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IntrcducciOn 

EJ presente. 

conocer el 

trabaje nos servira de base para llegar a 

funcionamiento de las operaciones¡ 

proCedim-le!1tos y pal l~icas que se llevan a cabo en la 

funciOn .de compra_s y abastecimientos en una cadena do 

rest'aurantes de primera categorJa, en 

metropolitana, ya que dicho departamento 

Ja zona 

desempefla 

varias· funciones como las de obtener bienes, servicios y 

materiales al costo m6s bajo del mercado y con la 

calidad establecidaJ realizar perJcdicamente un estudio 

de mercado para obtener nuevas fuentes de abastecimiento 

que servfrAn de base para conseguir materiales y 

servicio& qu• Ja empresa requill!reJ Informar 

constantemente a la dlreccibn general sobre las 

actividades propias del departamento y conjuntamente 

hacer las recomendaciones necesarias para evitar en lo 

mas posible los erroresi establecer sistemas 

procedimientos propios pr~cticos para lograr el buen 

funcionamiento y coordinar sus actividades con las de~~s 

empresas del grupo asl como proveerlas de teda el 

material que requieran. 

La técnica de la compra es tan importante como 

extremadamente compleja, no hallAndose localizados en 

m~todos claramente determinados. Su maleriallzaciOn en la 

pr.\ctica se ve afectada por lnfinl_dad dE> factores, que en la 



mayorla de los casos pUeden ser determinantes para el 

resultado econOmlco del restaurant. 

Por todo lo anteriormente expUesto Y- por considerarlo de_· 

verdadero lnterbs en la industria de la restauranterla 

decidimos abrir una pequeWa brecha para conoce~ Un-poco. -mks 

sobre el sistema de compras en cadenas de restaurantes.-

' Con este 

objetivos: 

estudio pretendemos cubrir 

1. Investigar la metodologla aplicada en un departamento de 

compras de una cadena de restaurantes. 

2. Combinar el mayor ndmero de anAJtsis y documentacJOn 

teórica en un espacio relativamente corto en cada capitulo. 

3. Conocer ampliamente cada una de las funciones que se 

realizan en el departamento de co~pras, desde el inicio de 

la compra, la recepción y almacenamiento, a.si como el 

abastecimiento a los departamentos que lo soliciten. 

El presente trabajo se reallza~a en base a Ja consulta 

blbllogrAflca existente en relacibn al tema que 

estamos desarrollando, as1 como la consulta a personas 

relacionadas con la compra y abastecimiento de 

en la rama restaurantera. 

e 

1 nsumos 



CAPITULO 1 

LA FUNCION DE COMPRAS Y ABASTECIHlENTOS. 

OBJETIVO: Ccnceptualizar e indicar las situaciones qu~ don 

erigen a las compras y abasteclmientcs con base en una 

crganizaclOn adMinlstratlva eficiente y econO~ica, abastecer on 

forma oportuna y al mejor precie del mercado todas las 

necesidades de bienes y servicios de la empresa. 
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1.1. COHCEPTLIALlZAClON DE LAS COMPRAS. 

Compras •• el empresa, . la 

operaclbn que •• 
condiciones posible~-~. :--~: .. ::~-~:&.' d-i~t.·l~n~o&. ·~ector:es· de'· ta'·niis~a, 
los molt~-~:i:i~·~~ :-,·,que·':'&-~~~:-~-~:~-~-~~:;:¡~;-'. r~-.~~~;,·,-.' ~:¡'é~-~~a~ .· ··los_· 

obJ et i ~~B _ .. :J·~~~'.\'.~ -·~dái¡ ~(;:;.;~r~-~~~;;;,;_;_.i-.~·~~~--~.1 f~:.~~~~~i:~~ ,'·h:~; d0f in l'Cio. 

·«:: ·'.::·;·:_·~~s>·~;:~f · - ----:,, - :-:-.~:.-.-.. -· 
;::,; -·-,~ ... - ' _. \.""' 

En el co~_cep_to_ cDrr,ierít.-é'/:;?¡ ;1 a c·ou;pr,a .. 'e.!'",, una·. ope:~ac.·1_1~·~ _que. •e 

real l za para s~t ¡-~~-~-~~~ :_-~-~:~'.~ ~:,·~;~-~:~f~~~~-,.\: ~~C~~l~-~d~·: <Íil n; 

demasiadas :--~·o:r~-~i .,:;t_;-~-~~¡'-:· ;-:.:-y:·:_;~-~~-~\~!::: ~~Cu·-r·-r1~.' .·,a; \6-~~lcas.· 
. .,;: .. · .-- : .--· ' . . ··: ' '•·-:;·' -;.::·' ~.;' 

/.- _:_.;_.; ·-··: 
..-:;.-especia tes. 

L•• compra& 

espec l al l zada, ;. que; . debe -se..:·-, real 'i zadtl.~de. \ln Úlodo: r
0

BC 1 o·nal. 

con el objeto ··de· ::c-:o-·m·,·.p;_r··a·":r,-:,: ___ .. --.. -- .. , ·--.·->:-: .. ! · .-•.. ma•erla 
:•<~,~-':'.~.c-'.\7ª- ':"-> .. po .. 

necesaria: . . : . -:.:.' ',;,,-
'• .·.,,- l'. r ' 

•La cantidad justa, la calidad :'r-~qU'~~{~~.·-, el precie juste, 

en et memento JU&to, y con ·1a ·,_~-~-~~-~~~: ... ~~ :_ .. l:iem~o p~ectao. • 

En la empresa moderna, l• compra de.materiales ha tomado 

·caracterlsttcas peculiares relativas • la funcibn 

financiera, asl ccmo a la de control de inventarlos. 

Tomando referencia al aspecto financiero, 'a la enipresa le 

Interesa mantener la mejor relaclbn posible de li·qulde:;: 

10 



. . 

entre el capital fijo y el circulante Y"COn "ésto- lo9r'ar que 
' ' _ .. · . 

este Ottlmo se ··m~nt.~~9~---a: un" nivel tal ,que .pertlllta: una 

9estlOn normal de la empresa •. -

Los materiales necesarios lmplic-áti' t'nv&rSiDn&& de capital, 

las cuales : 

1. Representan 

con la venta del producto. 

2. No deben superar nunca clerlos.llmiles adecuadoa a laa 

postbllldades efectivas de la venta. 

Comprar en un sentido mas abstracto es •Adquirir un 

sattsfactor tangible o lntanglble Intercambiado por otro 

sallsfactor tangible o intangible• que •e otorga como pago. 

Este concepto incurre en la acclbn de intercambio o tru•que 

de algo que tiene un valor de adqulslclOn. 

adquirir se le llama co~pras. 

A la acclOn de 

Desde un punto de subsistencia comprar significa Ja 

adquisiclbn d• tedas les sati&factares requerido& para 

lc9rarla, pcr tanto los satlsfactcres se claslficarAn en : 

l • Bienes blaslccs ccmpuestcs por alimentos, medicamentos, 

rapa y vivienda. 

2. Bienes complementarlos que son dlver&loneso 1 

dlstracclcnes, aparatos el~ctrlcas, etc •• 

ll 



y en s1 aquellos bienes que dentro de los bflslcos 

contribuyen a elevar la calidad de vida. 

Dentro de las organtzaclones, tos bienes bAslcos, son todos 

aquellos Insumos de alta rotaclbn y pueden dividirse en dos 

aspectos 

l. ~os que forman parte del producto final. 

2. Los necesarios para hacer trabajar los -equipos y que no 

forman parte del producto final. 

Los bienes complementarlos, que estan constituidos por todos 

·aquel los insumos de lenta rotaclOn pero que son 

fundamentales para concre-tar la transformaclbn de los 

insumos de alta rotaclOn. 

Aunque para ambos tipos de bienes opera la acciOn de 

comprar, el periodo de la compra marca una diferencia, por 

lo tanto, la adquislciOn de bienes bAslcos se le denomina 

abastecimientos y para los bienes complementarlos, se les 

denomina adquisiciones o compras. 

La functOn de abasto tiene como objeto, el de garantizar que 

en ta planta y oficina se cuente con los materiales 

requeridos, con la. oportunidad, cantidad, calidad y economla 

adecuados para que no se interrumpan las actividades de 

transformacton. El objetivo para la funciOn ·~ 

12 



.adquisiciones .sera·. el obtener los materiales con la 

tecnolo9la, economla, servicio )' 

cantidad ·solicitados para asegurar que los sistemas de 

produce·' On, de -·~f·i:Cinas y de la empresa en general, 

respondan a las ··~·ece&idad~s requerl dias por 1 os demandantes. 

El abasto sugiere compras·repetltlvas, 

compras espor6dlcas. 

y las adquisiciones 

El concepto administrativo de compras coino función 

empresarial serla la aplJcaclOn de un proceso admlnlstratJvc 

en la adquisJclOn de bienes y servicios por un ente 

productivo para consumar su objetivo, atendiendo al 

principio de oportunidad, tecnolo9la, cantidad, cal id ad y 

eccnomla adecuadas. 

Este concepto podrla ser analizado desintegrando sue cuatro 

partes que sen: 

1. Aplicación de un proceso administrativo. 

Un proceso administrativo padrla ser ca~o el del maestro 

Reyes Ponce que Indica que dicho procesa consta de seis 

partes que son prevlslOn, pJaneaclOn, or9anlzaciOn, 

lntegracJOn, direcclOn y control, par lo tanta, este procesa 

debe aplicarse a una actividad de compra pues debe 

fundamentarse bajo principias concretos y bien definidas. 

2. Adqui&lcl6n dP bienes y serVlcfcs. 

13 



Las satlsfactore& que requiere una ar9anizaclOn estan 

compuestas de bienes tan9ib_les· e lntan9lbles; ,.._ta'á' -~~a"-1~69 

deben ser requerl dos de 1 a can ti dad:· y, C:a-t idad' f&-que~l da,,-:_. na 

distrayendo fondos de ta empresa,a _ _.~~-~·::_-de_·-~~-~da~·-a1··ne90~i."a;·· 
.. 

' :,\:.'_:_--:-:·' 

Los insumas que pueden bienes. y--'.:,::'.·~~'a-r"V'1ci~~. - ,· ;s:¿~·, 

produccl6n, los que caen dentro · de un enfoque 

adm~nlslratlvo se les llama •materiales de consuma l~terna.• 

3. Consumar el objetivo empresarial. 

Toda or9anizaciOn cuando nace llene un objetivo el cual 

atender, par lo tanta, la funclon de compras debe realizar 

sua tareas con la Idea de ayudar a su empresa para que 109re 

este objetivo. 

4. AtenciOn al principio. 

El principio que ri9e a la función de compras es que estas 

deben de hacerse lntell9entemenle para satisfacer los 

requerimientos del demandante y que eslan constituidas por 

la oportunidad, es decir, tener el satlsfactor en el momento 

requerido; para tal efecto, el carnprador deberlt. estar 

pendiente de las entre9as por parle del proveedor que son 

las anteriormente mencionadas: tecnolo9la, cantidad, calidad 

y economla. 

COMPRAS CONTRA ABASTECIMIENTOS 

14 



Compras se diferencia de abastecimientos 'en que ésta se 

refiere a adquirir todo lo que el organismo requiere para 

mantenerse, consolidarse y crecer,· por· tanto •• padrla 

afirmar que se aboca a la b6squeda d• bienes •&p•clale& que 

requieran ~ayer atencibn por su especialidad, e lnclu•tve 

ha•ta mayor experiencia por el cOmpradcr y el aba•tecimlent-o 

&e destina a adquisiciones rutinaria& y programadas. 

1.2. LA FUNCION DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS. 

De acuerda a su comportamiento natural, la sociedades estan 

inmersas dentro de fuerzas de intercambie para satisfacer 

sus necesidades par le cual han creado organizaciones que se 

especiali:ian 

fuer:ias de 

en cubrir 

Intercambie. 

necesidades, acelerando 

Las organizaciones 

dichas 

han sido 

cr~~das como refleje humane, dentro del juego de fuerzas de 

intercambio, con este modelo ne es posible separar a Ja 

sociedad de la organizaciones, que es el individue, con un 

n6cJec social y que para satisfacer sus necesidades 

tndivtduale&I cae en las fuer~as que pueden Ir desde el 

trueque hast·a el cambio de dinero por bienes y servicies ya 

sea e~ forma conjunta o separada. 

Las fuerzas de Intercambia en nue'stro contexto moderno las 

15 



podemos concretar. en tbrmlnos ·de ·fuerzas de ~mercado ·entre 

· oferent.eg y . demand~~'tes.,-b~io-co~d_i~-io~e·s- ,bi_en, definidas. 

La actividad de ·1aS 'dem·a_ndañ·l-és-··_es_:,·r~._de_·;;·adQUtrtr_ -:los bienes 

y servlci os pá'ra-~~u-· supe·,.v·1-Vé.riC.la;·Y·: ·pa;.;;.>Obténer .. un nivel 

'--\ '··- -·<:. .. ,'..~'.:::. :-,'~:--" 
.·.;¡ 

;; -; ·_;·,-. ·-_.~"; ,_,:;:~:;· '.:'-';· ,_.-

socl al' que . ,1 e s-~:t·¡-~f_-~9~l~ -~'~:'.·: /[~'>.:::~~·t1''$1_d·=~ .:_._~~·:.; __ co.mp_ras y 
... '. · ... ,_.-.,:_~-.-~-~-·~;~:·;_i~'lli"i'}~i:.;·:;~:.: .;~ .. 

abasteciml entes -dentro de la-:movl 11 dad:. social> es' ~n cuanto 
' :·¡ _- ·_t'~~,:0:::~~-~ .. ?t}'l:~d.:~~~~:.;¡.~;_::~ .. · ;;-;;;-_ 

dificil de prec_ls•r·)' 'evaluar< ya:que.,_en·:etla·se ·.encuentran 
.- · ··:. ··-:.:_:J~-~:i;·:c.~~;,7;':~~~¿;·1_~;;,:::Ifi-:-?~\\_.::/:. ,',.:.: ~,;-~:'.·-:. · -: 

las.• Individúas y· t_as· or9ániz8cian~S"¡,:_~'f.,.pDr•:_·~10: tanta, hay que 
_ · ;_·:. :(-,,-~;~:;;'._'.~~~L-~/',;_1!!.;Y:-.~it~:~füfkit_~~-(1}~ ·:'t ~; ·:·-~ .. --:.: , ' . ._.: ·_'. 

conceptuarla par.a •_mbas_,,.. sec_tcre_15.-_-if>',~/·-i·_~~~.;:~-- san -1as que 

•foct lvamont• · eJ •rc.f;:~J1.~:~fi/r~·~1i~~~it~J.t'.·/1~ •Imprimen la 
dlnAmica necesaria' de·_·acuerdc:~a1rc_r:eclmlenta ·de"1a propia 

. . ./ \ "· ... ':. ,J·,,_,,_,,,, -;-~·.-· . 
saciedad a de la ·actlvidad-,de :i'nti!rcambla. 

;_-- . ... _, 

En tas arganlzacianes la actividad d• compras y 

abastecmlentcs resut.ta _ma~· ·esp_~ci a.11 zada >'ª que define mas 

especlilcamente la necesidad·.>' ·el·satlsiactor a cubrir. 

Los prcveedarea para las empresas, son limitadas o selectos 

>'ªque debe vigilarse la calidad, el volOmen, la capacidad 

de producclOn )' la seriedad en la cobertura de las 

necesidades de las clientes. La organtzaciOn decide sus 

compras )'abastecimientos tanta en cantidad camo en calidad 

necesaria. 

La negoclaclOn empresa - proveedor se desarrolla entre bases 

previamente establecidas entre ellas. En°la organizac16n, 

el departamento de compras y abastecimientos, es diferente 

16 



al depnrtamento pagador. 

Para los individuos· la d• co~pras · 

abastec!'!llentD!i· é~. mas. lmpu'J Stv~: q~e: en: 1 a· ~-rgani zac lb·n, 

que se a~quler,·~~:,, l~s · siat i~~a:~'t:D~~s ::í:u~~·~~ .. -~:e·~; Pf'.esen_ta. 
" . ,- :.:.: ·.-::-:·. ·, ·,_:. :" /;-;.·'· .:_.'; 

y 

ya 

la 

~ec&&!d~d y se p~~.j~~'.;;,f;;~~~~~~~~füfoml~~& para lograrla& 

::::::::~:.~~;~¡;{:~J,t\füd~~~~r~;f.;~~~I~:::~·::01 Pª.:: 1:: 
·conoclrlilen·tCls·.:· ~-:,·~·6~~·i'~t.;,~ ~-·Par:-a adquirir todos sus 

sat l sfac~~~e&l,-_:~~~t~~~~--¡ ~Í~bi;~· de compra J as efectda en forma ._,, 
para 

. .- . - "'-' --- . 
. efectüar ·_Sus>com-P~as. o· abastecimientos. 

Jas organizaciones son un producto del 

Individuo y se supondrta'que su comportamiento deberla ser 

similar al del Individuo pero, no lo es ya que el individuo 

es decisorio y responsable, aut.01101110 de sus actos. En 

cambio, 1 as empresas, no son autOncmas en sus decisiones, 

sino que utilizan Instrumentos para el logro de &UG 

obj etlvos, por 1 o tanto 1 a responsabl l idad de 1 as compras y 

abastecimientos •• comparte entre varias personas D 

departamentos, con lo,que la sccledad trata de proyectar sus 

principios de orden ._ y responsabilidad en las 

organizaciones. 

LB$ sor.i~dades han realizado actas de comercio.durante toda 

su ex 1st9nc1 a, en.dende destacan las actividades de compra~ 
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y vender, por esto, sR deberla pensar que Jos Individuos que 

lnle9ran estos nucteos ya son e'speclal tstas en estas dos 

funcione-&. 

.· _. -.- i .-. ' - ~ 

A l;i. Bctividad ·de· c~:uil~~-~~; ~~b~· ilnl.&porlé¡:.sefe la palabra de 
"• -·,· ,~:·,:~~:; ;~-- .,"·;·-;;:.•-:;-__ ._-','_;\~· .. ~ ~-'-·- • -- • :,~ • ,,._e,.:,, f,,.. ' 

•func"t'On• ~' ·y·a qU& ·:··-~'-~-l:?f 1_,e-~e ~a'.:':1·,ª·:':acc_l:_º.":-'._pr_opla qUe _real 1 za 
este ~r~~~6-·~:c·~~~:::~:~;~~~i_:~,;~~:~~:~:~~::.~~-~-~.'f~·~--:-~J~ ·: ~ñ;~ ém-~reaa -y que 

absbrbe la~ lar~as;q~~,;1\~t2.,~fr~ía~'h•cl.: la empre&• en 
su conjunto._- -;:;_,·:_:,--------,._., 

La que 

ae deben atender asPectos tanto del comprBdor como del 

mercado. 

