdn

del] restaurant.

Puede facilmente comprenderse que en estos casas, solamente
al recepcipnar la mercancia y en las horas punta, un
subalterno de toda confianza, permanece en el almacén para
mayor facilidad y ejecucidn de los serviclos, relacionando
las compras en el diarioc correspondiente y dando salida a

los articulos gue despache a traveés del vale de
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extraccién o comanda correspandiente.

3. Almacénes de restaurantes de tipo medio.

En  esta clase de restaurantes donde ce ejerce
urtnduxémente la profesidn y donde puede aseverarse, se
practica y desarrolla lo que prodrianos considerar comb

la verdadera industria del restaurant.

Responde a la clase de empresa donde existe upn sitio para
cada COsa y una cosa para cada sitio, casi nada se improvisa
y su diarico operar es la resultante de una premeditada
erganfizacidn, consecuencia de los correspondientes estudics
de implantacidn Yy donde, partiendo de unas normas ®mds 0
generalizadas profesionalmente en €] Ambito nacional, BE
adoptan y adaptan las oportunas normas generales para el
mejor reglamento del régimen interior vy obligacioneg
personales y profeslonales, as! comp relaciones funcionales
y de ayuda y cooperacion entre las distintas seccliones vy

servicios,

Los empleados de estos restaurantes, unicamente desempefan

las +funciones laborales gue en reglamsentn les hayan sldop
fijadas. Suele optarse por sltuar en un solo local, sin
limite f1sico que lb separe, los almecenes y baodega, danda
tugar a una verdadera simbiosis fisica, laboral ¥

administrativa.
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El jefe de bpodega tendrd un horario prefﬁrlblem-nte eh 1la

matvana por existir una mayvor responsabllidad en ®I departamento
al coincidir 2] servicio de desayuno, Ja cowmpra base del 4la, la
recepcldn de la mayor parte de las mercanclias y el n;rvlclu da

comida, slempre mas importantes ¥ numerogBns que cualquier otro.

En lps almacenss de este voldmen es frecuentisino gque el
jete tenga a =u targo toda la responsabilidad de la compra
en cuanto fuera necesarlo, procediends posteriormente y en

€] momento ocportuno a su despacho y distribucién.

4. Almackn de un restaurant de tipo medio, pero con clerta
envergadura y que cuenta con varles almacenes.

Spn resteurantes que por neceslidades de wvoldmen existen
vari{os almacenes, ubicados en el interior del negoclia, pero
e¢n lugares dittintod mas c menos cerctanos o estrategicamente
ultuados respecto al restaurantej pero conpletamente

lndependienteé fisice, funcional y administrativamente.

Visto Jo anterjor, se Iimpone manifestar gque con dicha
separacion, la plantilla de perstnal se duplica
practicamente en la mencionada seccidn, pues en Lodos los
almacenes <deberd necesariamente cubrirse con la debida
fndependencia todos los turnos de servicio asl gomo los

problemas de régimen interior.
En estos casos la persona que lieve el control del
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almacén central se verd precisada a comprar b4
recepcionar todas law wmercanclas necesarias para el
restaurant, de forma indiscutible lo podrlamos Ilamar

jefe absoluto de compras y almacenes.

3. Almacenss en cadenas de restaurantes,

Este tipo de almatenes es el que mas nos interesa para el
presente trabajo. Son grupns que disponen de varios
restaurantes, donde se produce al mdrgen de leos servicios
habituales, gran ntmero de bodas, banquetes, exposiciones e
incluso prestan servicios a domicilio, tales como comidas en

centros pficiales.

Log grupos de ecstas dimensiones son poco numernsos, si bien
su influencia e importancia son enormes y puede asegurarse
Aue todos los existentes compiten a cual mejor en cuanto a
8u organirzacidén se refiere. Para el normal funcionamliento
de una cadena Se hace patente la imperionsa necesidad de
Concebir la +ormacidn de un departamentn dedicado a Ia

compra ¥y otro a la recepcibn de mercancla.

Desde gl punto de vista econdmico, se aprecian claramente
sus ventajas, pues es facll considerar que dado el potencial
numérico gue en pesps supone el aprovisionamiento de upa
cadena de restaurantes, compensa de forma efectiva el que

una o varjas personas, responsabilizadas y con la deblda
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formacitn en cuanto a comidas y bebidas se refiere, dediquen

su tiempo a este cometido.

Degde ©! punto de vista administrativo y de control, es
mucho mas rinteresante y de mayor seguridad en todos losc
adrdenes, maximo sfi pensamos Aue &l receptor de mercanclas
depende solo ¥y exclusivamente del jete de contabilidad,
farma parte de ese departamento y actda en defensa del
control, El receptor de mercanclas es el anico empleado
que puede dar fe de la entrada de los articules en el
almacén, asl mismo es guien tlene a su cargo el cometida y
la responsabilidad del diario de compras caorrespondiente,
unico documento & través del cual puede abonarse a Ja cuenta

de proveedores.

Desde el punto de vista funcional, e% también, en Ia
practica mas seguro, pues queda todo canalizado; asl unp
compra, otro recepciona ¥ otro almacena y distribuye los
articulos, quedando este 4ltimo muy decargado de trabajo al
no tener que preocuparse en absoluto de los muchos problemas
gue tonsigo trae emparejada la compra ¥y la recepcibin de los
articulos, teniendo solamente como cowmetidos principales el
almacenamiento de los géneros, su conservacifn y posterior

despachn de Ins mismos.
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Desde el plano de servicio, sliempre serd interesante que:
exinta algulien Que se preopupe de gue los artlculos que.han.
de ser consumidos por laos clientes sean de primera ca]idad,
an beneficioc de los mismos y funcionalmente, es de suponer
que existan menos inconvenientes para la ejecucidn de
servicios, pues quien despache los artlculos no se vera
involucrado nt requerido para la compra o recepcitn, lo que,
en Hicho caso, deberd traducirse en una mayor efectividad y
rapider en el trabajo, de las gue principalmente habra de

beneficfaree 21 cliente como es lbégico.

CAPITULO IV
CONCURS0OS Y PROVEEDORES

OBJETIVO H Obtener del proveedor la informacibn mas
feaciente y oportuna con e] pbjete de poder distribulr las
adquisicliones de 1la empresa convenientemente entre los
proveedores, con el objeto de pulverizar la compra, sin gue

esto incida en forma negativa en lps precips de adquisicién.
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4.1, CONVENID ENTRE LA EHMPRESA Y EL PROVEEDOR.

Este convenio debe efectuarse aienpre por un tiempo

deterrisnado, conprometi®éndose o] proveedor a wmantener

fnalterables los pretios.

1. obligaciones del proveedor.

- Cumplir dia ¥y hora --tnhi-cldnn para la entrega
mercancias,

- Cumplir con calidad, preciot y estindares establecidos.
= Cumplir vol&men ¥y cantidad de entregas

= Cumplir descuentos.

- Mantener existencias de los productos coxprometidos.

= Absteperce de sobornos a empleados.

de

- Especificar en Bus  formas nowmbre comercial, teldfonp,

persona responsable, condiciones de pago, dascuentos, dias

que surten y estandarizaclonss de los productos surtidos,

2. Obligaciones de !a empresa.
- Cumplir ocportuna y flelmente las condiciones de pago.
- Respétar al pie de la letra los convenios,
= Cubrir la cuota de compras sstablecida,
- Tener muy en cuenta :
s«! B¢ CcOmpra por peso - pesarlo.
81 se compra por unidad - contarlo.

8] ®e caompra por caja - abrirla.
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4.2. LOS PROVEEDDRES, €US CLASES, SU PSICOLOGIA Y SU
UTILIDAD COMD MEDIO AUXILIAR.