Los aspectos a estudiar del comprador sen los móviles que 

dan ori9en a su comportamiento y que estan constituidos par: 

1. Necesidad de compra : 

Es el mOvil de actuaciOn para la adqulaiclOn de un 

salisf-actar, es la necesidad sentida y definida, ya que se 

esta en el ~mbtto empresarial. 

2. B~sqÚeda del sallsfactor a la necesidad de compra : 

Es ln actividad que desarrolla un comprador para localizar 

el bien o servicia' que de cumplimiento a sus demandas. 

3. AnAltsts de satlslactores: 

lB 



Esto &e ref lere a que el comprador hace un •&ludio de loa 

<satlt"f;1c-ln,.r.s r¡ue le son candidalu1:o para dar cúmpli•lienlo a 

'!>U nece!I 1 dnd. 

4. ElecciOn del &aliafactor: 

El comprador es.co9erA et bien o servicio qu• cl.un-Piol con lo!ii. 

requPrl•lenlo• prevta~enle d•ftnldos. 

S. DeclstOn de Co111pr•: 

Es la acctOn de lntvrc.-unblar un bien·-o _st.rvlc.lo Pa1• ,dinero: 

Las par 

", .. 
lnlercainbio y eStan,repre••nla~OS.par: 

t. Carnpet•ncta: 

Es ·~ y vendedores con 

marcas y de calidad. 

tembl~n da la pos.ibilid•d al 

Gat isfactor que 111••. cuinpla con sus perspectlv••· 

2. TecnolcCJ1&! 

Con este tf.rmi no se pod,. I <\ subrayar 1iiU const l luc l On,. la 

T~cnlca sv podrla conceptualizar como un conjunto d• 
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procPdhnJentos de que se sirve una cJencJa o un ·arle_ y, - la 

lo9la ea la forma que denota ciencia.. Por· lo .táuto, Ja 

tecnologta es la ciencia· aplltnda a ·esl.udiar '1a·11 

proced 11111 en to& con les que &e esta ·real 1 zando. un·-, . tr:abaj o, 

actualizarlos y opt.lmJzarlos en beneficio -de Ja ejecucl~n.du'.-

ose trabajo que se esta realizando o que se requiere 

real Izar. 

Dentro del anler lar concepto el mercado_ ofrece a diario 

producto• cada vez mas sofisticadas que ayudan • realizar 

Jos trabajos con mayor rapidez, seguridad y calidad. 

3. Ecor.omta: 

Et interés econOmlco se analiza a través de compurtamlenlua 

de oferta y demanda re9ulados por el precio y, las 

ccndtclones objl•tivas y •ubjetlva& de las aferentes o de los 

Es lmportanlt:> e-) an.lil i&ls econ6mtcc.i del tnt:'rcado ya que e&le 

Indica el 9rado de coinportaMiento cainerclal. 

4. Le9al: 

Et aspecto legal no condiciona la actividad del mercado sino 

que la reglamente en beneficio de la& partes que intervienen 

o Inquieren en los aspectos del comercio, por lo tanto, es 

menester observarla para garantizar que la relaclbn 
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comercial se l lE>ve. a caba· de una manera carrCJcta. 

!5. Opartuni.dad: 

Que sl9nifica la facilidad para adquirir el satlstactar en 

el memento en que se demanda tanta en cantidad como en 

calidad. 

1.3. EL COMPROMISO DE LA FUNCION DE COMPRAS 

Las negocias pueden ser de.finldos comD el e&.fuerza por 

obtener utiJJdadea por media de la adlclOn de valor. 

Cada proceso de valar empieza con la adqulaiclOn de 

materiales, provisiones, herramientas y aervicioa requerida& 

para cada etapa de proceso de adlciOn de valar. 

La utilidad es Ja porctOn de la venta que queda coma 

ganancia o retrlbuclOn par haber agregado valar despu~s de 

pagar todas los costos que Incurren en el proceso. Por la 

tanto, un centavo ahorrada en la procuraclOn de ese valar, 

va directamente a re.flejarse en las utilidades. 

La funclOn del departamento de compras es la de ayudar a 

producir mAs utilidades para la ccmpa~ia. La ejecuciOn 

apropiada de la funciOn es Vital para la aperaclOn fluida de 

muchos departamentos del negocio. 
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El departamento de ccrnpras,actua como el agenteo-·de tcdbs· los 

otros departnmentos de la empr:-esa. L• capacidad 

pro-leclonal de dicho age~te _debe ser· Ja honorabilidad ·y 
. ' . 

eficiencia, constituyendo a·Ss·su-res'Pons~bJIJdB.~ -ln"Diudibl9. 

Las respcnsabJJJdade~ e bb.al_cas del 
:~-:­

depar tarnento• · d·e · comp_raa. p~e_de:n ser descritas.en ·t~rmlnos de 

las 
1 

_cuaJ Ida.des_ ~tan_g-ib:_les-- del-, carActeor:- p&rscna! reoquer:Jdo 

para u.na--ei~~Uc
0

I bn ·.;~~Í: i_~-~aciar·J ~ _·de eSta~ resj::i~ris-ab 1 Í !di.des: 
- "' - -

1,,"t:e9r ¡dad f ;_ coti.f rnn::~, campe_tenc 1 .. - )' prudenc ja J 1 amiindosel es 
• - ._ - ·O: ? • :-: , 

a estas cuaJ.tdades··-,••t.icas•. 
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1.4 CONCEPTUALIZACION DEL ABASTECIHIENTO. 
. . 

. ,' ·- :,, _._, .' 

El abastecfmf en to-· eSta_-_ ref-~ri-~a -~--,·:l~s acciones de compra 

repet 1 ti va& )' que ··-co-n~f.-í"tU>'~~ --1.a .:v·Jd~,:·d·e·:-'i~~-·o~~~nJ ~ac Janes, . . . . ' ' ' ' . 

&e podr la ., deC{r :··qu.;:·, ~~t·:a:·-'._¿~f.·erí.·~~,~~.i:·i'D.S ;~1~t'icUJ Os bAslcos 

que se· C:Dna_I dif;iir·faii;:.d&'; t'r~~-'. éat'e'9or_Ja-s:··:! · ;;!~ PrDduccJOn, de 
,_, ., ', ,--, ., . 

. oper_~i::ton.-y -~(e:.:admlnlatraCJon·~-: ·· 

·Los pcr 

Jaa materias prfinas 'tanto directas como Indirectas. 

Las arlJcuJos bAsfcos de operación san todos aquellos 

Insumas necesarios para ayudar a la produccJOn coma san: Jea 

energ•ttcos, elementos de repuesto al equipo, etc •• 

Los arllculos bAsicos de admtnlstraciOn son las facturas, 

papelerla de correspondencia, artJcuJas de Ji~pieza. 

Todos estas artJcuJos son de abasto 1 es decir, que son de 

compra repetitiva can cicla& predecibles y que su 

adquistciOn es pra9ramada y preaupueslada. 

Abastecimiento es Ja adquisiciOn de Jos bienes bAstcas del 

negocio que garantiza la subsistencia y operactOn del mismo. 
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1.~ TIPOS DE COMPRAS. 

Dentro del contexto de intercambio de bienes y servicios que 

1. Corr.pra de asesor! a."·· 

Este tipo de actividad B.t!ende a las adquisiciones 

intan9JbJes a las que recurre Ja or9anlzacl6n para encontrar 

mayor expE>rlencla prllctJ.ca en · 1a ejecuclbn de al9una 

operactOn en especial o en su conjunto, pudi6ndose recurrir 

a una firma espE>cJallzada en asesorJa de al9un tipo. 

2. Compra de bienes de capital. 

Los bienes de capital son adquiridos para apoyar Ja función 

de transformaciOn de una empresa o concretar su labcr 

adminlstrattva 1 son bienes que er. 1·0 9eneraJ ayudan a 
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generar riqueza y tl!"nen un _va~or. ~e·r:-ecuperaclOn. 

Lo& bienes pueden ser cta&tficad-o~. como de consumo D de 

capital. 

durante el 

Los de consumo son ··aquel 1 os qu~ &e ext 1 ngu11n 

uso y sirven para satisfacer una necesidad 

mamen tan ea. los bienes de capital son aquellos que ayudan 

a generar riqueza y son utilizados ·para coadyuvar a la 

trannformacibn e logro de un satlsfactor. 

la compra de tecnolc9la consiste en Ja adqulslclbn de 

procedimiento& especializados que benefician a los proce&os 

de producciOn en cuanto a rapidez, calidad y preaentaciOn 

del producto terminado, aprovechando al mhxlmo loa insumos, 

o bien, a nivel empresarial ayuda a la toma de declaionR& 

eficiente, ya aea por el flujo de tnformacl6n o bi~n por el 

estilo de dlreccibn sobre el elemento humano. 

Tecnoto9la significa el estudio de los procedimientos, por 

ID ten to, existen organismo& que se dedican a la 

lnvestl9acibn de procedimientos y otros, que no Inviertan en 

este campo pero al co111pran SU!6 re\ 'Litado&. 

4. Insumo& para translormar: 

Los insumos de producclOn son todos aquellos que requiere la 

empresa para concretar sus objetivos de producto, 

maquinaria, instalaciones y terrerio. 
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Los Insumos para ser transformad~s ocupan entre el 50 y 60% 

de los costos de producción; por l.o tanto, reclaman un 

cuidado mu)' especial por:·, parte~ del· agente comprador para 
.. 

vigilar el aba&teclmleñto9_.· . •• que &I aunen ta el costo de la 
.. 

compra el costo'. fln.át aumentS.,.81 por el C'.DntrarJo si &e 

pierde el abasteclmle~to, la planta productiva puede parar, 

lo que slsnlflcarla ·un costo mucho ma)'or al de una buena 

negoclaclOn. Por lo tanto se debe preveer la posible 

escases de estos bienes, por lo que la compra de Insumos 

para transformar puede ocupar el 80% del tiempo del 

de compras, 

~. Producto terminada: 

agente 

En este conjunto de bl enes se podrAn er1marcar dos ramas 

principales que son: 

aJ Las productos >'ª terminados pasarAn a formar parte de 

otro producto, que serA por un lado materia prima pero por 

sus caracterlsticas en la adquisición ~s un producto 

terminada. 

bJ Productos o bienes que flu)'en hacia intermediarios, es 

decir, aquellos que adqulrlrbn productos elaborados para 

ampliar la red de dlstrlbuclOn de Ja empresa a la que 

compran, haciendo llegar los productos terminados a los 

consumidores finales. 
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·:·:'.; 

l.. Artlculo• de·cansuma lnlernu: 

Todn empresa u ar9anlsmo social, requtere para •u aperaclOn 

naf.ni.i.I productos qu• sv cJasJflcan ~.~nno _de cons;umo Jnt•rno 

' porqu• ~a ti~tln9uen duranl• el .•Jerclcio de l••·•ctividadea 

emprpo;arJaJeG y dentro de es.te 9rupo ca•n Ja pap•l•rl• en 

blanco y meMbretada. otros blenea •on 

carpetas, cuadernos de trabaJ_o, unifor11•• para el personal y 

artfculo~ de hi9lene y as•o de las Instalaciones. 

ppnsar ~n la planeaclOn de su adqulsiciOn y •n este ca•o la• 

de un anAIJsls eapecla~ para decidir ~u cc~pra ya qu~ ••rAn 

adquisiciones temporal•& o 6nJcas. 

utilizados para hac•r trabajar los equipo• de producr:IOn u 

de oftclna, a•I cc•o para darle •anlenlNiento a la planta o 

aJ9unas in•lalacloneL de oficina, 

scslenl•lento de untdad•s d• reparto o di•trlbuclOn de 

mat•rla~ prl~as o producto• ter~lnados ne9un •ea el caao. 

Para este tipo de adquisiciones pu•de contarse can una 

~"!i.laclOn dv s.u111inlslro eu I•& propJAii. Jn•t•l•clcnea d• Ja 

e"'presa. 
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Diferenciar que or9anismos se dedican a un tipo de compra en 

especial ••ria muy dificil, ~a que se presenta en •• 
prAcllca una 9ran gama de compras, aunque una empresa ue 

dedica a vender un colo arttculo o varlou d~l tnis1no gir·o, en 

donde, la materia prima sea la misma pero para 5U operacibn 

hace uso de una ••trate9la de compra diferenciada •as que 

concPnlrada. 

Los tipos de compra&•• pueden analizar en el 

cuadro que refleja una ••lriz comparativa por 9rupo de 

organlzaclbn, 

!Compra !asesor!Blen de !Tecnol. !Insumos 
!-------! !Capital.! !lran&f. 
~Grupo. ·! ! 

'-----'----' '----- ------!Tr•n•-
! f arma­
! e ton * * * * !. 
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1.6 CARACTERISTICAS-DE LAS COMPRAS 

ExJston _varJas_ categorJas para conceptual Jzar las compras 

dentro de J~ empresa y de ellas establecerse otras 

dfstfncJones, las cuales, son lnfJnltas. 

A Jaa cJasJfJcacJones de Jas materias por tipos, pueden 

correspCñdE?r distintas caracterlsticas de proveedores y 

distintas modalidades de co~pra. 

En ocasiones Ja empresa se ve obligada a dar a otras 

empresas ciertos trabajos para los cuales ne posee el equipo 

nec~sarto para tratamientos especiales. 

La dlferencJaclOn de Jos tipos de materias va correlativa 

con la diversidad de las condiciones l~cnicas de suministro. 

Tambf~n la cantidad de materia prima a comprar puede ~xlglr 

diferencias en Ja t~cnica d• Ja compra. El 

aprovisionamiento en grandes cantidades requiere mayor 

cuidado que el realizado en pequeho voJ~men. Las compras 

esporAdlcas u ocasionales se realizan de manera distinta a 

Jas de carActer continuo, 

En cuanto a Ja cantidad de materias, hay que determinar el 

•Jote de las compras mAs beneficioso• que 9uarda reJaclOn 

con el •Jote de producclOn mas conveniente.• 
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Para el aprovlslonamlentc deStinadc ": asegur.a:r· ,la-s nurmales 

exigencias pl"oducttvas seré necesario confeccionar un :pJan 

financiero de acuerdo a 

* Importancia de las compra&. 

* DuraclOn de) ciclo de Inversiones y deslnverslones, 

Entendlendo&e por inversiones : compra de materia prima, 

pag'o de mano de obra 

gastos generales • 

Y por deslnverslones Ingreso del Importe de la venta 

Tamblbn deben tomarse ~n cuenta las pequeNas compras de 

consumo inmediato. 

En el caso de las compras que deben realizarse al dla, 

quedan justificadas por disponibilidades financieras exl9uas 

o bien por un mercado abundante, con tendencia a los precios 

de baj al el temor de un r~pido envejecimiento de las 

materias, o"tas poslbtlidada& de almacenamiento escazas. 

Las compras para especulactOn o para la constituclOn de 

reservas, requieren contar con un tipo de flnanclamlenlo 

diferente o extraordinario. 

El tiempo de recepciOn de tas materias compradas, del~rmlna 

otra clastflcaclOn. de las mismas, basada en aspectos como 

puede &er la diferenclaclOn de precio. 
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La& condiciones d~ pago pueden crear diferencias 

)'a sea en c~ntidade~··su~i-~-i~t~ad~~- o 

en las 

compras, bien con su 

financiamiento. Ha~ 9randes empresas qua -debido a su 

solidez financiera, el volumén )' la continuidad de" las 

compras y seguridad en el pago, pueden establecer 

condiciones eatandar del pago, con las demoras y ademAs con 

largas, con respecto a la recepclbn. 

' 1.7 PRINCIPIOS QUE RIGEN LA COMPRA Y EL ABASTECIMIENTO 

El obJetlvo que rJge al departamento de compras es que éste 

debe hacer las adquisiciones en la cantidad, calidad y 

oportunidad debida en funclOn a su necesidad y al precio 

adecuado procurando ademAs preservar su suministro en caso 

de ser repetitiva. Las principios que emanan de este 

objetive son : 

l. Comprar· las cantidades de producto en los voldmenes que 

sean requeridos por el departamento usuario )' adicionando a 

este criterio las condiciones reales imperantes en el 

mercado. 

2. Adqujrlr con la calidad y caracterlstlcas asignadas y 

definidas por el departamento t~cnlco del comtt~ respectivo 

Jos materiales sqJlcltados, con la debida.aprobaclOn del 

departamento usuaria. 
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3. Hace~ las compras y adqulslélones·en el tiempo pactado 

para.que·su'utlllz~clon-ayude·a los logros de los objetivos 

de Jos usuarios. 

4. El precio de adqulslclOn de los bienes siempre deber• aer 

el mejor del mercado. 

5. Entablar estupendas relaciones comerciales con los 

proveedores de la or9anlzaclOn. 

6. Aconsejar a la compahla respecto a nuevos materiales, 

equipes y tecnolo9las. 

Divulgar entre la or9anlzaclOn los avances tec:nol09lcos 

sobre materiales, equipes y procesos que sean de incumbencia 

para la empresa y que pudieran colocarla vn una mejor 

postclOn competitiva. 

a. Ser •tlco en su funciOn, es decir, no Incurrir en 

prActlcas antlprofeslonales que vayan en beneficio del 

comprador y en contraposlciOn con su responsabilidad 

profesional para con su compahla. 

9. Ser leal a la compahla en todos los tratos de negocios, 

siendo justo y cort•s con todas las personas con quienes 

trate el comprador. 
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10. Promover en todos sentidos los tnter&ses y polltlcas de 

Ja ccmpatrla y ser receptivo a las sugerencias de otros 

departamentos. 

11. Comprar sin prejuicios, promoviendo la hcnestJd'ad y Ja 

verdad en las compras y ventas. 

12. Respertar Ja& obligaciones personales y de Ja 

ccmpatrta 

evitando al mAxlmc Ja reallzaciOn de prActica& equivocadas. 

13. Obtener el valor final mAxi~c por el dinero gastado. 

14. El comprador debe aumentar sus conocimientos •• 
materiales y precias de manufactura, as! corao de los 

principales productos que se manejan en la empresa. 

Estos principios constituyen Ja base de cperaclOn del 

departamento de coMpras y abastecimientos, son principie& 

universales que en base al giro o especialidad de Ja empresa 

en particular pueden ampliarse. 