El proveedor e el nedip exterior auxiliar mas impartante en
el restavrant, ya gue su serviclio, aungque interesado,
hace que el restaurant cumpla con la obligacibn de
satisfacer Jlas necesidades y deseos de sus clientes,
cumpl iéndose asl un pequefo ciclo, en el qgue los
clientes son pricticamente servidow por los proveedores,
ya qgue el redtaurante ek a su vez cliente de los

proveedores.

Un buen proveedor £ tan importante como un buen cliente.
Perv ea dificil hacerse de uno o varlos buenos proveedores y
depositar nuestra conflanza en ellos, cosa que tarda en
‘ocurrie ¥y a la que se llega gracias a mutuas ¥y serlag

relacicnes humanag y comerclales.

El1 buen proveedor debe conservarse y preferirse eon muchaos
Cas50s a tentadoras ocfertas tcasionales con escasos vistos de
continuidad, El buen provesdor sabe atendernps en momentos

diticiles, & veces en detrimento de sus propios interéses.
La trangquilidad gque supone la seguridad de un servicio

aventaja generalmente las diferencias econbmicas

ccasionales,
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1. Ventajas ofrecidas por un buen proveedor,
Mos da todo tipo de facilidades, sin fimportarle la hora ni

el lugar, garantizando asi nuestro servicio.
Nos orjienta y atonseja desinteresadamente.

Nos Eun:ede crédito +acilitandonos la labor administrativa y

financiandonos la diapnnihilidad_de mercancias.

No se& aprovecha de fluctuaciones wmomentaneas favorables,

evitando nuentro faque constante en materia de preclos.
Esta directamente Interesado por nuestra buena reputacidn.

No escatima esfuerios paré lograr satisfacer compromlsos que

el, en principio, no puede atender.

Salamente apreclameos las ventajas de un buen praoveedor
cuando sufrimos las informalidades de otros y resulta
cur inso destacar gque el buen nombre comercial de proveedores
considerados como buenbs ha sido frecdentemente reafirmado

poer la falta de seriedad de otros.

l.Las relaciones humanas, la peicologla, la "mano izquierda®,
la adulacian, 1la simpatla, la dialéctica y demhs dotes de
persuasibn comercfal, nos hace a veces, como humanos que

[-1-1,,1=1 % decidirnos por uno o por otro en concreto. Todo



esto estard bien siempre y cuando 1as apariencias coincidan

con la realidad comercial de la compra.

2. ﬁnctur rcalidad.

Ya queda expresado en parte este puntop al decir Que es
calidad en 1p pr{uern fue se piensa, sin Que estp entrahe
que haya de ser Slempre buena, pues pueden interesarnosg
tipos intermedios, medilocres p superiores, segun @l caso.
Aclaramns que el crédito de nuestros proveedores esta
cifrado en la calidad de sus articulos Yy reclprocamente,
nuestro crédito comercial puede depender en gran parte de la

calidad de 1lps mismos.

2, Factor precio.

Correlativo al +factor calidad es, sin duda, el factor
precio, ¥y es en este punto en donde radica tpda la discusidn
¥ regateo entre proveedor y jefe de compras, sin detrimento
de 1a calidad, siendo en este punto donde se Fforjan

realmente los jefes de cowmpras.

La =seriedad que caracteriza a los buenos proveedores esta
tntimamente ligada a la mwinima wvariabilidad en sus
cotizaciones, simpre vulnerables en mayor o mencr proporclén

a la habilidad desplegada por parte de quien compra.
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4. Factor serviclo.
La seritedad en el servicio, poer las - especiales
caracteristicas de la industria restaurantera, cobra una

importancia trascendente en materia de compras.

Cuantas veces hemps oldo eloglos de 1a bondad del servicio
de determinados proveedbres. Algunos parecen dedicarse a
vender servicios. Ante la informalidad de servicio, poco
pueden apreciarse las ventajas obtenidas en calidad ¥

precio.

El buen servicio no es Anicamente puntualidad concertada, es
tambian honradez en pesos y medidas, en homogeneidad de
tamatos, en garantias de transporte, acondicionamiento y
preparacidn de determinados ghneros en el interior del

restaurant por parte de los portadores de mercanclas.

3. Factor crédita.
Es complementarin de los anteriores y a todas luces
interesante por la liquidez de la amplitud de los plazos

de reposicién.
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4. Clasificacibn de los proveedores.
Sigulendo nuastro proplo criterin, 1los consideramos en los

sigulentes grupos I

al En funcldn de 1a oferta ¥y la demanda
- Elegidos ! Habituales
Ocasionales
] Potenciales.
-~ Obljigados : Prestigio de monopollios
Circunstancia de lugar.
~ Desestimados : En principlo
Posteriores.
b} En tuncibdn de su potencialidad.
- Fabricantes
- Productores
- Ganaderos
- Mayoristas
-~ Detallistas

, = Cooperativas

ELEGIDDOS ¢ Son aguellos proveedores gque libremente podemos

aceptar o rechazar sin mas limitaciones que nuestrao proplo

interés comercial

HABITUALES : Son los proveedores electbs que cubrep con sus
servicips especliales nuestras neceslidades normales, pudiendo

o no hacer frente a eventuales situaciones de emergencia.
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Tal cuns!ﬁera:lon se deriva de un servicio eficiente,
epntinuade, solvencia y honradez comprobadas y atenciones y

consideraciones de todo tipo.

OCASIONALES : Suelen surgir en épocas en gue la especulacidn
obra milagros en la procedencia de las mercanclas Yy sus

vendedores, frecuentemente esporadicos y no profesionales.

Pueden igualmente surgir por convenliencia de oportunidades
tan interesantes cowmo +ugaces y en €] mejor de los Casns por
el +allo sorprendente de un proveedor hablitual. A tales
proveedores Ge let compra como dnica solucién de escasez del
productol; o por €1 contrario, debido a las ventajosas
condiciones que son motivadas por lpe factores ocasionales.

Este tipo de transacciones suelen realizarse de contadn.

POTENCIALES ! Es el proaveedor ¢h Quien s¢ ha pensado #

inclusive sondeado para posibles futuros contasctos.

OBLIGADQS H Son aquellos a los gue necesar | amente
recurriremos para adquirir’ un productn terminado, por  la

imposibilidad de conseguirlo con otro proveedor.
DESESTIHMADOS ! Son aquellps con los qQue no mantenemOs

contactn, ni relacilin comercial. Loa desestimnados en

principion son por desinterds comercial manifiesto y los
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desest imados posteriormente son exproveedores eliminados por

frregularidades insoslayables.

Con respectno a la clasificacitin de acuerdo 8 su
potencialidad tenemos @

FABRICANTES : Nuestras relaciones comerclales con ellos
dqpfnden en gran parte del volémen de _ los articulos que

solicitemos, evitando Intermediarios y por ende conseguir

mejores precins.

PRODUCTORES Y GANADERDS ! Estos proveedores sulen ser
sustituldos por los mayoristas, aungue al recurrir a ellos
en pcaslones supone defenca de posibles abusos por parte de

los mayoristas.

Trae emparejados consigo problemas de transporte, tiempo y
sobre todo, de clasificacibn ¥ uniformidad de articulos, asi

comg la arbitrariedad de la cotizacién.

MAYORISTAS : Es el comerciante provesedor de los restaurantes
par antonomasia. *El gran nimero de restaurantes gQue &e
proveen "de un mismo mayorista por exigencias de categoria le
permiten el apravechamlento tntal clasificatorio y le da
attonomia, lo cusl los hace Iimprescindibles hasta clerto

punto.



DETALLISTAS ! Son proveedores de menor importancia, pero muy
datiles en condiciones. Tienen el inconveniente de la
limitacidn de cantidad y posibilidades de servicio y en

muchos casos sus condiciones financieras no les permiten

caoncedernos los créditos normales en ctros proveedores.

COOPERATIVAS : El1 ensayo de este tipo de asociaciones ha
sidtt intentade por nuestros industriales en las grandes
capltales, perp no han obtenido lgs resultados apetecibles.
Su interés es notorfo y su &xito se ha visto mal logrado por

causas de diversa Indole.