J.B. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

C~mn se ha mencionado antes la funciOn de compras es ayudar 

a producir mas utilidades para la CompaNla. 
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--·--- ~- r -·co- - -- • 

El 9erenle de compraa lios la:: pet-soná. .-dele9ada por la-- empresa, 

especial Izada en la ~:b~~~'~-,.··~~:·~.:~;-\~.~~le~.:i~-·¡_95, · abasleclu~.e.nta, 
herramienta >' servicios~ .-- , ___ -_.'En;-:¡·-~.~-acti\Í-ldBd r~st'aUrañtera, 

_.-- -·· -_-: ::.;~¡:<r'.~~/"j:.c.-\-'.~':\::::_.,: .. __ ~ ,-:~ .. -
cama en otros ne9C?c~os_:;s.e .. ~._requ.l~er.e.n ·._los. esfuerzos de varias 

personas para· eJ eC'utar,-:::._::~~t&'(- ~~~·!~~: 'pero 

debJ damente or9an i z~~~'f ;f'.·::Á'{\>~~--/ 'et'i:~a·~t~~~-nto 
deben. estar 

destinado a 

real 1 zar esta .f·~-~·~-j··~~: •. _. ·,- :.·-':• . . , : , 
','-; 

El departamento de c~mpras es el 9rupo de la adminlstraciOn 

de ls empresa, de prafeslonalesy especialistas expertos en 

la obtenclOn de insumos, Materiales, abastecimiento. 

herramienta y servicios requeridos por lodos los demés 

9rupoG de la empresa en el proceso completo y agregar valar. 

Ln alta compattla de la empresa reconoce la Importancia del 

departamento de compras en el ~xlta global del negocio. 

Cuanta mhs alto es el porcentaje de las 9astos del grupo 

para Ja adqulslciOn de materiales, abastecuilentcs y 

servicies, mAs importante es el departamento de compras que 

establece la arganlzaciOn de la empresa. 

MJentras la mayorla de las empresa& hacen un gran esfuerza 

par incrementar sus ventas para obtener una mayor utilidad, 

na todas ellas reconocen que un eficiente departamento de 

compra& con J9uaJ. esfuerzo y con la coo~eraclOn de la 

adminlstraciOn puede Jo9rar Ja mismo sin ninguna lnverslbn 

adicional. 
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

La funclOn de compras, debe minimizar e eliminar, la 

lnterrupclOn en la prcducciOn que resulta en Ja falta de 

materiales. Has aun, este objetivo debe ser logrado con un 

mlnJmo de inversiones en inventarlos, para lo cual, ºse 

requiere de un equilibrio delicado de factores como rie&go 

de prcducclOn, costo lnherent~·de la compra directa y los 

ahorres de las coMpras de cantidad. 

Otro objetivo consiste en el mantenimiento o conservaclbn de 

Ja calidad adecuada. La calidad se refiere principalmente 

a lo adecuado que sea el articule en Jo que se refiere al 

cumplimiento de su propbslto. 

Un objetivo mas del departamento de compras consiste en 

evitar la dupllcaclOn, el desperdicie y la obsclecencla con 

respecto a los diversos articules comprados. 

Un objetivo final de un departamento de compra& exitoso 

consiste en el desarrollo de relaciones 

conduzcan a la comprenslOn y armenia entre 

unidades organizativas dentro de la empresa. 

* Re~ponsabllidad y autoridad : 

internas que 

las diversas 

El director de compras y abasteclmlenlos debe ser una 

persona responsable y capaz de lograr el buen funcionamiento 
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del departamento, entendiendo por •responsabilidad• 

confiabilidad para la ejecuculOn de las oblJgacJones y 

•autoridad• el derecho formal para exigir la accJ6n 

otros. La autoridad y responsabilidad deben ser dotados en 

igual proporcJOn, son Inseparables y Jos limites de estos 

pueden ser combinados en una sola declaración compuesta como 

la que se propone a contJnuaciOn. 

J. DIRECTOR DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS : 

Su functOn principal es la de desarrollar para Ja aprobaciOn 

del director general y poner en operación Jos objetivos 

aprobados, las pollticas y las programas que gobiernen la 

actividad de compras. 

Sus fun:lones especlfic~s son : 

Establecer pollticas concernientes a Ja adqulsiclOn de 

materiales, abastecimientos y el arrendamiento del equipo 

para el uso de la compa~la 1 

mAxJmo beneficio. 

de tal manera que se obtenga el 

Megocla,.. los servicios de cualquier consultor o aseso,.. del 

exterior que pued.,.n ser requeridos para mejorar los 

programa~ de mejof"amtento, expansión y modef"nizacl0n 1 

asl como establecer las polltJcas para administrar sus 

actividades conforme afecten consideraciones .cont,..actuales. 

Asegurar Ja exploracJOn constante de nuevas fuentes de 
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abaatecimlento de productos. materiales. procesos e Ideas y 

asegurarse de que la informaciOn estarA disponible para 

todas las unidades y departamentos al cambiar las 

especificaciones o adoptar sustituciones deter~inadas que 

realicen la funclbn requerida de todas las compras al menor 

costa para la compah1a. 

A••9urarsa de que las fuentea de compra entregan en la 

cantidad. calidad y tiempo requerido. Asl ml&mo Jnvestlgar 

en tas Ordenes de compra Importantes para asegurarse da 

la entrega oportuna. 

Administrar la orden escrita y las actividades de los 

involucrados en las compras, tales como la depondlent•a 

distrJbucibn dv sol lcltudes o requerirder1tos. la recepclOn 

d• cotJzaclones 1 las negociaciones y la recepclOn y 

verlficlacl~n dv las facturas para su pago. 

Mantenerse Informado y al dla en las loyes, rvglainentos y 

regulaciones que afectan la compra y la entrega do los 

JD&terlales requerldcE.,. 

Mantenerse al dla en los desarrollos actuales de la 

profeslbn de compras. 

Prporctanar tnformaclOn oportuna al director ~eneral y a 

37 



los 9er•nte& de unidad aprapladaa, 

condlclan•& de Mercado y la& tendencias y 

probabJa en Ja oferta y el procto de 

•I •f•cta 

••t1trl•lea 

requeridos en cada unidad o depnrlamunto para su bu1tn 

funcionamiento. 

sus relaciones principal•& son : 

Ante el director gvneraJ es responsable dvl d•••rralio d• 

sus funciones, r&aponsabllldadea, autoridad, rolaclon•s y su 

JnterpretacJOn apropiada. 

l•• polltlcaft sana• de inventarios, 

abastecimientos. 

Con el contador debe analizar periódicamente ~l &stado de 

resultados que &e emite, corre9Jr d•aviactonen y estar al 

dla en eJ funcionamiento •d•lnaltrativc del deparla•ento. 

con el Investigador de •ercado para recibir de 61 'ª 
asesarla y consejo respecto a los planes futuro• d• 

producción y compra• asl coma las requertml•ntos de 

Inventarios que puedan surgir en un momento dado. 

Debe obtener por parte de otros mJembros de Ja organJzaclOn 

tnformaclOn anticipada sobre Jos requerimientos anticipados 
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de compras. 

Debe trabaj a.r estrechamente con el labcratcrio para 

verificar la calidad de las productos comprados de acuerde a 

las especJflcaclcnes acordadas con el 

est6ndares de calidad establecldcs 

organlzacJOn. 

proveedor y 

dentro de 

los 

la 

Debe buscar Ja asesorla del departamento legal do la 

or9anizaciOn con respecto a todo lo que se refiere a 

contratas de compra 1.-.portantes, 

legal general deJ departamento. 

demandas y todo el aspacto 

Por dJtimo debe asegurarse del mantenimiento de las 

relaciones sanas con los proveedores y trabajar con eJJos a 

trav&s de subordinados para mejorar Jos articulas comprados 

en tanto .que se busque constantemente el desarrolle d~ 

nuevas y mejores fuentes de abastecimleonto. 
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2. GERENTE DE COMPRAS :: 

Su funcitJn principal. é&· la de de~arrcl lar para la aprobacitJn 

del director de compras-. y abBsteci .. ientcs y pon•r en 

cperaclOn las polltiCas. y prc9ramaa aprobados que 

la adqulslclOn de 

abasleclmientos, y •orvcios •n todo mcm•nto y en tcdau 

tas unidades y departamentos d• la or9anlzaclOn. 

Sus funciones especificas son : 

Ser responsable de la compra de todos los Insumos y 

abastecimientos requerido& por todas tas unidades y 

departamentos que conforman la or9anlzacJOn. 

Ser responsable de las actividades de tnvesll9aclOn para 

lntiumos y abastecimientos dentro ••• :&rea •• 
responsabilidades del deparataraento d• compras que 

Involucran las posibles econo.ilas, los nuevos producto&, 

cambios en calidad y eventos especiales. 

recomendaciones y reportes a los 9erentes de cada unidad. 

Examinar diariamente la& coplas del departamento de compraG 

de todas las Ordenes solicitadas por los compradores en el 

dla anterior. 

Desarrollar para la aprobacJOn del director de compras, 

nuevas fuentes de abastechnlento .º cambios en el estatus de 

las vJejas fuentas en donde se presentan 9randes ~empras • 
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Servir en coNlt~s especiales que l•plJquen 

pertenecientes aJ aprcvislonamlentc y a Interés&& 

relacionados. 

Han tenerse 

afecten las 

informado 

compras 

de todas laa leyes y reglamento& que 

y las •ntregas de los articulo• 

obtenidos por al departamento. 

Mantenerse al dJa en Jos desarrollos actuales dentro d• la 

profeslOn de compras. 

Manejar cunlquler aslgnaciOn que pueda ••r delegada por el 

director de compras y aba•t•cinlentos. 

Mantenerse al dla en todos los desarrollos y planeg de la& 

unldaden y departa•entoa Integrantes de la or9anlzaclOn qu• 

puedan afectar la funclOn de compras. 

Asegurarse de que toda la lnformacl6n dlaponlble para ~l 

departamento de compras en relaclOn a nuevo• ••terlale6, 

productos, procesos, 

proporcionada a los gerentes de Unidad y departamentos. 

Asumir la total responsabilidad del director de compras y 

abastecimientos en ausencia de este. 

Mantenerse al dla en los precios ófic¡ales de productos que 
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co~pra el propia departamento. 

Supervisar las actividades del departamento de compras a 

travbs de las compradores para articules fuera do c:.at•la9a. 

Tiene relaciones principalmente con : 

El director de compras, para estar dl&ponlble para ejercer 

su función, 

' 
reaponsabJIJdades, autoridad y relacione& 

a•I cama para su lnterpretaclOn apropiada. 

Debe cementar can el director de compras sobro polJtlcas 

aanas de inventarlos en todos los artlculos abastecidos. 

Con el lnvestJ9ador de mercados para obtener la asesorla y 

el ccnnojo de el respecto a Jos planes futuros y los 

requerJMlentos de inventarlos que pueden surgir de estos. 

Hacer recomendaciones a Jos almacenistas con relacl6n a las 

polltlcas sanas de inventarlos y empaque. 

Cooperar can la transportista al Manejar quejas de dahos que 

puedan resultar de un trato brusco exceaJvo en los envases o 

productos delicados, en tanto puedan afectar a la funclOn de 

Ase9urarse del buen mantenimiento de buenas relaciones can 

todos los proveedores, actuales y potenciales. 
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Dentro de •I 

Departamento de compras na tiene un Ju9ar asJ9nado par 

naturaleza, puesta que , esta departa~entallzaciOn •• 

propia para una organizactOn qu• transfar•• ln•u•a• 

tntan9Jbles en satlsfactores tan9lbl••r p•ra •i •• habla 

de una empresa prestadora d• ••rvicias su or9an19rama 

ser l • d t ferente, al ••nas· en 1 a <func 1 On deo 

praducclOn. Al hablar de un• ••Presa lnt•r••dtaria 

tambl•n la func10n que ••• •e afectarla ••ria 

praduccton. 

Debida a que las cr9anlz•clonea r•allzan radical••nte des 

tipos de compras, de•d• eJ purto d• vista de su finalidad 

existen las siguientes : 

J. Compra• para Ja actividad productiva. 

2. Co~pras para la cperaclOn ad•lni•trativa. 

La ubicaclOn del d•parta•ento de compras como unidad no 

existe y se prosenta de una...••n•ra dual, •s decir, que •1 

departamento de compras se d••Pr•nde de una d• las areas 

principales que rigen la mayorla de las empresas. 

DEPENDENCIAS JERARQUICAS 

Es necesaria observar les prlnciplog generales qu~ son 
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J. Principio de unidad dependente. 

Cada oficina o sector de la eMpresa debe tener una 

dependencia 6nlca. 

2. Principia de jerarqula • 

Cada oficina d•be ocupar una posiciOn precisa dentro del 

organigrama de la empresa. 

3. Principia del tramo o Amblto de control. 

S• refiere a Ja serie de interrelaciones de jefes a 

subordinados y viceversa, llegando a la concluslbn de que un 

jefe no puede controlar mas de cinco o sala personas, 

llegando con eJJo a Ja for~aciOn de grupos de trabajo con un 

jefe, ~vitando que cada individuo se entienda con el jefe de 

la oficina. 

1.9. FUNCIONES Y CONTRIBUCIONES DE LA ADHlNISTRACION DE COMPRAS 

La utilidad de una empresa esta determinada en 9ran ••dlda 

por Ja efectividad con que compra y administra las 

materiales. 

La eficiencia de cualquier organizaclOn depende de la 

dtsponlbJlidad de partes componentes y materlale&J con 

cantidad, calidad y rango de precio~ adecuados. 
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EJ fracaso en cuaJqulera do estas areas Jncrementa tos 

costas y dJsmlnuye Ja& utilidades de una •anera tan segura 

como lo harlan tanto Jo& métodos de producclOn obsoJetos, 

como Jas t•cnicas ineficaces de venta. 

Las compras son una actividad administrattvn que va m6c aJla 

del sencillo hecho de comprar, ·ya que incluye actlvJdade• de 

pJaneaclOn y pollttcas que abarcan un alto rango de 

actividades relacionada• y complementarlas 

y desarrollo para las 

como 

fuentes 

sen 

d• JnvestJ9aciOn 

abastecimiento, certeza de entro9a 1 lnspecclOn de la 

mercancta ontregada qua re6nen los requisito• do calidad y 

cantidad pactadas. 

El objetivo de compras e& asegurar el su•Jnlstro continuo 

que puede llegar a estar en conflicto con la dtrecclOn de 

control de Inventarlos que tiene por obJ•to mlnimixar Jos 

nivele& de Jnventarlo 1 o con los objetlvoc de trAfico en lo 

que respecta a embarques completas de carga. 

1.10 PRINCIPIOS GENERALES DEL SERVICIO DE COMPRAS 

Para organfz~r un sistema de compras debemos establecer una 

serie de principios para obtener el éxito de dicho Gerviclo, 

dichos principios son : 

1. Principio del Objetivo. 



Establecer los propOsitos que satJsia9an dicho departamento. 

2. Principio de estructuraclOn adecuada. 

Deilnlr la poslciOn del departa•enta de compras en la 

estructura global de la eMpresa, asl como sus relaciones. 

3. Principio de centrallzaclbn y descentralJzacJbn. 

Fijar las actividades 

deac•ntrallzarse. 
1 

4. Principie de simplicidad. 

que deben centralizarse 

Sugiere en cuanto a la organizacJOn y estructuracJOn del 

servicio de compras, las soluciones elementales, mas 

prlctica• que reduzcan Jas eventualidades de burocratizaciOn 

de las oiiclnas. 

~. Principia de armonta. 

Sl9nlilca 1• dosiiicaclOn de Jos medios humanos y materiales 

puestos a dlspaaJciOn del departamento para un buen 

iuncicnamiento. 

6. Principio de la ilexlbllidad. 

Sugiere que ademAs de atender el departamento de compras 

e•pecliJcamente, pueda con los excesos de trabajo, sabiendo 

adaptarse prontamente a las exigencias cambiantes de la 

e•presa. 

7. Principio de eficiencia. 
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Es ta consecuencia de todas las· principios a consider•r para 

el laqra de tos objetivos del departamento de compras. 

1.11. CRITERIOS PARA ORGANIZAR EL SERVICIO DE COHPRAS 

Las tres elementos que integran la constiluclOn del servicia 

de compras gon : 

1. Hedlos anlropatOgicas. 

Es todo lo referente al recurso humano. 

2. Hedias materiales. 

Elementos materiales quo se requieren para efectuar la 

compra. 

3. La organlzaciOn. 

Que asegura la coordinaciOn de dichas medios para conaegutr 

los fines de la ••pre••· 

Para constituir un servicio de compras. debemos •studlar loa 

siguientes puntos: 

l. DtmenslOn do la empresa. 

2. UblcaclOn. 

3. ArtlculaclOn 

4. Hadalidade• de lnsarciOn en la estructura de la empresa. 

5. La inserclOn de la cantabllizaciOn de las compras en el 



cuadra industrial y general de Ja emprosa. 

6. Procedimientos a seguir en et funcionamiento del propio 

servicio. 

1.12. RESPONSABILIDAD DE COMPRAS 

1. Integridad al gastar fondos : 

El departaMento de CO•pras es responsable de la bdsqueda 

activa y la dlsemlnaclOn d• ldoas concernientes al ahorro •n 

' costos o al mejoramiento de tea productos disponibles de la& 

fuentes de aprovisionamiento con las que trata. 

Obtener el precio correcto, el material adecuado, en el 

momento preciso, de manera que el servicio en toda la 

organlzaclOn no se Interrumpa nunca. 

El d•partamento de compras actda como el agente de todos loa 

otros departamentos y/o empresa& de la organlzaclOn, con 

todos loa demas negocios que aurten materiales, 

hacerlo& llegar a quien los sotlcltO. Los materiales con 

los que se agrega valor son al elemento nAs Importante del 

costo en el proceso de los negocios. 

3. Prud~ncJa al obtener el mejor valor final por el dinero 

gastado. 

4. Competencia y prudencia. 
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Estas son las responsabilidad•& prl•ordiale• d• co•pras en 

t~rmlnon de las cualidades lntan9lbJe& del caracter personal 

requerido para una ejecución satisfactoria de estas 

responsabilidades. 

et suministro de materiales y s•rvlcios sigue una cadena de 

decisiones y actos mas amplios •n au alcance que la 

responsabilidad clarament• d•f'Jnica d• cuaJqul•r grupa 

funcional en una empresa mercantil. 

La ad•lnistraclOn r•tlene la prerrogativa de decidir 

inicial•ente al compra o no, poat•rlormente dvJega 

utilizando apropiadamente Ja supervlslbn, la responsabilidad 

de decidir cuando y cuanto comprar y la calidad particular 

que debe •speclflcarse. 

La negoclaclOn de Ja compra Incluye no solo la n•gociaclOn 

posible ha como tal, sino tambien asegurara• que todo lo 

aldo hecho para garantizar el maxl•o valor para la compattla 

por el dinero gastado. 

Ademas, se deben revisar las adquisiciones, cartas, 

memorandums y cotizaciones para ceraiorarse de su correcclOn 

y claridad. 

Mantener a todos los departamentos y/o empresas de la 

Informado& sobre el tJempo aproximado de 
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entre9a y acerca de todas la& situaciones paca usuales de 

las apravlsianamJentaa. 

Rastrear y expeditar la entrega conforme se tanaldere 

n•cesarla a deseable despues de la emlslbn de las ordenes de 

compra. 

1.1~. FUNCIONALIZACION DEL SERVICIO DE COMPRAS 

Desde la ar9anlzaclOn 1 lau mOltiples compras realizadas en 

una empresa can•tituyen un conjunta de actividades 

•&peclallzadas y correlacionadas que se pueden reunir en una 

funclbn que : 

Tlen• un carActer primaria en cuanta al aprovisionamiento de 

materias para el proceso productiva, 

Jaa mejores condiciones posibles, 

Incidencia en el costa. 

debiendo realizarse en 

para asl alcanzar la 

Dentro de la empresa, constituye un sector especializado en 

cuya loa pracedlmlentas para •• 
apravlslanamlento do las distintas materias tienden a 

uniformarse para proceder a las principias comunes de 

or9anlzaclOn. 

Se encuadra en et sistema d~ funciones concretado en el sena 

so 



de la einpresa~ 

Constituye una de laa eaferas d• la actividad mAs importante 

~ delicada, que corresponde a Ja alta direcclOn de Ja 

empreaa. 

La funciOn presentar•• neta .. ente 

identificad• y autOnoma cuando la empresa ha crecido lo 

suficiente co~o para crear un' 9servlclo de co .. praa• con 

personal especial izado, ocupada de Ja jornada en las 

aprovisionamientos. 

En empresas pequettaa y medianas en Jas que las compraH no se 

realizan nunca en cantidadea grandes y en ca•blo asumen un 

pued• haber una persona encargada de 

efectuarlas y que a la vez desempetta otras funciones. 

La funcl6n de compras asume un car•ct•r de subordJnaciOn a 

los sectores de Ja empre•a para las que trabaja, que hace 

sea considerada en la organlzacJOn de que forma parte, como 

dependiente proporcionando un servicio. 

Desde eJ punto de vista de la arganizaciOn, las funcione• se 

dividen en dos tipas : de mando y de consulta. 

La funcl6n de compras debe de asimilarse coma ataff, 

por cuanto ejerce con respecto a la jerarqula de praduccJOn, 

que se considera coma jerarquJa de mando; una actividad 



t~cnlca de coneuJta, en suministrar JndJcacJones sobre Ja 

posfbJJJdad d• aprovisionamiento de Ja& materJas, Ja 

p•rspectJva de beneficiarse con nuevos tipos de lks ~Jamas 

aparecidas en eJ mercado, Ja tendencia de Jos precios, 

convenfencfa de utilizar ventajosas combinaciones 

m•r~ado, Jas condiciones de suministro, etcétera. 

Cuando la empresa lanza un nuevo proyecto se ve la necesidad 

de proveer un nuevo costo por Jo que debo contar con el 

con•eJo del servJcfo de compras, el cual sera requJsltado 

para redactar las prevJsones del aprovJsJonamfento de la& 

mat•rlas primas accesorias relacionadas con Ja 

producclOn o con otras cantidades de productos a producir o 

r•alfzar. 
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1.14. POLITICAS. 

El departamento de co~pras debe establecer y administrar las 

pol lticas de co111pras, instituir los reportes que considere 

necesarios para permitir un an•llsi& de la actua11zaci0n de 

compras, negociar y aprobar lo& términos de los contratos, 

consolidar las compras de articulo• parecido• o comune•, 

anal izar los precios pa9ados_.. por 11aterialeso y equlpoJ 

definir CDlllO obtener ahorros y co~o coordinar 

procedimiento de compras. A19unas de la& prlncJpalen 

polltlcas son las que a contlnuaciOn se citan: 

l. Todas las solicitudes de uervicto, de reparaclOn y todas 

las compras deben ser hechas por el departaniento de compraa. 

En el caso de productos fuera de catAlo90, la autorlzaciOn 

de co~pra la debe dar el director del Area que lo 

solicita. 

2. Les proveedores pueden ser recibidos otro• 

departamentos solo mediante previa solicitud y per•iso del 

departamento de compras. 

3. SI se hace necesario entrevistar a un proveedor con 

objeto de aclarar detalles de los productos que ofrece, los 

demas departamentos deberan solicitar dichas visitas a 

trav~s del departamento de compras. 
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•• En las visitas de Jea proveedcres, nadie que no soa 

miembro del departamento de compras puede comprometerse con 

a Ja preferencia de cualquier producto, de la relaclOn 

fuente de 

producto, 

aprovlstonamJento de Ja empresa para cualquier 

dar JnformacJOn relativa a la ejecuclOn o al 

precio que pueda comprometer el departamento de compras o a 

Ja compa~la en 9enera1. 

s. Toda Ja correspondencia con proveedores debe llevarse a 

trav~s del departamento de compras, solo en caso de detalles 

tfcnlcos 

de todos 

donde la responsabilidad se dele9e a alguien mas, 

modos el departamento de compras deberA recibir 

copta de dicha correspondencia. 

6. Con excepcJOn de Jos ajustes de fletes, Jos cuales son 

manejados por la compa~Ja transportista, el departamento de 

compras IJevarA al cabo todas las negocJacJone& de ajustes. 

7. El departamento de compras tiene autoridad completa para 

preguntar sobre la calidad, cantidad y clase de los 

productos que se solicitan con ~1 fin de que sean servidos 

Jos mejores fnterkses de la or9anizaciOn. 

B. Solo 

polttica 

9erente 

emergencia 

en caso de extrema emergencia, una excepcJOn a la 

anterior padr~ hacerse en el entendido de que el 

del departamento que establece una orden de 

asume personalmente Ja responsabilidad de 
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continuar Inmediatamente sobra la orden verbal dada por el o 

por sus representantes con una requlslclOn apropiada del 

departaMento. 

9, La responsabilidad de las coMpras de productos, 

determina por la naturaleza del material, producto, 

haciendo el Intento para ve~. que todo• lo• producto& 

ldhntlcos, similares o parecidos relacionados sean manejados 

por el departamento de compras, asto per~lte suatJtuclones 

de productos cuando sea deseable desde el punto de vista de 

precio o de entrega. 

Todos tos bienes y produtos-comprados a un det•rminado 

proveedor se concentraran en el Almac~n Central con el fin 

de que cada proveedor trate tan solo con un comprador. 

10. Los pagos y las compras que no esten autorizados por el 

Jefa del 

efectae. 

departamento serAn responsabilidad de quien les 

11. Quejas o cualquier Otro asunto d• calidad, precio, 

rendimiento, etc., deberA tratarse con el d•partamento y no 

con los proveedores. 

12. Nin9un empleado esta autorizado a facilitar algun tipo 

de informe sobre compras a perscnBs ajenas a la ccmpa~la. 



1. 1!5. PANORAHA DE LA OPERACIONES ACTUALES DE 

APRDVISIONAHIENTO. 

Las organizaciones de hoy en dla ven el aprovisionamiento 

como una actividad profesional que Incluye actividades 

involucradas en la obtencJOn de materiales a un costo 

transportarlos y almacenar los, asl 

al procedimiento de producclon. 

anAltsts se encuentra la oferta y la demanda, 

como ha.cerios 

Incluido este 

los precios, 

la justtpreclactOn de lag eventos Internacionales en cuanto 

a como afectan a los materiales. 

Hay una varlaclbn considerable entre las organizaciones en 

lo que respecta a la proporción en que su peso de Ingresos 

•• gasta en la co~pra de mercanclas y servicios. 
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CAPITULO II 

PROCESO PARA LA COHPRA Y/O ABASTECIHIENTO 

OBJETIVO: Conocer el procedimiento que realiza y lleva al 

cabo e1 departamento de co~pra&, durante el cuapllmlento de 

•us funciones. 
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2.1. PRACTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS. 

Se considera que las empresas grandes efectdan ca~pras par 

valdmen, debida a lo cual necesitan farmos standarlzadas 

para real Izar las p·rocesas de co111pra y, al mismo tiempo, 

pr•scrlblr procedimientos de rutina para dichas procesas. 

Un proceso simple de compras consta de las siguientes 

Rlapas: 

1. Solicitud de compras. 

2. SelecclOn del proveedor 

3. CalacaclOn del pedido 

4. TramltaclOn de la arden de compras 

:5. RecepclOn y revlslOn de las articulas saJ.!cltados. 

6. Pago de la factura. 

Cuando se departasiental Iza la funclOn de compras, la 

&allcJtud habr~ de originarse fuera del departamento y el 

pago de las facturas deberA realizarse por un depart&menta 

dtforente al de compras. 
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2.2. PROCESOS DE COMPRAS. 

EJ procese de cc•pras tJene 9 pasos que son las que • 

cantJnuaciOn se detallan: 

t. ReconacJmJenta de Ja necesidad. 

Todas las transacciones de Compras ca•Jenzan can ., 
recanoclmJento que alguien en Ja or9anizaciOn hace d• Ja 

necealdad de un artJcuJo. 

Ideal mente, el departa.JDento de compras se debe anticipar a 

las necesidades de las departamento• a los cuales l•B 

efectóa las compras. 

2. DescrJpcJOn de Ja necesJdad. 

Una vez reconocida la necesidad se debo asegurar una 

descrfpcJOn compJet• y ad•cuada de las necesidades, para que 

el departamento de compras tenga un conocimiento co•pleto de 

loa articulas y de su funciOn dentro d• Ja or9anizacJOn. 

3. SeJeccJOn de las fuentes. 

Para las ... aJtuacianes 

alternativas CproveedaresJ, 

Debe considerarse el precJa, servicio y mejor aferente. 

tiempo de ent~e9a, al J9ual que l.a cal Jdad que predomina en 

Ja se1Pcc16n de Inventarlos. 
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4. DetermlnaclOn del precio. 

EMlsten principalmente do& determinantes después de la 

selecclOn de las fuentes que son: 

al ArtJcuJos que sean comprados repetidamente, para Jos 

cuales se loman como base los catAla9as que envlan Jos 

proveedores y sus listas de precies que contienen tablas 

de descuontos. 
1 

b) Otro factor Importante es Ja determlnaclOn del precio por 

una ne9aclacl6n directa. 

cJ Oferta competitiva. 

~. ColocaclOn del pedido. 

Todos los pedidas deben ser hechas por escrito en formas 

eateblecidae. Salo un namero restrln9ldo de personas esta 

autorizada para firmar y colocar Ordenes de compra que 

comprometen a la empresa en el 9asto de fondos. 

6. Se9ulmlento del pedido 

Deben confirmarse tas Ordenes del pedido. El seguimiento es 

necesario para ase9urarse qu& el vendedor ha recibido la 

orden y que el précia y Jos tbrmlnos se han comprendido 

mutuamerite, verificando que la entre9a ocurra cuando se 

solicita. 

7. VerlflcaclOn de facturas. 

La comprobaclOn de facturas es una funclOn de compras, ya 
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que e& Ja respcnsablJJdad del ca•pradcr ver qu• las ord•n•s 

sean redactadas con precisión y a la v•z que &ean 

facturadas. 

8. Mantenimiento de registros. 

Corresponde a las transacciones de co•pras, las cuales deben 

archivar&• debido a que son consultadas frecuent•••nte para 

obtener una gula de las rélaclones actuales con le• 

prove•dores. 

9. Relaciones profesionales con Jos proveedores. 

EJ mantenimiento de las buenas relaciones profesionales con 

ID• proveedores vJtal 

Jmportancla, ya que con ello se reallzarA todo el proceso 

sin el menor error posfbl•. 

2.3. RE9UISICION DE COMPRAS. 

Existen diversos tipos de documentos que son utilizados para 

iniciar la co~pra y que se denominan requlsJcJon••: 

Cuando se trata de necesidades JndJvlduaJes especificas, Ja 

persona que necesita el articulo elabora una solicitud de 

compra que sirve para diversas situaciones que san: 

.. Notificar aJ departamento de compras la necesidad de 

adquirir un determinado bien. 
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2 •. Registro de lo& docum•ntos que Ge deben tener para 

proceder a efactuar el pa90 y llevar el registro de las 

compras. 

Se pueden elaborar solicitudes de compra por cualquier 

persona dentro de la organlzacJOn mas sin embargo solo un 

grupa limitado de personas podr~n, mediante su firma, 

autbrlzarlos. Unlcamente aeran autorizadas las compras que 

consten la autenticidad de su necesidad. 

El departamento de co~pras deber~ de tener una lista de las 

personas 

compras, 

obs•rvaclOn 

autoridad. 

autorizada& para firmar las requisiciones de 

deberA al Igual hacer mencl6n de cualquier 

de llmltaclOn que pueda hacerse sobre su 

Las adquisiciones de bienes deben recibir un procedimiento 

distinto, ya que este tipo de requisiciones deben ser 

firmadas por un director puesto que deben obtener la 

autorlzaclOn del subcamlt& de JnverslOn, el cual depende del 

conseja de admlnlstraclOn. 

En otro tipo de empresas, la compra de bienes de capital 

debe ser aprobado por el consejo de directores antes de que 

se preceda a realizar el pedido, estos pedidos deberAn tener 

el nOmero de aprabaciOn del consejo. Los desembolsos 

relacionados con adquisiciones de biene& de capital deberAn 
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estar re9lstrado& bajo un tratamiento cantabl• y fiscal 

distinto. 

Una solicitud de compras podrA tener 

tnventarJas flslcos que ae lleven al cabo, 

loa re9istras de almnc~n. C4anda dicho• 

origen en Jea 

a bl•n •n ba•• a 

r•9latra• san 

computarizadas et 

actuallzaclOn de 

pracedl•lento a ll•var al cabo aerl la 

la& mismos ca•paranda la• unidad•• •n 

•xlstenclas mlnlmas. En caso de qu• las exl•tenclas fueran 

establecido •• harl la anotaclOn Inferiores • le 

correspondiente para proceder a su solicitud. 

prac•dlmlenta, on 

cuanto a la actuallzaclOn de re9latroa d• exlatenclas y 

mlntmos eatablecldo• para al buen funciona-lenta del 

departamento de compras, es el •lsma. 

Ex laten las •requisiciones de uao repetitiva• referente a 

documentas que se envlan del departam•nto donde •• originan 

las solicitudes de compra que ha de realizar •I depart•••nta 

de compras, debt•ndose regresar a au lugar de orl9•n para su 

archivo, pudltndose volver a utilizar la algutente vez que 

se requiera et articulo. HabrAn d• consld•r•r•• ttr•lnaa 

alternativos las tarjetas de ordenes perman•nte& y la• 

requisiciones perpetuas. 
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No se conslderarA necesario que exista una autorlzaclOn 

especifica en cada ocasiOn en que se efect6en compras con al 

fin de reponer inventarios puesto que cada departamento 

tiene autorizaciOn para manejar ciertos articulas de acuerdo 

a &U& necesidades. 

Lo, procediaJentos referente& a las requisiciones rutinaria& 

no suprimen Ja responsabilidad que tiene el funcionario de 

compras de comprobar la calidad y la clase de articulas 

•ollcltados, su cantidad, el Importe del costo y fechas de 

entrega de los artJculos. 

Deben establecerse rutinas claras para tramitar las 

requlalclones de compran de manera que en ellas quedo 

plasmada la mayor parte del trabajo a realizar y de esta 

manera evitar cualquier tipo de confuslOn al respecto. 

En base a Jo anterior podemos deducir que la requtslclOn de 

compras es la base para el desarrollo y la admlulOn de 

las ordenes de compra que proporciona al comprador la 

autoridad 

requJst.cJOn, 

para comprar los articulas listados en 

dicha requisiciones •e orl9lnan en 

la 

les 

diferentes departamentos del ne9ocJo y son aprobados por el 

jefe del depart~mento• al departamento de compras se le 

proporcionan todos los procedl~Jentos o re9lamentacion&s 

consernlentes a la cantidad por la cual pueda aprobar el 

jefe del departamento sin tener una autortzaciOn especial. 
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NUMERACION DE LAS REQUISICIONES. 

La maycrla de las roquf&icicnes &Dn numeriadas 

consecutivamonte y tienen unas letras que proceden al 

n6mero, las cuales identifican •I d•parta•enta en el cual s& 

origino. 

DESCRIPCION. 

Las requJsiclanea deben tener una descripciOn coMpleta del 

articulo u artlculos requeridos. El n6mera de artlculaa 

requeridas debe mostrarse al Igual que la fecha de entrega 

requerida y el n~mera de cuenta a la cual daben cargarse la& 

artlculos contablemente. 
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2.4. ORDEN DE COMPRA. 

1. Funciones de ta orden de co~pra. 

La orden de compra sirve para lnforaar a un proveedor que el 

comprador desea adquirir los articulas especificados 



2 .. 4. ORDEN DE COMPRA .. 

1 .. Funcione9 de la orden de co~pra .. 

La orden de compra sirve para infor•ar a un proveedor que el 

comprador desea adquirir los artlcuJos especi~icados •n la 

orden, otros propOsltos son: 

- Forma de nceptactOn p¡·;"'" ser .e!,.rut~;.I,• 

prove9dor .. 

J .. 'J\l.el t ... por el 

- InformaciOn para el departa~enlo de contabilidad. 

Reporte de recibo 

- Fuente de lnformnclOn para el personal de lnspecciOn y d~ 

control de calidad. 

- Conf t rmac t On 

salicJtanttt .. 
•• la compra para •• departarneonto 

- Copta de trabajo para el departa••nla de compra para 

expedilar la entrega de los bienea o l~ ujecuciOn del 

servicio. 

Es un instrumento contractual y tieone funciones legalo& 

Importantes que afectan los derechos y las obligactones d•l 

comprador, los términos·· y condiciones, deben Incluir 

aquellas que sean esenciales para prote9er los JnteréseG del 

comprador. 

2. Formas de ordeon de compra. 

Existen tantas formas de orden de.compra co~o depArtamentog 
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de compra operan. La uniformidad d·t!-1aS brd~~&s de compra 

no es necesaria, aunque una mayor standarlzaclbn entre les 

compradores indudablemente serla de gran ayuda para las 

vendedores. La orden de compras debe contener una 

descrlpclOn clara del •aterlal o de los servicies 

requeridos, los t•r•ino& de la compra y la venta, el tiempo, 

forma y lugar de entrega. 