Imaginemos 1o degseable que serla consegule upa cooperativa
perfectamente organizada al servicio de los restaurantes de
una capital como México, Monterrey o Guadalajara, de las gue
podrlan proveerse todos los restaurantes de acuerdo con sus
" necesidades. La programacién perfecta de compras
resultaria dificil perc nadie dudard de las favorabillsimas

candliciones que podrian obtenerse con su implantacitn.
Lns verdaderos inconvenlentes surgen de su organizacion de

servicios y sin duda, de 1la distribucibn efectiva de las

existencias.
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4.3. ELABORACICON DE LOS CONCURSOS :

Para 1a elaboracidn de concursos debemps llevar a cabo los
siguientes pasos:

# El1 departamentp de compras @

1.— Entrevistard y seleccionard a los proveedores.

2.~ Negoclara 1ot descuentns, candiciones de pago y fechas
de entrega.

3.~ EstablecerA con los proveedores un convenio en el gual el
praveedor 8e comprometa a respetar el precio cuando menos dos
dlas despuds de haber entregado su lista de precions al
departamento de compras. Esto se hace con el objeto de tener
el tiempo suficlente para elaborar el concursn ¥ enviarlo con
tiempo a las unidades y/o0 departamentos de la

organizactian.

* Altas de proveedores:
1.~ Una wver que el gerente autoriza a un proveedar a surtir
sus productos, se procede a darlo de alta.
2,~ E1 alta del proveedor consiste en la elsboracién de una
tarjeta en donde se deben 1lenar Iox miguienteg datos 3
~Nombre del proveedor.
-Teld&fono
~Horario de pedidos
-Tiempo de entrega.
~Ndnmero de ldentificacion del proveedor.
-Plazo de pago.

=Clave.



"=~Unidades a Ias :uales esta autnrlzadn parn Eurtlr. ‘

- Fecha de {ngreso ¥ ubservanlnnes.nf

3.- Se llena una tarjeta la cual se cnlacara en la carpata de :

pruveedures y pDtra se envia junto :on el cuncuran i“rlas

unidades que han sido autorizadas para.que_sd.las_surta;

* Ba{an de proveedores!?

De acuerdo a las polliticas de la argéniza:ldn existen
diversas causas para dar de baja a un proveedor, &lunas

de ellas son:

1.- Ofrecer Ssobornos a los jefes de almacén para gue se les
bumpre a ellos v no al que afrezca las mefjores condiciones.
2,- Negarse a surtir pedidos de emergencia de pequefras
captldadeﬁ.

.ﬁl— Entregar listas de precios en las unidades y no en el
departamento de compras.

4.+~ Actuar £un deshonest{dad.

5.~ No respetar el preclo del concurso por el tiempo wlinima
convenldno.

Cuando un proveedor es dado de baja se envia un aviso por
escrito a todas las unldades y generalmente se le guspenden
los pagns. hasta nucva aviso.

# Elaboraclén de los concursos @

Primeramente clasificaremns 105 contursos de acuerdo a los

productos que generalmente se utllizanh en la industria



restaurantera y son 1
1.-.vinns y )icores ﬁa:iunaies e importados.
2.- Cnmqsé;bfeé‘a'granﬂl.
73;; Parecoderos : carne de res.
. * Carne de cerdo.
Aves y espec}nlidadel
Pescados y mariscos.
Carnes friac.
Lacteons.
Verduras y
Frutan.
4.~ Comestihles envasados.
5.~ Usps y consumos.
4.~ Imdgen grupo,

7.~ Papelerla.

Para la elaboracidn de cualQuiera de estos CONRCUrEDS
aeguiremos la sjguiente metodologla.

1.=- Utilizaremos las hojas tabulares con concepto y con

el namero de columnhas fue necesitemos de acuerdo al
nimerpo de proveedores Que mManejemDbE.

2.~ Indicaremos arriba en el centro e] nombre del cohnturso
(Como =e muestra en el capltulo nimero V 1}.

3.~ Abhajn del tltulo, del lado derechg indicaremos la
vigencia del concurso.

4.- En la priemra columna de la {i{zquierda anotaremos la
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clave :'del -producto’ de " 1a'  computadora con el objeto de

tacilitar 1a facturacibn.is

S.= En el.;ﬁbféﬁéb?q:ﬁdkééemﬁsﬂ!a.desuripclan del producto lp
mas claro pnéibie paEQ éultaf posibles confusianes.

b.~ En '1;5 ':n!umnés g;s;ecuentea anotaremons el ndmerc de
proveedor - l

. 7. En caso de que el cancuren sea para la i{naguracian de
algun restaurant 1l1a columna de clave de cowputadora se
gubstitulird por la cantidad gue se deberd comprar. (Cono se
muestra en el capltulo V) y en Ia mayorla de los casos entos
concursos de inauguracidn no tienen vigencia,

8.« Debajo del ndwero de cada proveedor se actualizard la
lista de precios el cual deberd ser por unidad y sin incluir

el impuectn aj wvalor agreéadn.

Una vez que tenemos toda la informacidn de mecanografia en
el papel estandar y se sacan las coplas necesarias para enviar
los ceoncursps a las unidades, a la direccitn general y al

departamento de costes.

Generalmente, por productpn se subraya con marcador amarillo el
precioc mls econbmico con el objeto de Que Jos  jefes de

almacén compren al mejor precio.

Siempre se guarda el original de todos los concursos en el

departamento de compras para cualquier aclaraclén futura ¥y al
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inal de cada mes se calcula la inflacitn por producta.

*Confidencialidad @ _ ‘
Es muy importante percatarnos de lds_;mpﬁrﬁépﬁé fue ec para
12 empresn manejar esta infnrnacﬁbnf'foaj?éﬁﬁ?fden:ialldad
puesto que de esta manera podemos fﬁérﬁq:. ._ .

a) Que 1la compra se pulverize vy q#l.:bene¥}éinr al mayor
némkro de proveedores. l‘.-_ o

b} Los proveedores fijan sus pre:lﬁs ;1n:nin9una presitn por
parte del departamento de compras pues i al manejarse por
ndmern diflcilmente habrd prejulcios.

&z} Los proveedores al no tener acceso a esta jinformacion
tratan de dar el mejor preclo.

d] Ee jmportante impedir 1a Infilltraciédn de intormacién por
parfe de! departamento de compras hacia los proveedores que

concursan para evitar la manipulacian de los precios.

4,49, U{ILIDAD DE L.OS COMCURSODS ;

Es muy fmportante para la organizacién la oportuna ¥y
eficiente elaboraciéin de los concursns pues de esta wmanera
toda la informacidn se concentra en ©]1 departamento de
compras Yy de aht em;na ya clasificada y ordenada hacia las
unidades con el objeto de facilitarles el trabajo y optrimizar
as! la obtencidn de lps recursos necesarios para el buen
funcipnamientno de cada uro de los restaurantes que forman el

Grupc Loredo y de esta mane-a buscar ofrecer 2! nejor servicio

a log clientes e! rual a fin de cuentas debe ser el wbjetivo
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‘lnﬁl de fudnaﬁlyféﬁﬁfélun;‘d;i“' fﬁe;5§ﬁSé~ﬁJé(!a§ahaﬁ &eﬁtrur
de! Grupu.- i ; L
Con - 1a’ ‘dedé.‘cAlcular
mensualuante 1 '_t_ cion: per °p '  : _pnr departamentn y

s se: desea se! puede cal:urlar casi de cualquier +orma como se

sullcite, ya 5en en {ntrma epsqal o anual acumulado.

b
Se puede*.ubsarvéf}:cuates son los proveedores gue wejores
precios . manejﬁn f pbr“él :untrarin las proveedores que
dupante. tres cnﬁcursnﬂ consecutlvos manejen el precio
mas c£laro se anallzard sl se dan de baja, se dialoga con

ellos o cual serd la solucibn que se dara.