•en': 

Algunos conceptos a considerar 

- IdentlflcaclOn: El nombre de la compahla, los slmbolos de 

identlflcaclOn que 

claros y simples 

ldentlficaclOn &on 

se apliquen a la orden deben ser 

como mea posible. Los slmbalos 

los siguientes: Nanero de la orden 

tan 

•• 
•• 

compra de manera consecutiva e Impresa, para facilitar el 

manejo de cado forma. Los prefijos de letras pueden ser 

utilizados 

distinguir 

antes del namero de la orden de 

las Ordones de d l ferentes 

compras, para 

plantas D 

departamentos, o sufijos de letras despues de los ndmeros 

pueden designar al comprador. El namero de requlslclbn, 

tiene el propbslto de mostrar la autorlzaclOn del 

departamento de compras y pernitlr a la unidad que requiere 

el articulo confrontar las Ordenes contra las requisiciones. 

La palabra •PARA• es para permitir al departa•ento que la 

recibe dirigir el material a la locallzaciOn apropiada tal 

como el almacl!n, el lu9ar de trabaje, el departamento, etc. 

Se utilizan frecuentemente ndmeros pa~a este propOsttc. La 

mayarla de los negocios mueslran en la orden de compra al 
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departamento o al individuo que solicita el aaterlal, el 

nombre puede mantenerse fuera del orl9lnal qu• va al 

proveedor. Para la mayarla de los departaaenta• que 

reciben, las Iniciales de la persona que •allclta el 

material son uuflctonte& para Indicar el lu9ar donde debe 

hacer&• la entrega. 

3. Nombre y dlrecclOn d•l proveedor. 

Es uno de lo& elementos ma• lnporlnntes de la orden de 

compra para ahorrar tiempo al enviar por correo y para 

evitar la posibilidad de errores al poner lnlclalen en los 

sobres o al poner las brdenen de co•pra en un •obre 

equivocado. 

4. Instrucciones de embarque. 

Debe quedar disponible un espacio adecuado para dar 

Instrucciones de embarque en cuanto al destino y la ruta. 

5. Condiciones de la co~pra. 

Los descuentos por pronto_pa90 y los puntos de entrega 5on 

factores importante& en el precio total, se mue•lran en una 

forma separada de lo& precios unitarios bAslcos para 

facilitar la referencia y para asegurarse de que no dejan de 

ser reservados. 
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- Descuentoa por pronto pago: 

Cada proveedor tiene una polltlca establecida para este tipo 

- Puntos de entrttga: 

neterttlnan cuando la propiedad pasa del comprador al 

vendedor, •l Igual que quien paga las cargos par 

' tran&port&s. Es muy importante temar una nota cuidadosa del 

punto de entrega al momento de hacer la compra, mo§trar 

claramente en la orden de compra dicho punto, el cual debe 

aer tan definido como para mcatrar que se trata de la planta 

del proveedor con el nombre de Ja ciudad donde esta 

Jocallzada. Los términos de puntos de entrega mas 

frecuentes y su efecto en la propiedad de bienes son los 

siguientes: 

al Entregado - el vendedor pagara los cargos de transporte y 

el titulo lo pasa al comprador hasta que este reciba los 

bienes. 

bl Cobrar - la compra fue hechn para entrega en el punto de 

embarquv, el comprador pagarb los cargos de transporte y la 

propiedad se carga ·aJ co111pradcr tan pronto como los bienes 

se entregan al transportista. 

el Pagado por anticipado - la compra fue hecha en una base 

de entrega y el vendedor pagarA los cargos por transporte. 

La propiedad permanece can el vendedor hasta que los bienes 

se entr~gan en el destino especificado. 
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di Flete descontado - punto de entrega en el punto de 

&Mbarque, el titulo de propiedad pasa tan pronto como los 

bienes son entregados a una transportiata, pero el vendedor 

reembolsar~ al comprador los cargos por trnnaporte. 

e) Punto de entrega en el punto de embarquP., flete pagado 

por anticipado - •1 efecto de esta condlclbn es la •lgaa que 

la de fletes descontados, excepto que •l vendedor paga por 

anticipado lo& cargas por transporte. 

f) Ventas e.o.o. - establece •l pago inmediato cuando se 

entrega aJ co~prador, 

de ventas son que la ccmpanla del vendedor aco•lu•bra hacer 

&us ventas con, que el vendedor tenga dudas acerca d•l 

comprador o bien, que el vendedor tenga una 

reglamenlaclOn de que todas las ventas menor•• a cierta 

cantidad deben ser con. 

6. Fecha de embarque o de entrega. 

El embarque centra la arden d• compra ea parn hacvr•• tan 

pronto como sea posible y cualquier retrase na razonable 

harA que el contrato e•te sujeto a cancelación. 

Deben ser Integradas en cada orden de co•pra, 

saltsfactorto y ahorrar• tle•po si el comprador y el 

vendedor pueden acordar sabre una fecha de entrega antes de 

emitir la orden de compra. 

Es bueno para el departamento de compras mantener a les 
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d•partamentc5 informadas can relaclOn al tiempo que se 

requiere para obtener ciertas materiales de manera que las 

requistctanes sean emitidas can el tiempo suficiente para 

que las compradores puedan obtener las mercanclas a tiempo. 

El comprador debe Insistir en tiempos de entrega realistas 

d• In parte que requiere el material y debe de ser cuidadosa 

en 1 na dlstorclonar las fecha& a la& vendedores cuando los 

materiales se necesitan. 

7. DlrecclOn a embarcar. 

Es recomendable lncertar una recomendaclOn abaja de la 

dlreccton 

ta 1 cama: 

auJ•ta a 

o arriba de la descrlpctOn del material ordenada 

•favor de embarcar el material descrito abaja, 

todos Jos términos y condiciones mostrados en la 

arden y en su rev•rsa•. 

B. Cuerpo de Ja arden. 

Se divide el cuerpo de la forma en das secciones verticales, 

can la cantidad mostrada en el lado izquierda y la 

descrlpclOn en el centro. Huchos Incluyen una tercera 

columna para precies a la derecha. Estos datos •• 
mecanograflan conforme la orden se eMlte y es importante 

recordar que la orden de compra es un documenta legal 

que debe ser ~xacta y definido. Las cantidades deben 

especificarse en términos y en unidades de precias y la 

columna destinada para este fin no debe utilizarse para 
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ninguna otra cosa. La descripcJOn debe ser tan breve 

como sea posible pero suflcientem•nt• a•plta para describir la 

compra clara y deflnJdamente. 

Sl Ja orden do compra representa la aceptaclbn de una afcrt~ 

hecha par el vend•dor, debe hacer&~ referencia • dJcha 

oferta. A mono& de que haya una MUY buena razon, && debo 

de tncJulr el precio de las artlculaa listado• en Ja arden 

de compra, en la mayor parte de Jos casos es par unidad y se 

convierte al valor total de Ja arden de compra. AJ co•prar 

artlculos repetitivos es deseable solJcltar aJ vendedor que 

catlze en t~rmtnon de precios unitarias de lista menea Jos 

descuenots 

de cotJzar 

especificados si o• que estos existen, en 

los precios unitarios netos o un precia 

Jugar 

total 

para una cantidad determinada. 

La arden de compras debe incluir en un Jugar prominente una 

declaracJOn que contenga Iaa tntrucciono& de facturacl6n con 

un numero determinado de coptas y adiciones especificas. 

En Jas instrucciones sobre documentos de ••barque debe 

especffJcrse el ndmero de coptas. dtrecci6n postal, 

incluyendo una declaract6n de quo las documentos que cubran 

el embarque final de una arden muestran qu• queda complota 

dicha orden. 
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En las provlatonas para cancelaciOn debe ser definido que 

arreglo pueda lograrse si el vendedor no puade producir el 

material o al equipo en un tle~po especifico. Un 

•ntendlmlento dafinldo debe lograrse cuando la orden se 

emite mostrando la obllgaclOn del comprador en caso de que 

laa condlclon•s cambien de manern tal que el comprador deba 

cancelar antes de que la orden este cancelada. 

' 
9. Condiciones generales de compra. 

Al9una de la lnformaclon 9eneral que se aplica a toda• las 

Ordenes se localiza frecuentemente en el texto de la orden. 

Se Incluyen declaraciones qu• muestran que el n~mero de la 

orden de compra debe aparecer en todas las facturas, papeles 

de embarque, paquetes, instrucciones especificas y son 

mecanografiadas en el cuerpo de la orden. Huchas de la& 

Ordenes de compra son acompattadas par una forma de 

aceptaclOn que se solicita firme el vendedor y devuelva a la 

secclOn, puede resultar mucha confusion y mucho trabajo a la 

vez entre el comprador y el vendedor para llevar al cabo la 

presentaclbn de la orden sin retrazo sin mala 

interpretaciOn. E5 responsabilidad del comprador ver que 

las brdenes que emite sean aceptadas ~nmediatamente por el 

vendedor~ verificando que los articulas y condiciones de la 

aceptaclbn coinciden con lo& requerimientos de las brdenes 

del comprador. 
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10. CandJcJanes de la orden d• ca•pra•. 

Un comprador puede encontrar recomendable varia• candlclanes 

generales que se muestren su orden de compra•, 

escogerse de entre Jos término& y condfclon••· 

•ataa puad•n 

Eata ord•n 

esta sujeta a loe slgui•nto• t•r~lnos y condicione• qu• 

deben ser aceptados: 

al SI el vendedor rehuaa ac•ptar la orden •XactaMente como 

esta escrita, Ja regresara de lnmedl•to con su •xpllcaclOn. 

bl El comprador no &era responsable d• cualqul•r blan 

•ntregado sin la correspondlonte orden d• compra. 

el El v~ndedor enviara una factura por ••parado por cada 

ndmero de orden de compra. 

dl El vendedor na entregara la facturo al eznpl•ado dol 

comprado, ••ta deber• ••r enviada por corr•o a Ja co~pa~la 

del comprador. 

~> Ningunea cargos por car~aa, •mpaqu•a a carton•• ••ran 

aceptado• por el comprador a menos de que •• autortzen 

espe~lflca•onte en Je orden. 

il Loa bienes deben ser embarcado• do acu•rdo con Jau 

JnstruccJonesr de otra manera cu.aJquler cargo por manejo 

extra ser& cargado al comprador, 
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9, Debe ent•nder&e que el porlodo de descuento por pronto 

pago para el comprador partlra dol recibo de la factura y no 

de la fecha de la misma. 

hJ Si el precio &e emite en la orden, excepto cuando la 

orden se de por la aceptacJbn de precios cotizados, se 

de por la aceptacibn de pr•cios cotizados, se acuerdo que el 

' praclo del vendedor sera el maa bajo que prevalezca en el 

mercado y en ningun ca•o deber• llenarse esta orden a 

precios mas altos que los previamente cotizados o cargado& 

&Jn el consentimiento por oacrlto del comprodor. 

IJ En el caso de que el vendedor falle en la entrega como se 

especifica, al comprador se reaerva el derecho de comprobar 

la orden o cualquier parte de la misma sin perjuicio de sus 

otros derechos y el vendedor acepta que el comprador pueda 

devolver parte o total de cualquier emb~rque y cargar con 

cualquier perdida o gasto resultante del fallo en la 

j, En el caso de qu• cualquier articulo vendido o entregado 

deba ser cubierto por una patente, derecho regtatrado o 

solicitud, el vendedor indemnlzarA y cubrir& al comprador de 

cualquier p~rdida, · costo o gastos a cuenta de cualquiera de 

las reclamaciones, demandas a juicios a cuenta del uso o 

venta de cada articulo por vlolaclbn a los derechos bajo 
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.cualqulor patente, derecho d• registre D sclicllud. 

kl En •l caso de que un articulo vendido o entregado •&te 

dofecluoso en cualquier aspecto, el vendedor lnde~nlzarl y 

cubrir& al comprador de cualquier p~rdida o har~ el pa90 de 

todas las sumas de dinero por causa de todo& los accidentes, 

d~os a personas o propiedades que puedan ocurrir o sucedan 

en conexlOn con el ugo o Ja venta de cada articulo y qu• •• 

atribuyan a au candiclOn defectuosa. 

1 J Sl el vendedor •fectda aervJcJos o construye, 

Inspecciona o entrega confor~e a lo establecido en la ord~n, 

el vendedor indemnizar& o proteger& la r•sponaabilidad del 

comprador sobre cualquier pbrdlda a por el pago de todas las 

cantidades de dinero por causa de todos loa accidentes o 

dbos a persona& o propiedades que puedan ~uceder •n 

ccnexl6n con este,. 

mi El comprador se reserva el derecha de eutablecer en Ja 

planta del vendedor a expensa• del comprador, inspectores a 

los cuales se les peralta~ verificar antes del embarque D 

durante el proceso de manufactura cualquier aaterJal de la 

orden de compras. 

ni El vendedor acepta no emitir ninguna publicidad 

mencionando al comprador o re-fir.Jendcse a la oplnlCn dl!' 

cualquier empleado del comprador, a menos qu~ taJ pubJicld~d 



se aprobada por el comprador antes de su e~tston. 

o> El vendedor representa y 9erantlza que ninguna regulactbn 

ni ordenanza munl~lpal, ha 

atdo o •era violada en la fabrtcaclOn, venta o entrega de 

cualquier articulo o servicio vendido y entregado bajo estas 

bame&. SI tal vlolactOn ocurre o ha ocurrido, el vendedor 

lndymnlzar~ y proteger• al co•prador de todas las pérdidas, 

penas o pa9os d• cualquier cantidad de dinero a cuenta de 

dicha vlolac16n. 

pJ Cualquier contratista que proporciona tanto servicio& 

como materiales pagarA todos los Impuestos de ventas o de 

utillzaclOn de ~aterlales proporcionados e lndemnizarA y 

proteger& a cuenta de tales Impuestos al comprador. 

q) El comprador podr~, en cualquier momento, Insistir sobre 

el estricto cumplimiento de estos t~rmlnos y condiciones 

Independientemente de cualquier costumbre, 

procedl~lento de trato eñ sentido inverso. 

rl Los términos y· condiciones de venta, conforme se 

establecen en la orden rigen y prevalecen en el caso de 

conflicto con cualquiera de los t&rminos de propuesta 

del vendedor y no'estan sujetos a cambio, con base a 

cualquier declaraciOn escrita o verbal por el vendedor o 

par cualquier término establecido en ta aceptac!On del 
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mismo a menos que sea aceptada por escrito. 

11. Articulo& patentables. 

El departamento legal del comprador deberA auxiliarlo al 

establecer la radacctOn de la orden de compra para proteger 

a la compattJa. 

12. Seguros. 

Este e& iaportante, •I cuerpo de la orden, 

se~ale en las condiciones 9eneraJes del reverao de la orden, 

el comprador deberA verificar can el jefe de seguros de la 

ccmpattla y asegurarse de incluir los llmlt•a de ••guro• que 

protejan adecuadamente a la compaNJay no hacer prohibitivo 

el coste del •eguro para el que Jo controle. La• ll•ltes 

var!an con Jea dlveraos tipos de trabajo• y ser•n gobernadog 

considerablemente por Jo que loa seguros do la propia 

compattla del ca•prador cubran. 

13. Condiciones que cubren el trabajo en propiedades del 

comprador. 

Incluyen usualmente los puntos principales cubiertas por al 

vendedor o por Ja propuesta del comprador, y •uchas de las 

necesarias para ••• reglas 

financieras y contables de Ja compahla del comprador. 

14, Coptas y muestras de la orden de co~pras. 
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La arden de ccmpra& se elabora ncrmalment• de manera tal que 

se puedan tener varias coplas. Ust..ial .. ente, - algunas 

compatttas utilizan juegos de brdenes de compra en tes cuate& 

insertan papel carbOn para obtener hasta 6 ccpJas. Sl se 

requieren mas de ocho captas, se produce una copla muestra 

par escrito de la arden orJglnal 1 de manera que puedan 

reprcduclrse tantas ccplas ccmc sean necesario por medie de 

m•qbinas d• e&crJblr eltctrJcas. Come re9la, el crlglnal 

es blanca y las coplas de colores diferentes, en donde cada 

caler es destinada slempr• al mismo departamento. Los 

t~rmtnos y ccndlclone& que se Imprimen en la orden de ccmpra 

no &e requeriran de ordinario en las coplas, sine en el 

crlglnal y en et acuae de recibo que va al prcveedor. La 

omlslOn de esta lmpreslOn en tas de~As coplas harA que el 

costo de cada juego de requisiciones se dls .. lnuya. 

15. Coplas del prcveedcr e vendedor. 

El original de la orden de ccmpras va usualmente al vendedcr 

a proveedor. 

16. Acuse de recibo.· 

Huchos •negocios utilizan una copla de acuse de relcbo que 

deberA •• flrm•da par el vendedor y regresada al ccmprador. 

Es uuualmente idéntica al original excepto en que Muestra 

que es una copla d~ acuse de recibo y esta en un color 

diferente del original. 



17. Re9tstro de compras. 

Una capto se rellene usual~ente por el departamento de 

compras qu~ la r.~iliO como evtdencta d• Ja compra y p~ra el 

propOstto de comparar los precloa y t~r~lnos de la factura. 

10. Copta de expeditactOn. 

Copta de expedttaclOn de la orden por •eparado que ae 

archiva por fechas de rastreo. Es utilizada para llevar 

toda la correspondencia e lnformaclOn Internas y la copla de 

expedttaclOn se actualiza por referencia con la capta de 

compras al mn~ento de ra&treo. 

19. Copta de recibo. 

El departamento de reciba debe tener lnformaclOn acerco del 

material programado para llegar de ••nera que pueda ••l•r 

preparado para rectbtrlo 1 cantarlo • Inspeccionarlo • su 

llegada. En algunos casos, las cantldade• no se indican •n 

las coplas del departa•ento de recibo para asegurarse de un 

conteo cuidadoso y correcto. 

20. Coplas de contabilidad. 

El departamento de contabilidad recibe usual~ente una copta 

exacta de la orden de compra con el proposlto de elaborar 

los reportes de obllgaclon&s para el t•screro y para 

auxiliarse en la revislOn de facturas. Las facturas se 

envlan directamente al departamento de cuentag por pn9ar en 
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vez de al departamento de compras, y ol departamento de 

cuentas por pa9ar es el reaponGable de la verlflcaclOn de 

los calculo• en las facturas. Contabilidad vertflca las 

factura& contra la orden de compra, las especlflcaclones, 

etc., las comprueba contra las coplas de loa 

talonea de recibo que llegan al departamento de contabilidad 

y aprueba la factura para su pago. 

' 

21. Copla dr referencia num~rlca. 

Es deseable arc.t:ttvar una copia de cada orden de compra en 

secuencia nurn•rlca para propOsito da ldentlf1caci0n cuando 

se conoce el nbmero de la orden de compra pero no el no111bre 

del proveedor y para proporcionar una referencia rApida que 

no siempre es posible en tanto la• demAs coplas astan en uso 

activo. Se mantienen tan solo por un periodo ltaitado a 

sets meses. 

22. Revl&i6n do la orden de compras. 

Se hace necesario revisar una orden do compra después de que 

ha sido emitida. Se requieren cambloe en la cantidad, en el 

precio o en la descripciOn de algunos articulas. Algunos 

compraddres manejan esto por cartas, enviando coplas a todos 

lo que tienen algun duplicado de la orden ori9inal, el 

m6todo pr~ferido 'es el que escribe una orden de compra 

complementarla. 
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23. Transferencia de propiedad. 

T~rmlnos da compra y puntos de entrada, se establecen 

usualmente cuando el titulo del ~aterlal pasa 

que 

•• determina 

comprador. Las declaraciones hechas cubren las pr•ctlcas 

cotidianas de compras. 

24. Faltantas en tr&nstto. 

Cuando un comprador reciba un embarque de •at•rlales que 

no cantl•n• la cantidad de •aterlal~s •estrada en la 

factura del vandadcr, su departamento de recibo debe 

notificar de inmediato a la compahia de transportes que 

hace la entrega Esto permite al representante del 

transportiata verificar el faltante y verificar 5J hay 

alguna evidencia de rabo en trAnalto. Las roclaniaclonvu 

par material perdido en tr•nalto •• •anejan usualmente 

en la misma forma que las reclamacione• por faltantea. 

En algunos casas tanto el comprador co•o el vendedor 

manejan todas las reclamaciones 

las condiciones del embarque y del paao de la propiedad. 

2~. Transferencia de prople'dad. 

Con el fin de aprovechar los aumentos prevlslblea de pracloa 

los compradores en algunas ocasione& compran •atvrlal y GR 

convierten en propietarios de este, antes de que sea 

entregado a algun transportista. El comprador usualmente 

se convierte en propietario del ~aterial al •a~~nto de ser 
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facturada y debe cer&iorarse de que e•te cubierto por le& 

ae9uras de la compaftta contra p~rdidaa o d~os. 

26. Docu•ento a la vtsta. 

DcaslanalMente es necesaria para un comprador recibir 

material y pa9arlo con un documento a la vista del talOn del 

embrrque. 

27. Arbitrajes. 

La mayorla de los compradora& y vendedores no aceptan la& 

falta& de acuerde a la ejecuclOn bajo los acuerdos de compra 

o de venta, y hacen toda lo posible para evitar la 

lntervenclOn de los tribunales. 

2.S ORDENES DE COHP~A ABIERTAS. 

Una •orden de compra abierta• es un t•rmlnD realmente amplio 

usado frecuentemente para cublr cierta n6mero de acuerdos 

acuerdos de precios, Ordenos abiertas, Ordenes 

aln fin, Orden•& de entre9as escalonadas, Ordenes 

de req~lslclOn, Ordenes programadas, Ordenes do Intento y 

contratos abiertos. Las diferencias bAslcas entre estas 

diversos tipos de acuerdos son mlnlmas, en 9eneral, una 

orden abierta o en blanco puede ser descrita como un 

contrato Incompleta con un proveedor determinado para 
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comprar ciertos articules d• dicho prov••dcr. La ord•n 

t•r•lnos, abierta normalmente seNalnrA te dos loa 

condlcionea, inatruccione• de entrv9a y otra lnformaclOn 

conatante, Incluyendo precios, para un P•rlodo eapeclflco. 

La orden abierta pucd~ o no estar respaldada por un 

contrato. 

Una orden en blanco es incompleta •n cuanto a qu• usualMente 

no es una autorlzacJbn para embarcar. La• Ordene• en blanco 

pueden cubrir casi todo& los tipos d• •aterial d•sde 

producto• qulMicoa y tintas hasta pan y s•rvlcios de lavado 

de ventanas. La rnzon de usar Ord•n•• en blanco y la 

manera tlplca •n que esta& ayudan a la funciOn de co•pras 

•on: 

- Reducir el los articules qu• •• compran 

- Proporcionar un medio para obt•ner ventaja• d• poder de 

compra en cantldadea Importantes. 

- Descentralizar el acta pr••ente de ord•n•r materiales en 

base diaria manteniendo uñ control centralizado •obr• la 

•elecclOn de proveedores y el establecimiento de precie•, 

tArmtncs y otras ccndlclonea. 

Reducir la cantidad de informaciOn de rutina Jnt•rcambiada 

a trav~e del departa•ento da coapras, desputa de que ha aldo 

establecida una orden de compra. 
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- Liberar al p•r•onaJ profesional de compras de las tareas 

de manejar transacciones repet.ltlvas )' de rutina .. 

- Proporcionar una protecclOn de precios por un pe~lodc 

•apeciflcadc da tiempo .. 

- Minimizar Jos Inventarles en planta. Los proveedores que 

Ordenes abiertas se espera que mantengan un 

Inventarlo d• les bienes cubiertos. 

- P~apcrcJonar un prccedlalento organizado para revisar las 

compra& de grupos de bienes en una basa perlOdlca y regular. 

Bajo cualquier sistema da ardan abierta, el procedlt11lentc 

para autablecer a Instituir la forma debe aer tal 

compras pueda mantaner su responsabilidad b••lca 

que ... 
proporcionar materiales conforme se requiaran y controlar al 

dinero que en alias se Invierte. 

2.6 PROCEDIMIENTOS AUTONATICOS DE COHPRA. 

El gran vcldmen de las Ordenes procesadas a trav&s da un 

departa~anto de compras hace que varias de allas &a repitan 

lo que hace que sa automaticen estas y 

dlamlnu~a gran parta del trabajo administrativa. 

La 1:11as simple de la automatlzacibn de las compras es la 

requlslclOn viajera .. Esta forma contiene infcrmaclOn de 

ldentt.flcaciOn respecte al arllculo quo •• compra 
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e incluye los nombres y direcciones de los 

proveedores •utorlzados asl cono los precios pagados en 

compras anteriores. El empleo de ta requ1nlc10n viajera 

•llmlna la neceuldad de copiar repetld••ente lnformaclOn 

detallada. 

Otr~ deaarrallo en el Area de las procedimiento& de compra 

automatizados es eJ empleo de un equipa especial de 

mecanografta aperado por cintas perforadas que contlenne 

lnformaclOn r&petlda en muchas Ordenes de compra. 

La automatlzaclOn facilita considerablemente la conservaclOn 

Para un bue~ dlseho de la autamatlzaclOn de las compras se 

deben fijar principios, las cuales son: 

- La forma facilita el registro de datos. 

- La forma harA que la lnformaclOn &ifnificativa sea 

inteligible y obvia. 

- La far•a har~ que sea flcll para aquellos que lo usen, 

obtener los datos pertinente&. 

La forma disminuir~ ta pasibilidad de errores de registro 

a usa de Jos datas. 

La forma debe reproducirse a poco costo. 
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2.7. SISTEMA DE ORDEN DE COMPRA Y DOCUMENTO. 

E& un método relativamente nuevo de reducir el costo de 

manejar Ordenes pequettas en el uso de un ai&tasia de orden de 

compra y documento, el sistema es un m~tcdo simple de 

combinar una orden de compra· y un ch•qu• •n blanca para 

pagar par 

slrapllcldad 

el material descrl t~ .. o un cheque-

es r•latlva debida a las controles 

normal. La 

de un sistema apropiada•ente dlsettado y san Iguales a la del 

m~toda man convencional. 

san: 

La• beneficias para el ca•pradar 

- ReducclOn en el papel~~ resultante de Ja acclOn del 

departamento de compras. 

- t11tada simple y standar para e•ttl·r finiquito& contra 

Ordenes abiertas. 

Aumento en los descuentos por pronto paga. 

ReduccJOn sustancial en las Ordenes atrasadas. 

Uso potencial de auto•atlzaclOn en las Ordenes pequ•ttas. 

Desde e-1 punto de vista del vendedor, Jos beneficios •en: 

Pago Inmediato en efectiVo por los •aterlales vendidos. 

- ReducctOn o ellmlnaclOn del papelea Interno relativo a Ja 

venta. 

- Oportunidad de eliminar o reducir el descuento de su• 

propias facturas para obtener capital de operaclOn. 



Usualmente al a9ente de compran se le dela9a autoridad por 

PArte del departamento de contabilidad a de finanzas para 

41rmar cheques. En un departamento de compra& 9rande, se 

padrA dele9ar asta autoridad a la& co•pradore&. Ente 

sistema permite le preparaclOn de Ordenes par medio de 

computadora y el cheque e5 firmado mecAnlcamente cuando •e 

utiliza en esta forma. 

Hay otros mbtadas para utilizar en el sl•t••• de 

cheques. 

exacta del 

Una de esta& incluye el CAicula de la 

carga y la escritura d•l cheque 

pago de 

cantidad 

par dicha 

cantidad. Este méodc requiere un alta grado de exactitud 

tanta de parte del campradar-co•a del vondedorl de otra 

manera habrA ma~ papeleo.en lu9ar de 

saldar las cuentas a travls de 

adicionales o Intercambio de bienes. 

menos, con •l .f In de 

devoluciones, pagas 

Otro mttado e~ el 

pago efectuado lnmedtata•ente que &e reciben los material••· 

En este sistema un cheque eG tamblAn parte de la forma 

de Ja orden de compras, pero la porclbn del cheque de la 

forma na se envla al proveedor con la arden de compra. 

Bajo cualquiera de los st"t.e .. aa de Ordenes dv pago d• 

cheque, se mantiene u&ualment• una cuenta bancaria por 

separado para ase9urar una contabllizaciOn estricta. 

La ventaja bAstca de los sistemas con pa9c de cheque es 

la reducclOn de la carga de trabajo en el proce5amlenlo 

de factura para las Ordenes peque~as y Jos tipos no 

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

Una factura es una declaractOn d•tallada de la mercancla 

embarcada o de los servicios prestados a un comprador o 

consl9natato, con las cantidades, valores, precios y los 

car9os incluidos y la base par la cual el vendedor 

esp-ra que se le pague por los servicios o materiales 

prestados. 

1. La factura debe coincidir can la orden de compra. 

Todas tas Ordenes de compra deben estar completas en la 

referente a la cantidad ordenada, la de&cripciOn, el precio, 

el punta de embarque y si los cargos de transporte ser•n 

pagados por adelantado o si se otorga un descuento por 

pronto pago. 

2. VeriflcaclOn de facturas. 

Se requiere alguna forma de re9istro de recibo o de reporte 

de recibo el cual, cuando se firma y se Je pone fecha 

por el departa~ento de recibo o almacén, certifica al 

departamento de materiales que los materiales han sido 

recibidos y al departamento de contabilidad o de compras 

que la compahla esta obligada a pagar el material 

recibido. 

En compahta peque~as o grande5 1 el departamento de recibo 
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tien• tantas copiaa d• la orden de compras o +or••s de 

recibo separadas, como ••an requeridan para re9latrar el 

n6mero de la orden de compra 1 la fecha 1 el no•bra del 

proveedor, recibida. 

Laa coplas de cadn recibo aon enviadas al 

ccMpras y en acaslanea a las departamento~ de contabilidad a 

de lnspecclOn con otra copla para acc•pahar el ••t•rlal a 

trav~s de la planta y cualquier ·Otra copla que ae requiera. 

La verifJcaclOn de facturas, lo9rada por la comparaclOn de 

la factura con Ja orden de compra correspondiente y con el 

reporte de recibo, es en ~uchos caso• una funclOn de los 

departamentos de co•pras. La verl+icaclOn de car9os d• 

transporte para asegurarse de que las claalficalcon•• y 

tasaa correctas han sido aplicada• y qua la ruta y el •adlo 

de transporte mas ocOnomlco han •ido utilizados, •on 

usualm•nle responsable~ del dupartnmento de tr&flco. 

3. Pa90 de facturas. 

Cuando las facturas d• Jos proveedor•• aon recibidas pu•den 

haber&& scJJcttado una e mas coptas. Es important• qu& 

solamente el cr19lnal de la~ factura se utilice para aprobar 

el paga al proveedor. Esta factura orlglnal ea 

Identificada con un selle para Incluir• lniclalar cada una 

de las verificaciones necesarias antes de que sean pagadas. 

Incluye QGpaclos para 

- Fecha en que le material fue re~tbJdo. 

- AprobnclOn de la cantidad y de.la calidad. 
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AprabaclOn del precio. 

CAicuias revisadas. 

Libre a bardo (LABI. 

- TC>rmlnos 

- Cuenta. 

astas funclonea de rutina de realizan al comparar la factura 

con l• arden d• caMpra correopondlente y con el reparta de 

reciba. 
' 
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CAPITULO 111 

EL SISTEMA DE IHFORHACION PARA COHPRAS Y ABASTECIMIENTOS 

OBJETIVO : Canecer laa necesidades inmediatas y •ediataa de 

abastecimiento de la empr!sa con el objeto de obtener el 

mejor abastecimiento, al mejor precia y en et mo•entc 

oportuno. 
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3.1. COORDINACION DE LAS COMPRAS CON LAS DEHAS FUNCIONES DE 

LA EMPRESA. 

La ttcnlca de las relaciones pdblicas sugiere salvaguardar 

las fuentes de aprovisionamiento, 

relaciones con Jos proveedores. 

indicando las mejores 

Con Ja funciOn del personal, las relaciones se establecen 

con~ respecto a las exigencias del servicio de compras · en 

cuanto afecta a la admlnlstraclOn de personas que lo 

constituyen, asl como a las futuras contrataciones. 

La funcJOn técnica y las compras guardan Intima reJaciOn 

por cuanto afecta a Jas ~aterlas a suministrar. 

De la funclbn comercial pueden derivar las compra& en 

diversa& actividades co~o son, formas de colaboraciOn 

para la selecclbn de proveedores, para la reallzaclOn de 

combinactoneo especiales de venta o acuerdan de 

compensaclOn, El estudio de mercado en dtil para 

Investigar acerca de las fuentes de auminlstro, donde se 

deriva la necesidad de la estrecha colaboracibn entre el 

servicio que Jo realiza y el de compras. 

La relaclOn existente entre las compras y las funciones de 

produccJOn, almacenaje y contrct de existencias ha&ta llegar 

a la contable Ge enlazan, ya que se encuentran JnlereGadas 
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En la admJnJstracfOn de Nat•rlas. 

Laa compras sirven a produccl~n para 

exfgencfas d•l cJclo productJvor por Ja 

responder a las n•cesJdades de calidad y 

como a Ja oportunidad de &u•Jnistro. 

asegurar las 

tanto, deben 

c•nlldad asl 

El control de existencias •J•rce &obre el aJ91acenaJe la. 

accJOn neceaarla para mantener •I nlv•l d•seado )' condlclOn 

esencial de Ja.s 11aterlas, ast co11:10, Ja oportunidad )' 

conttnufdad del aprovlsJona•f•nto )' todo e11to a 11u vez al. 

servicia de compras para bantener dicho nlveJ. 

3.2. PLANEACION DE LAS COMPRAS. 

La planeacibn de las compras constituye un probl•ma dificil 

cuando •e 

particutarinente 

tienen 

cuando 

tJe•po11 de espera prolongados, 

lo• proveedores se~alan fecha de 

entrega para Jos componentes maa lejanos con relacJOn a laa 

fechas en que la empresa compradora de ellos des•• terminar 

sus productos. 

El funcionario de coinpras debe re.al izar un verdadero 

esfuerzo para descubrir y estar enterado d• la& 

aconteclmlentosr su funcJOn vs Ja de adquirir Jos materiales 

)' uus c0Je9as dJflcilmente conoc~rAn sus problemas a meno& 

de que se Jos comunique. 
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Deben conocerse las requJslcicnes y tl•mpos de espera 

tomando en cuenta que debe de avisarse con antlcipaclOn 

todos aquellos requerimientos que serA'n dJfJc1les de surtlrJ 

tan pronto como se vtsuallzen tales neces1dndes e, incluso 

antes de que ne hagan las especificaciones finales. 

Son muy pocos los proveedores que pueden cumplir a la 

perfección con las Ordenes de co~pra que tengan una fecha de 

entrega 1 eJ anas y algunos de ellos se sienten muy 

confundidos cuando tienen acumulados pedidas las cuales 

deben Integrando en el transcurso de un tiempo fijado 

previamente. 

Es posible planear la utllldod de una empresa teniendo un 

central sobre laG compras y exigiendo Ja debida calidad, 

asl como la adecuada calldad 1 la cual esta controlada 

par estandarJzacfonesr tamblé es Importante el 

almnconamlento y recepclbn de las mercancl. 

A contlnuacJOn presentamos un ejemplo de estandarizaciOn 

- La regla que debe guiar todo negocio. 

Es la receta que incluye todos la• ingredientes 

previamente establecidos por la dlreccibn de la empre&n. 

- Es Ja calidad Oca aceptada por el control de calidad. 

- Es el cumplimiento de Jo ofrecido en los objetivos. 

La planeacJOn tamblen consiste en elaborar una lista 

exhaustiva de todo aquello que requerimos en nuestro 
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establecimiento para ofrecer el servicio previsto, 

fin de estudiar y establecer : 

Que productos compraremos ? 

- En qu6 cantidades ? 

- Con qu~ proveedores? 

3.3. ESTUDIO DE MERCADO. 

En las investJ9aclcnes de mercado que se hagan, 

con el 

debemos 

familiarizarnos can las diversos tipas de calld•d y precias, 

sistemas y condiciones de cr~dllo, pagas y descuentas, 

asl come las diferentes sistemas de pedidos y entregas a 

fin de poder planear adecuadamente los nuestras. 

Igualmente convendrla estudiar hasta que punto aerla 

interesante efectuar siempre determinada& compras, en 

algunos mercadas concretas, siempre y cuando esto no 

incremente nuestros castos de transporte y de mano de 

obr3. extra. 

Si se pretende definir una acertada sistematlzaciOn de 

compras debemos establecer lo siguiente 

• Jr.vestl9aciOn de precios. 

Jnvesti9acfOn de calidad. 

- Jnvestl9aclOn de crédl tos. 

JnventigaclOn de descuentos. 
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·-· Investlg~ctOn de seriedad de los proveedores. 

- Inv@atJgactó~ en la capacJdad de entrga. 

De los resultados obtenidos sP. procede al 

deflnlclOn de nuestro& proveedores. 

anal isis y 

3.4! DEFINICIDN Y CONSIDERACIDN SOBRE LOS ALMACENES • 

Almac~n •• la coordtnaciOn d• elementos f lslcos, 

administrativos y funcionales, cobran una importancia 

capital en Jos restaurantes y constituyen un elemento 

lndlspensable para el normal desenvolvJmlento de dichas 

industrias, hasta el extremo de resultar Jnconceblble la 

mec~nica funcional de cualquier negocio de este tipo, sin la 

e•:lstencia del correspondiente alinacé-n. 