CAPITULD ¥
e CONSURSD PARA COMPRA Y ABASTECINIENTD
DE INSUMOS DEL PROYECTO “BETA.*

.-

T DBIETIVD : IDempstrar en un £aso practico la validez de

los conceptos enuncliadas a 1o largo del presente estudig,
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En el nes de maya de 1984 Grupo Loredo decidid instalar un
restaurant Loredo en el inmuegble ubicado en el namerp 435 de
la Avenida Insurgentes Sur, habi#ndose inagurado el dim 19

de Noviembre del mismo aho.

El presente capltulo se fundamentard en las acclones que la
Direcciftin de Compras y Abasteciwmientos de Grupo Loreda, la
Gerencia de Compras y demds {involucrados, tomaraon para

cumplir con el prograwa en tiempo y presupuesto.

1. Antecedentes.

Como hewmos dicho, en mayo s decidid la reallizacion del
inmueble encard9andose del rpoyecto argquitecténice ¥
decorativo el Arquitectp Raal Caldertin Valdés vy ia
realizacitin ¥ construccibtin del miswo, al Arquitecto Fernando
Braverman. l.La adquisician de todos 1os materiales de
construccion e instalaclones hildraulicas ¥y sanitarias
guedaron comprendidos deptro del contrato de obra a precio
alzado celewbrado con el Arqulitecto Fernando Braverman ¥y por

lo tanto, no se incluyen dentro del presente capltulo.
El disetio de la cocina fue contratado al Arguitecto Meléndez

¥ una vez determinado esto, la adquisicldn fue encomendada a

la Direccitn de Compras y Abastecimlentos.
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El Comité Birectivo de Grupo Loredo acords las
caracteristicas generales del establecimiento que

posteriormente se detallan.

La Direccién de Operaciones establecid las condiciones
particulares de calidad basadas en las ventas estimadas para
el primer ahlo, asi como las necesldades previstas como base
fundamental en 1las experienci?s aobtenidas en Loredo
Coyvacdn en Mayo de 1983% y Lpredo Polanto en HNoviembre

de 19684.

2. Caracterlsticas OGenerales.
at El anteproyecto de construccion deberd estar resuglto

para el 31 de Mayo de 1986.

b)) La obhra se inicia el 1n., de Junio y el restaurant
tendri una capacidad para 230 personas y serd inaugurado

el 14 de Noviembre de 1%86.

c}) La inversifdn total! serd de % 1350'000,000.00 dividos
en tres partidas principales gue son :

- % &0'000,000.00 para construccibdn.

- % 80'000,000.00 para equipamiento del inmueble ¥
suministros.

- % 10°000,000,00 para gastos operativos,
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Estos gastns podlan EBer aiustédﬁs: posteriormente y
publicidad se considerd romo un gasto para apli:arse en

ejercicio de 19872,

E! restaurant tendrd las caracterlsticas Loredo y deberi
usar la carta o mend institucionales, deberd considerar
ABC de platillos y bebidas semejante al gue sSe utiliza
Loredo Coyoac&n con una mezcla de bebidas del 30% y

alimentaos del 20%.

La asistencia estimada es !

- 130 a 130 personas al! medio dla entre semana.

- 30 & 50 personas por la noche entre semana.

- Los viernes la cena debe incréementarse en un 1,50%
-“;ns sabados la comida y cena deben incrementarse en
gmox.

- Los domingns la comida aumentard en un 1.100%.

Sobre estas bases se determind @

- Equipo de cocina

- Mobiliario de almacén ¥y oficinas
- Mabiliario de cume;ur

- Uten:;lins de cocina

~ Blancos

= Loza

= Cristal
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- Cubferto

- Uniformes

- Artliculos y utencilios de limpieza.
- Almacén de wetos

- Almacén de perecederos

- Bebidas

- Refrescos

= Papelerla.

3, Criterips de Adquisicién @
Se basaron ¢n tres premisas principales que son ¢

a) Garantizar el abasto y contar en tlewmpos conforme al

calendario de obra.