Los almacenes son la fuente Inagotable de materia prima, 

asf come el principie y base para la puesta en marcha, 

ccnfecclOn y ejecuclOn de cualquier servicio que haya de 

presentarse al cliente de forma directa a Indirecta. 

Los verdaderos objetivas del almac&n pueden resumirse en 

COMPRA - RECEPCIO~, UBICACION, CONSERVACION Y SALIDA O 

DISTRIBUCIDN a Jos distintos negocios y secciones existentes 

en Jos restaurantes de la Innumerable variedad de artlculos 

Ccomestibles o no> que dichas Industrias precisan para el 
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normal desarrollo de sus funcfonea. 

Los almacenes en los restaurante& estan consid•rado& como 

una o varias secciones, segun el vol6men y caracterlsttcan 

del restaurant de que ne trate, dedicadas a la prestac!On 

interior de servicios entre ~epart••entoa, ••dtante 

suministro de artfcuJos requJsJonados como consecuencia 

da Jas necesidades de otras seccJonos, conatd•radas co~o 

de explotacJOn del negocJo, o ta•bftn, a •u v•z, de 

prestacJOn de servfcJos. 

Los almacenes con su rutinario bullir, con su actividad 

constante, casJ anOnJ11a, obscura, pero eficaz, constituyen 

como departamento Jnlerfor au~Jliar de s•rvfcJo, el mAs 

Importante do Ja Industria del restaurant, sin cuya 

estimable ayuda y cooperacJOn no seria posible Ja 

ejecutoria 

departamento. 

funcional productiva •• ningOin 

Son tambJ&n, a su vez verdadera punto de 

unJOn y control, erigi•ndaa• como dnfco intermediario 

entre Jos proveedores y Jas distintas empresas y/o 

departamentos de la organ1zac10n. 

Las compras se efectOian casi siempre a trav•s de este 

departamento, de acuerdo a las ~•Jores cotizaciones d~ 

precias en eJ mercado y en cal i
0

dad y cantidad segdn las 
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necesidades de cada unidad, basAndose teOrlcamente )' 

prkctlcamente para ello, en la requlslclbn y 111 coeficiente 

de rotactbn de coda artlculo 1 

los nuevos pedidos. 

como punto de referencia para 

La persona responsable del almacén debe estar ampliamente 

capacitada y entrenadaJ ademAs de poseer los conocimientos 

de f estAndares de calidad y compra, debe distinguir 

perfectament~ las diversas actividades de su departamento 

que son 

acuerdo al 

RecepclOn 

tipo de 

de mercanc\as, almacenamiento 

mercancla y llevar el control 

existencias en el almac•n. 

de 

de 

La dlrecclOn fija los entAndares que debe cubrir el 

material, deberAn comprobarse precios, selloG y fechas de 

cada nota de entrega segun el pedido. 

Es m•s Importante separar la mercancla segun el tipo de 

claslflcaclbn y conservacJOn que se requiera segun sea ~l 

giro de la empresa. 

Hablando 

almac6n 

especlftcatnente 

podrla dividirse 

de al linenlos y 

en bodega 

refrlgeraclOn y c:Atnaras de conservaclOn. 

bebidas, 

e: Amaras 

el 

de 

La rolaciOn de mercanclas llenen como finalidad qua les 
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productos no retarden su salida del aJmactn, evitando que 

lleguen a estropearse, 

forma 

se prodrla proceder de Ja siguiente 

- No admitir mercanclas que van llegando d•trAs de las qu• 

ya existen. 

No admitir -~ercancias con empaque inadecuado. 

Anotar en el empaque la fecha de rec•pclbn. 

Almacenar cada producto con Jos que son de su cla••· 

La salida de mercanclas s•r• por rigurosa fecha d• 

antlguedad. 
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* Control d• existencias. 

E•t• control •& importante para el estudio de los 

coston, puede llevarse, diario, semanalmente, Mensual, 

semestral o anual, segun se requiera de acuerdo al 9tro 

de Ja empresa, utlllxando las formas correspondientes 

donde no solo •e anotan los pedidos sino Ja cantidad de 

existencias. 

Es ~onvenlente una sola forma para cada proveedor aun cuando 

este 6ltlmo nos surta varios articulas, 

siguientes datos 

- Fecha de tos movimientos. 

Existencia necesaria. 

- EspeclfJcaclOn del producto. 

- Empaque del producto. 

- Precio. 

- Nombre del proveedor. 

debe reflejar los 

- Nombra d& l• persona que recibe el pedido. 

Tet~fonos. 

Fecha en que surten los pedidos. 

* Inventarlos de almac•n. 

Se debe 

mensuales 

elaborar un Inventarlo Inicial, Inventarlos 

y uno final en el cierre de ejercicio fiscal. 

Para elaborar el Inventarlo Inicial deben tomarse en cuenta 

las ventas de un perlada estnb1~cJdo, considerando no solo 

las mercanclas, sino tambien Jas demoras de los proveedores 
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al surtir Ja mercancta. 

El inventarie debe llevarse a cabo siempre al finalizar el 

periodo establecido. Se prccederA a un recuenta •lnuciaso 

y visual de las mercanclas para reilejar can •Xactttud el 

manto real de las mismas. 

Una vez realizado el Inventarla.inicial y el final, se 

podr~ determinar con preclsibn absoluta y sin m•rgen de 

error los castas reales, comprobando las pasibles falla& 

de operaclOn. 

3.5. LOS ALMACENES EN FUNCION DEL VOLUMEN Y LA CATEGORIA DEL 

RESTAURANT. 

Los almacenes varJan notablemente, 

ublcaciOn, iunclanes personales, entradas, •al Ida&, 

etc•tera segun la categorla y proporciones del restaurant de 

que se trate, su Indice de ocupación y servicios realizados 

(desayuno, banquetes, servicios a domicilio). 

considerar el estudio de almacenes clastftcandolos •n 

cinco grupo prlnclpalea, 'de acu•rdo con la Jmportancla 

de los restaurante& que existen actualmente en 1~ zona 

metropolitana, •&ta clasiflcaclbn es la que a 

contlnuaclbn Ge detalla 
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t. Almacbn de un restaurant peque~o. 

En astes lugares se adivina la mano directa del dueho en 

todas sus cosas, en ellos las miembros de la familia sen 

directores y empleados polifacéticos slmultaneamente. 

Cualquiera de ellos, pcdrla tener la llave del almacbn, 

al que mas bien deberlamos considerar como una simple 

despensa, que fuera de la9 momentos de despacho en los 

pedidos del dla se abre en contadlslmas ocasiones. 

' 
2. Almac•n de un restaurant de pequetias propcrclones, 

pero con ciertos destellas de ompresa or9anlzada. 

Aqut ya existe un director profesional, dta a dta suele 

desempehar el carga de jefe de rec~pcl6n e Incluso el de 

recepcionista de turno y en caso de emergencia substituyendo 

a quien fuere necesario en sus funciones laborales. 

En est~ tipo de negocios, por razones econ6mlcas, se abordan 

siempre lou servicios con una plantilla reducldlslma de 

personal, pues, de otro modo no serla rentable la operaclbn 

del restaurant. 

Pu•de fAcllmente co~prenderse que en estos casos, solamente 

al rec~pclonar la mercancla y en las horas punta, un 

subalterno de toda confianza, permanece en el almacén para 

mayor facilidad y'ejecuclOn de les servicias, relacionando 

tas compres en el diario correspondiente y dando salida a 

ID& artlculos que despache a trav•s del vale de 
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extracclOn D comanda correspondiente. 

3. Almacénes de restaurantes de tipo medio. 

En esta clase de restaurantes donde ejerce 

ortodoxamente la profeslOn y donde puede aseverarse, s• 

practica y desarrolla lo que prodrJa~os considerar como 

la verdadera Industria del restaµrant. 

Responde a la clase de empresa donde existe un sitio para 

cada cosa y una cosa para cada silla, casl nada s• Jmprovl6a 

y su diario operar es la resultante de una premeditada 

or9anl:z:aclOn, consecuencia de los correspondientes estudlo5 

de lmplantacl6n y dor1de 1 partiendo de una• normas mAs o 

9enerall:z:adas profesionalmente en el Ambito nacional, se 

adoptan y adaptan las oportunas normas generales para el 

mejor reglamento del interior y obligaciones 

personales y profesionales, asl come relaciones funcionales 

y de ayuda y cooperaciOn entre las distintas secciones y 

servicios. 

Los empleados de estos restaurantes, unlcamente desempe~an 

las funciones laborales que en re9lamento les h•Y•n aldo 

f iJ a das. Suele optarse por situar en un solo local, sin 

11mite ftstcc que lo separe, los almecene& y bod@9a• 

lu9ar a una verdadera slmblosls f laica, 1 aboral y 

administrativa. 
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El jefe de bodega tendrA un hararJo preferiblemente en la 

mattana por exlstJr una mayar re&ponsabllldad en eJ departamento 

•1 coincidir el servicia de deaayuno, Ja canpra base del dfa, la 

recepclOn de la mayor parte de Jau mercanclas y el servicio da 

comida, siempre mas lmpartanten y numeroaos que cualquier otra. 

En Jo& almacene& de este vol~~en es frecuentlslna que el 

jefe tenga a su cargo toda la reuponsabllldad de la compra 

en cuanta fuera necesaria, precediendo posteriormente y en 

el momento oportuno a su despacho y distribución. 

4. Almactn de un restaurant de tipo medio, pero con cierta 

envergadura y que cuenta con varios almacenes. 

Son restaurantes que por necesidades de vol6men existen 

varias almacenes, ubicados en el interior del negocia, pero 

en lugares distintos mas o menos cercanos o estrateglcamente 

situadas respecto al restauranter pera complettlJllente 

Independientes fJ&ica, funcional y administrativamente. 

Visto lo anterior, se impone manifestar que con dicha 

separaclOn, la plantilla •• personal •• duplica 

prActicamente en la mencionada secclOn, pues en lodo• los 

almacenes ~ebor& necesariamente cubrirse con la debida 

independencJa todos los turnos de servJclo aal como los 

problemas de r~glmen JnterJo~. 

En estos casos Ja persona que lleve el control del 
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almac&n central se verA precisada a comprar y 

recepclanar todas las mercanctas necesarias para el 

restaurant, de forma Indiscutible la padrlamas llamar 

Jefe absoluta de compras y almacenes. 

~. Almacenes en cadenas de restaurantes. 

Este tipo de almacenes es el que mas nas Interesa para el 

Son grupa& que disponen de varias 

restaurantes, donde se produce al mlr9en de las servicias 

habituales, gran nbmero de bodas, banquete&, expaslclanes e 

incluso prestan servtclos a domicilie, tales cama comidas en 

centros oficiales. 

Los grupos de estas dimensiones son poco numerosos, si bien 

su influencia e importancia son enormes y puede asegurarse 

que todos los existentes co~plten a cual mejor en cuanta a 

Bu organi%aci0n se refiere. Para el normal funcionamiento 

de una cadena se hace patente la imperiosa necesidad de 

concebir la formaclOn de un departamento dedicado a la 

compra y otro a la recepclOn de mercancla. 

Desde el punto de vista econOmlco 1 se aprecian claramente 

sus ventajas, pues es.fAcil considerar que dado el potencial 

numérica que en pesos supone el aprovisionamiento de una 

cadena de restaurantes, compensa de forma efectiva el que 

una o varias personag 1 responsabilizadas y con la debida 
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formaclbn en cuanto a comidas y bebidas se r•flere, dediquen 

su tiempo a este co~etldo. 

Deade el punto de vista administrativo y de control, •• 
mucho mas interesante y de mayor se9urldad en todo& los 

6rdenes, mAxlmo al pensamos que el receptor de mercanclas 

depende solo y excluslvaMente:del J•f• d• conlabllldad, 

forma parte de ese departaaento y aclOa en defensa del 

control. "' receptor de mercanclas es el Onlco empleado 

que puede dar fe de la entrada de los articules en el 

almac&n, asl mJsao es quien llene a su cargo el cometido y 

la r&sponsabilidad del diario de compras correspondiente, 

unico documento a trav~s del cual puede abonarse a la cuenta 

de proveedores. 

DeSde el punto de vlgla funcional, es tiaJ11biéon, 

pr~ctlca mas seguro, pues queda todo canalizado; .. , uno 

compra, otro recepciona y otro al~acena y distribuye los 

arttcuJos, quedando este Olllmo MUY decargado d~ trabajo al 

no tener que preocuparse en absoluto de los auchos proble~a5 

que consl90 trae emparejada la compra y la recepclOn de los 

articulas, teniendo solamente como co•elldos principale& el 

almacenamiento de los 9~neros, 

despacho de Jos mismos. 

su conservaciOn y posterior 
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Desde el plano de servicio, siempre ser~ interesante que 

exiata alguien que se preopupe de que los artlcuJos qua han 

de ser consumidos por Jos cliente& sean de primera calidad, 

en beneficio de los mismos y funcionalmente, es de suponer 

que existan menos inconvenientes para la ejecuclbn de 

servicios, pues quien despache Jos artlculos no se ver• 

Involucrado ni requerido para la compra o recepclbn, lo que, 

en Hicho caso, deberl traducirse en una mayor efectividad y 

rapidez en el trabajo, de la• que prlncipal~ente habrA de 

beneficiarse el cliente como es lbglco. 

OBJETIVO Obtener del 

CAPITULO IV 

CONCURSOS Y PROVEEDORES 

proveedor Ja tnformaclbn mas 

feaclente y oportuna con el objeto de poder distribuir las 

adquisiciones de la empresa convenientemente entre los 

proveedores, con el objeto de pulverizar la compra, sin que 

esto Incida en forma negativa en Jos precios de adquisic16n. 
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4.J. CONVENIO ENTRE LA EHPRESA Y EL PROVEEDOR. 

Este convenio debe •fectuarae sl•.,pre por 

deterJDlanadc, co.,pro~etJ~ndoue • J prcve•dcr 

lnalterabl•• toa precio&. 

J. Obligaciones del proveedor. 

un tle•po 

a ••ntener 

- CuMpllr dla y hora e•tabl•cldo• para la entrega de 

••rcancl••· 

Cu•pllr con calidad, pr•ctos y ••tAndar•• ••t•bl•cldo•. 

Cumplir vota.en y cantidad d• entr•g• 

cumplir descu•ntca. 

Mant•nor e~i&tencia• d• loa producto• comprometido•. 

Ab•tenerce de sobornos • ••pl•ados. 

Eap~clficar •n su• far••• no~bre comercial, tel•fono, 

persona respcnaabl•, cond1clon•• de pago, d••Cuentos, dlaa 

que surten y •standarlzaclones de los productos surtido•. 

2. Dbllgacton•• de Ja ••pre5a. 

- Cumplir oportuna y flelaent• la• condlclon•• d• pago. 

Respetar al pie d• l• l•tra loa conv•nlo•. 

Cubr 1 r la cuota d• co•pra.• e•tab lec 1 da. 

T•n•r MUy •n cuenta : 

si •• co•pra por peso - pesarlo. 

SI •• compra por unidad - contarlo. 

Sl se compra por caja - abrirla. 
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4.2. LOS PROVEEDORES, SUS CLASES, SU PSICOLDGIA Y SU 

UTILIDAD COHD HEDIO AUXILIAR. 

EJ proveedor es eJ medio exterior auxiliar ma& importante en 

el restaurant, 

hace que el 

ya que su servicio, aunque Interesado, 

restaurant cumpla can la abll9aclbn de 

••tlsfacer la& necesidades y deseos de sus clientes, 

cumpJl6ndose asl un pequetta cicla, en el que los 

cliente& son prActlca•ente •ervldo• por Jos proveedores, 

ya que eJ restaurante ••a au vez cliente de loa 

proveedores. 

Un buen proveedor ea tan Importante como un buen cliente. 

Pero ea dificil hacerse de uno o varios buenos proveedores y 

dep-osl tar nuestra conf lanza en el 1 o&, cosa que tarda en 

ocurrir y a la que se llega graclau a mutuas y serlas 

relac;:lcnes .humanas y co•erclales. 

El buen proveedor debe conservarse y preferirse en •uchoa 

casos a tentadoras ofertas ocasionales can escasos vistos de 

continuidad. El buen proveedor sabe atendernos en aomento& 

dlflcllea, a veces en detrl•ento de sus propio• lnter•ses. 

La tranquilidad que supone la seguridad de un servicio 

aventaja generalmente las diferencias ecanO•lcas 

ocasionales. 
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J. Ventajas ofrecidas por un buen proveedor. 

Nos da todo tipo de facilidades, sin Importarle la hora ni 

el lugar, garantizando asl nuestro servicio. 

Nos orienta y aconseja desinterosadament•. 

Nos concede cr~dlto faclllt•ndonos la labor administrativa y 

flnanciAndonos la disponibilidad de mercanclas. 

No se aprovecha de fluctuaclon~s •omentaneas favorables, 

evitando nuentro jaque constante en materia de precios. 

Esta directamente interesado por nuestra buena reputaclOn. 

No e&cat lma· esfuerzos para lograr sat 1 sf a.cer campro•i so• que 

01 1 en principia, no puede atender. 

Solamente apreciamos las ventajas de un buen prov••dor 

cuando sufrimos las Informalidades de otros y resulta 

curioso destacar que el buen nombre co••rcla.1 de proveedor•s 

considerados coma buenos ha sido frecuente•ente reafirmado 

por la falta de seriedad de otros. 

Las relaciones humanas, la paicologla, la •mano izquierda•, 

la adulacton, la simpatla 1 la dlal~ctlca y dem•s dotes de 

persuaslOn comercial, nos hace a. veces, como humanos que 

somos, decidirnos par uno o por otro en concreto. Todo 
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asto estar& bien sie~pre y cuando las apariencias coincidan 

con la realidad comercial de la compra. 

2. Factor calidad. 

Ya queda expresado en parte aste punte at decir que es 

calidad en le primero qua se piensa, sin que esto entratte 

que haya de ser siempre buena, pue& pueden Interesarnos 

tlpb& Intermedio&, 

Aclaramos que el 

mediocre& a superiores, se9un el case. 

cr~dltc de nuestros proveedores esta 

cifrado en la calidad de sus articules y reclprocamente, 

nuestro cr~dJtc ccmerclal puede depender en 9ran parte de la 

calidad da les mismos. 

2. Factor precio. 

Correlativo al factor calidad es, sin duda, el factor 

precio, y •s en esta punto en dende radica toda la dlscusJbn 

y re9ateo entra proveedor y jefe de compras, sin detrimento 

de la calidad, siendo en este punto donde se forjan 

realmente los jefa& de compras. 