)} Poder mantener la aportacién de 1os acclonistas en

fnversidn para pbtener rendimientos marglnales.

ct Adguirir de ipmediato agquellps bienes cuyo previsto
aumentp de precios fuese superlior al rendimliento marginal de

la inversion.

4. Procedimiento.
Celebrar 1los concursos estipulando calidad, tlempos de
entrega y condiclaones de pago, 1o anterlor buscando pagar el

menor anticipe posible y negociar el pago para despuds de la

inaguracibtn.
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Fulverizar la compra en lo posible buscando beneficlar a lgs
rpoveedores tradicionales de Grupo Loredo y diversificar de

esta manera los gompromisos de crédito y de pago.
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CONCLUSIONES

ta funcitdn de compras en una empresa a través de los afhox ha
sido dar regpuesta de obtener, bisi{camente lox productos ¥
ahora, los servicios, que la empresa reguiere para obtener a
gu ver los productos terminados o servicions que oferta al

phblico.

Esta funcidn gque en principio n;neja dirg:tanente el dueho
del negocjo y posteriormente ¢l gerente o encargado =e
maneja hagta la wmitad de este 2iglo en forma enplrica ¥y np
fue sino hasta la segunda guerra mundial, que la necesxidad
de abastecer en faorma oportuna y adecuada a los ejércitaos

que se iwplanataron 1o primeros sistemas de abazteciniento.

De entoncesn a la fecha a surgido una veradera revalucién y
mantenienda 1la compra su pasicifhn reelevante, =e raénnunc
cowo una especializacidn con caracterlsticas propias dentro
de Ja administracion de empresas privadas o institucicnes
pablicas % 5 de pocas ahos a Ja fecha que se considera
al comprador como un ejecutivo profesional pudiendo

llegar hasta 1o wmag altos niveles.

La funciédn de compras y o] abastecimiento de las empresmax
tieren tada d!a una funcifn mat reelevante, hasta haber
lcarado cond el caso de Japdn gque la economia del pals y de

s gran |[ndustria dependsa en gran manera de convenios de
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compra y canvenios de abaste:lmientu.i-

En nuestrno pals la actividad turlsti:a:representa después
‘del petrolec el segﬁentu wmas importante de captacidon de
divisas y el tﬁrfsmn nn:innal.l es el mas ) etectivo
redistribujdor de la riqueza de los centros urbanos hacla
lon ©destinos de playa o Je descanso, e] turista gasta 28
centaves <de rcada peso eh allmentarse en restaurantes o

establecimientos fuera de su casa.

Por ptrpo lado los 40,000 establecimientos de restaurantes e&n
donde diarfamente se sirven 3'000,000 de comidas representa
1tna sctividad ecandmica por demds importante. El presente
trabajo pretende aportar a la luz de la experiencia de Ilps
dltiros cinco aﬁns de un grupo de restaurantes empehados en
modernizar su actividad econdtmica y especlalizar la
- actividad de compras como una aportacitn gQue permite
tecnificar . a los encargados Y/o responsables de esta

act{vidad, compras y abastecimientos.

Como podemos observar que para pader lograr el buen
funcipnamiento de un departamento de compras de una
cadena re=taurantera de la zona metropolitana es
inprescindible una buena organizacidn del departamento
as! como de una adecuada comunicaclidn con las demas
unidades que canforman el 3rupay, para de esta forma

logra~ tanta los ckjastivas departamertales como los
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!nstituclunaler y coms a1t ino fln bus:ar la satlsfa::ibn
de nuestrna :llentes que al-fln de :uentas son los Que
dan la razan de la ex!sten:la de nuestra empresa.

"Hemos pbdfdﬁ' uﬁﬁervaﬁ qdé la técnica para lograr una
efléleﬁte Ktnmpfa es campleja ¥ ﬁuy importante debido a
in ‘cual es . importante la actualizacifn oportuna de
nue#trbs métudns can el abjeto . de &ar e] mejor servicio

a nuestros "clientes”, que son todos Jos restadrantes

del grupo.
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