La seriedad que caracteriza a los buenos proveedores esta 

lntlmamente a la mlnlma variabilidad en sus 

cotJzactones 1 slmpre vulnerables en mayor e menor prcporclbn 

•la habilidad desplegada por parte de quien compra. 
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4. Factor servlcJo. 

La seriedad en el servicio, por las 

caracterlstlcas de la industria reataurantera, 

Importancia trascendente en materia de compra•. 

·especJales 

cobra una 

Cuantas vecea hemos oldo elogios de la bondad del servicio 

de determinados proveedores. Algunos parecen dedicarse a 

vender servicios. Ante Ja Informalidad de servicio, poca 

pueden apreciarse las ventajas obtenidas •n calidad y 

precio. 

El buen servicio no es dnlcamente puntualidad concertada, ea 

también honradez en pesos y medidas, en homogeneidad de 

tama~os, en garantlas de transporte, acondlr.lon&Jl'llento y 

preparaclOn de determinados glneroa en el Interior del 

restaurant por parte de los portador•• de ••rcanclas. 

~. Factor crtdlto. 

En complementarlo de loa anteriores y a todas luce& 

lnterenante por la liquidez de Ja amplitud de loa plazos 

de reposlclOn. 
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6. ClaslflcaclOn de les proveedores. 

St9ulendo nuestro propio criterio, los consideramos en los 

sl9ulentes 9rupos : 

aJ En funclOn de la oferta y la demanda 

- Ele9ldcs Habituales 

- Dbll9adc& 

- Deseatlmadcs 

Ocasionales 

Potenciales. 

Pre~ti9lc de moncpcllcs 

Circunstancia de lu9ar. 

En principie 

PcsterlOrea. 

bJ En funclbn de su potencialidad. 

- Fabricantes 

- Productores 

- Ganaderos 

Maycrlstiu¡ 

- Detallistas 

- Cooperativas 

ELEGIDOS Sen aquellos proveedores que libremente podemos 

aceptar o rechazar sin mas llmltaclones que nuestro propio 

Interés comercial 

HABITUALES : Son los proveedores electos que cubren con sus 

servicios especiales nuestras necesidades normales, pudiendo 

o no hacer frente a eventuales situaciones de emer9encla. 



Tal conalderaclOn se deriva de un servicio eflclent•, 

continuado, solvencia y honradez co~probadas y atenciones y 

consideraciones de todo tipo. 

OCASIONALES : Suelen surgir en •pocas en que la especuJaciOn 

obra milagros en la procedencia de las M&rcancla• y sus 

vendedorea, frec:uentcn•ente espor.!l.dico& y no profeuionales. 

Pueden igualmente surgir por conveniencia de oportunldade• 

tan interesantes como fugaces y en el mejor de lo• casos por 

el fallo sorprendente de un proveedor habitual. A tales 

proveedores se les compra como dnica soluclOn de escasez del 

producto1 o por el contrario, debido a las ventajosas 

condiciones que son notlvadas por lom factores ocasionales. 

Este tipo de transacciones suelen realizarse de contado. 

POTENCIALES Es el proveedor en quien se h• pensado e 

tncluslve sondeado para posible& futuroii cont•ctos. 

OBLIGADOS Son aquel los a loa que 

recurriremos para ad qui rl r" un producto terminado, 

Imposibilidad de conseguirlo con otro proveedor. 

por la 

DESESTIMADOS Son aquello& con los que no Mantenemo& 

contacto, 

principio 

ni 

son 

relaclOn co~ercial. Loo desestimados •n 

por desinterés c:Cmercial manifiesto y los 
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desestimados posteriormente son expraveedares e1JDJnadoe par 

lrre9utarldades Insoslayables. 

Con respecto a la clasifJcacJOn de acuerdo a su 

potencialidad tenemos : 

FABRICANTES Nuestras relaciones comerciales can ello& 

dependen en 9ran parte del vol6men de los artJculos que 
1 

sol Jet temas. evitando Jntermediarlas y par ende conseguir 

mejores precios. 

PRODUCTORES Y GANADEROS Estas proveedores sulen ser 

sustituidas por las mayoristas, aunque al recurrir a ellas 

en ocasiones supone defensa de posibles abusas por parte de 

Jos mayoristas. 

Trae emparejados consiga problemas de transporte, tiempo y 

sabre todo, de clastflcacJOn y unlfor•ldad de articules, asl 

como la arbitrariedad de la cotlzaclOn. 

MAYORISTAS : Es el comerciante proveedor de las restaurantes 

por antono~a&Ja. ·El gran ndmero de restaurantes que se 

proveen·de un misma mnyorJsta por exigencias de categorJa le 

permiten el aprovechamiento total cJasJficatorlo y le da 

autonomla, to cual Jos hace imprescindibles hasta cierto 

punto. 
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DETALLISTAS : Son proveedores de menor importancia, pero muy 

dtiles en condicione&. Tienen el inconveniente de la 

li•itaciOn de cantidad y poslbilldade& de servicio y en 

muchas casos sus condiciones financieras no les permiten 

concedernos Jos crbdltos normales en otros proveedores. 

COOPERATIVAS El ensayo de este tipo de asociaciones ha 

sldb intentado por nuestros Industriales en las grandes 

capitales, pero no han obtenido los resultados apetecibles. 

Su lnter•s es notorio y su ~xlto se ha visto mal logrado por 

causas de diversa lndole. 

Imaginemos lo deseable que serla con&e9ulr una cooperativa 

perfectamente organizada al servicio de los restaurante& de 

una capital como H~xtco, Honterrey o Guadalajara, de las que 

podrlan proveerse todos Jos restaurantes de acuerdo con sus 

necesidades. La pro9ra~aclOn perfecta de compras 

resultarla dlflcll pero nadie dudarA de las favorablllslmaa 

condiciones que podrlan obtenerse con su lmplantaclbn. 

Los verdaderos Inconvenientes nur9en de su organlzaclbn de 

servicios y sin duda, 

extstencJaB. 

de la distrlbuclbn efectiva de las 
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4.3. ELABORACJON DE LOS CONCURSOS : 

Para Ja elaboraclOn de concursos debemos llevar a cabo los 

siguientes posos: 

* El departamento de compras : 

1.- Entrevistara y seleccionara a los proveedores. 

2.- Negoc1arA 

de entrega. 

loG deocuentos, condiciones de pago y f•chas 

3.- EstablecerA con los proveedores un convento en el cual el 

proveedor se comprometa a respetar el precio cuando menos dos 

dlas despu~s de haber entregado au ll&ta de precios al 

departamento de compras. Esto se hace con el objeto de tRner 

el tiempo suficiente para elaborar el concurso y enviarlo con 

tiempo a las unidades y/o departamentos de la 

organtzaciOn. 

* Altas de proveedores: 

1.- Una vez que el gerente autoriza a un proveedor a &Urtlr 

sus productos, se procede a darlo de alta. 

2.- El alta del proveedor consiste en la •laboraciOn de unn 

tarjeta en donde se deben ll•nar loa •igulentes datos 

-Nombre del prov•edor. 

-Tel~fono 

-Horario de pedidos 

-TleMpo de entrega. 

-Ndnero de ldentJficactOn del proveedor. 

-Plazo de pago. 

-Clave. 
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-Unidades a las cuales esta autorizada para surtir. 

- F•cha de ingreso y observaciones •. 

3.- Se llena una tarjeta la cual se coloca~A e~:.ia Carpeta de
0 

proveedoreB y otra se 11nvla. Junto.·.con 'el concur110 a las 

unidades que han sido autorizadas para. que s11. les .surta. 

*Bajas de proveedores: 
1 

De acuerdo a las polltlcas de Ja organización existen 

diversas causas para dar de baja a un proveedor, algunas 

de ellas son: 

1.- Ofrecer sobornos a loa jefes de almac•n para que se les 

compre a ellos y no al que ofrezca laa mejores condiciones. 

2.- Negarse a surtir pedidos de emergencia de pequerras 

cantldadea. 

3."- Entregar listas de precios en las unidades y no en el 

departamento de compras. 

4.- Actuar con deshonestidad. 

~.-No respetar el precio del concurso por el tiempo mlnlmo 

convenido. 

Cuando un proveedor es dado de baja se envla un aviso por 

escrito a todas las unidades y generalmente se le suspenden 

los pagoS'. hasta nuc.•vo aviso. 

* Elaboraclbn de lo~ concursos : 

Primerament~ clasificaremos Jos concursos de acuerdo a Jos 

productos que generalmente se utilizan en la Industria 
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restaurantera ··y sOn 

1.- Vinos y JJcores nacJonal~s e importados. 

2.- Comestibles a 9ranel. 

3.- P1tr1tcoderos carne de res. 

Carne de cerdo. 

Aves y esp•clalidades 

Pescados y mar
0

Jscos. 

Carnes frtas. 

LActeos. 

Verduras y 

Frutas. 

4.- Comestibles envasados. 

s.- Usos y consumos. 

6.- Imlg~n 3rupo. 

?'.- Papeterla. 

Para Ja elaboraciOn d• cualquiera de estos 

aeguJremcs Ja sJguJente metod0Ja9la. 

concursos 

1.- UtJJJzaremoa las hojas tabular•& con concepto y can 

el ndmero de columnas que nec••lte~os d• acuerdo ~1 

ndmero de proveedor&s que manejemoa. 

2.- Indicaremos arriba en el centro el nombre del concurso 

fComo se muestra en el capitulo nOmero V J, 

3.- Abajo del titulo, del Jade derecho Indicaremos Ja 

vigencia del co~curso. 

4.- En ta prlemra columna de Ja izquierda anclaremos Ja 
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clpv~ del pro.duc~o de. la computadora con et objete de 

facilitar la.facturacl·O~. 

5.- En el ccnCeP.t.D a nOt.aremcs la descripclOn del producto le 

mas claro posible para evitar posibles confusiones. 

6.- En las columnas subsecuentes anctaramos el 

proveedor 

ndmero de 

7.- En caso de que el concurso &ea para la inaguraciOn de 

algun restaurant la columna de clave de co~putadora &e 

substituirA por la cantidad que se deberA comprar. ICoino 1>e 

muestra en el capitulo VI y en la mayorJa de los casos estas 

concursos de inauguraclOn no tienen vigencia, 

B. - Debajo del ndmero de cada proveedor se actuallzarA la 

lista de precios et cual deberA ser por unidad y sin 

el Impuesto al valor a9re9ada. 

Incluir 

Uno vez que tenemos toda la lnformaclOn de mecanograflo en 

el papel estandar y se sacan las coplas necesarias para enviar 

les concursos a las unidades, a la direcclOn general y al 

departamento de cestos. 

Generalmente, por producto se subraya con marcador amarillo el 

precio mAs econOmlco can el objeta de que los jefes de 

atmac~n compren al mejer precia. 

Siempre se 9uarda el original d~ todos lo& concursos en el 

departamento de compras para cualquier aclaractbn futura y al 
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final de cada mes se calcula la lnflaciOn par producto. 

•Confldenclalldad : 

Es muy Importante percatarnos de los lrnportant.e que e& para 

la empresa manejar esta lnformaclOn. con. confidenclaJJdad 

puesto que de esta manera podemos lo9ra~: 

aJ Que la compra se puJverlze y nsJ beneficiar al mayor 

namUro de proveedores. 

bl Los proveedores fijan sus precio& sin nln9una presiOn por 

parte del departamento de compras pues i al manejarse por 

ndmero diflcllmente habrA prejuicios. 

cJ Los proveedores al na tener acceso a esla inforb1actOn 

tratan de dar el mejor precio. 

d 1 Ec i rnpor tan le 1 mped J r 1 a. J nf J 1 trae i On de 1nformac1 On por· 

parle del departamento de compras hacia Jos proveedores que 

concursan para evitar la inanlpulaclOn de los precios. 

4.4. UTILIDAD DE: LOS CONCURSOS 

Es muy Importante para Ja organlzaclOn la oportuna y 

eficiente elaboraclOn de tos concursos pues de esta manera 

toda Ja informaclOn se concentra en el departamento de 

compras y de ahf emana ya clasificada y ordenada hacia las 

unidades con el objeto de facilitarles el trabajo y oplrlmtzar 

as! Ja abtenclOn de los recursos necesarios para el buen 

fun:tonamtento de cada ur.o de los re9laurantes que fcrman el 

Grupo Lcredc y de P!'.la rnane- .. a busca1~ cfre:er e: r.1ejo:• servicia 

'll los el lente!:> e1 r:ual a f 1 n de r:::uentas debe seor el cbj eli "º 
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. . . 

f lnnl de todaas· y· ~a·d a una ·dit las, .Pe~ao·n~~. ci~e :.-labora~ dentru 

del Grupo. 

Con t• 'elaboraci6n~,_··d~ .. \los,' c.O'n~~,.~-~s se .Puede calcular 

mensualmente_ i~·'._l~f_t_~.~.i-~n::::p~,:. ::~~-~du~-~o, ·_- . por departamento y 

. --. -·, .. ; - .. --- _,- . 
solicite; yA':g¡;,·a''.-en:-'f:ol-rma···menSual ·a anual acumulado. 

Se puede- observar·. cuale& son los proveedores que mejoras 

precios manejan y por el contrario les proveedores que 

durante tres concursos consecutivos manejen el precio 

mas claro se anallzarA si se dan de baja, se dialogo con 

ellos o cual aerA la aoluclbn que se darA. 

12:;: 



OBlETtVO 

CAPITULO V 

CONSURSO PARA COMPRA Y ABASTECIMIENTO 

DE INSUMOS DEL PROYECTO •eETA.• 

De~ostrar en un caso p~Aclico la validez de 

los conceptos enonclados a lo largo d&l p~e&ente estudio. 
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En el mes de mayo de 1986 Grupo Loredo decldlb Instalar un 

restaurant Loredo en el inmueble ubicado en el nb•ero 63~ de 

la Avenida Jnsur9entes Sur, habt•ndose tna9urado el dla 14 

de Noviembre del mismo ano. 

El preaente capitulo &e fundamentarA en la& acciones que la 

DlrecciOn de compras y Aba&teci~lentos de Grupo Loredo, la 

Gerencia de Compras y dein•s Involucrados, to•aron para 

cumplir con el pro9rama en tiempo y presupueato. 

l. Antecedentes. 

Como heinos dicho, en 1nayo se docldiO la reallzaciOn del 

Inmueble encar9•ndose del rpoyecto arqultoctbnlco y 

decorativo el Arquitecto Ra61 Calderbn Vatd•n y ta 

reallzaclbn y construcclbn del •ls•o, al Arquitecto F•rnando 

Braversnan. La adqulslclOn de todos los materiales de 

construcclOn e ln•talaclones hldraullcas y sanitarias 

quedaron comprendidos dentro del contrato de obra a precio 

alzado celebrado con et Arquitecto Fernando Braverman y por 

lo tanto, no se Incluyen dentro del presente capitulo. 

El dlaeho de la cocina fue contratado al Arqult•cto He16ndez 

y una vez determinado esta, la adquislctbn fue encomendada a 

la Dlrecclbn de Compras y Abastecl•lento•. 
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El Coml t& Directivo de 

caracterlstJcas 9enerales 

pasterlormonte se detallan. 

Grupo 

del 

Loredo acordO 

establecl•lento 

las 

que 

La DlrecciOn de Operaciones establaciO las condlclon•• 

particulares de calidad basodaa en las ventas estl~adas para 

el prltner atto, asl corno las nec.•sldades previstas corao ba•e 

fundamental an las experiencias obtenidas en Lcrado 

Coyoac•n en Hayo de 1995 y Loredo Palanca en Noviembre 

de 1984. 

2. Caracterlsticas Generales. 

al El anteproyecto de construcclOn deberA estar resuelto 

para el 31 de Hayo de 1986. 

bl La obra se Inicia el lo. de Junio y el restaurant 

tendrl una capacidad para 2~0 personas y serl Inaugurado 

el 14 de Noviembre de 1986. 

cJ La lnverslOn total serA de S 150•000,000.00 divido& 

en tres partidas prlnclpaleg que &en 

- • 60•000.000.00 para construcclbn. 

- $ eo•ooo,000.00 para equlpa~lento del 

suministros. 

- • 10•000 1 000.00 para 9astcs operativos. 
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Esta& gastos padlan aer ajustados posteriormente y la 

publicidad ae ccnalderO coma un gasto para aplicarse en el 

•Jerclcla de 1987. 

EJ restaurant tendrA las caraclerlsticas Laredo y deberA 

usar Ja carla o mend lnstltuclanales, deberA considerar el 

ABC de platillos y bebidas semejante al que se utiliza en 

LoM!do Coyaac•n con una mezcla de bebidas del 30% y 

alimentas del 70%. 

La asistencia estimada es : 

- 130 a J~O personas al media din entre semana. 

- 30 a ~O personas par Ja noche entre semana. 

- Los viernes la cena debe Incrementarse en un 1.50% 

- Las sabados 

J;~o~. 

la ca~ida y cena deben Incrementarse en un 

- Las domingos la comida aumentarA en un 1.100%. 

Sabre estas bases se determino 

Equipo de cocina 

HoblJiarlo de almacén y oficinas 

- Hablllarlo de comedor 

- Utenclllas de cocina 

Blancos 

- Loza 

- Cristal 
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- Cubierta 

Uniformes 

- Articulas y utencillas de limpieza. 

Almacén de secas 

Al~acén de perecederos 

- Bebidas 

Refrescos 

Papelerla. 

3. Criterios de Adquialci6n 

Se basaron en trea premisas princlpalea que son 

a) Garantizar el abasto y cantar en tle~pa conforme al 

calendario de obra. 

b> Poder Mantener la aportaclOn de Jos acclonl&tas en 

lnversl6n para obtener rendlml•ntos mar9lnAles. 

c> Adquirir de lnMedlato aquellos bienes cuyo previsto 

aumento de precios fuese superior al rendimiento -•r9lnal de 

la lnversl6n. 

4. Procedl•ienta. 

Ce1ebrar Jos concursos estipulando calidad, tiempos de 

entre9a y condiciones de pa90, lo anterior buscando pa9ar el 

menor anticipo posible y ne9ocia~ el pa90 para despu•s de la 

l~a9uracl6n. 
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Pulverizar la compra en lo posible buscando beneficiar a los 

rpoveedo~as tradicionales de Grupo Loredo y diversificar de 

esta manera loa compromiso& de crbdJto y de pago. 
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CONCLUSIONES 

sido dar respuesta de obtener, 

ahora, los s•rvlcfos, que l• •mpresa r•qul•r• par• obt•ner • 

su vez los productos terminado& o servJcJoa que of•rta al 

p~bllcc. 

Esta funclOn que en principio •aneja dlr•cl•••nt• •I du•~D 

del ne9ocio y posterfor••nt• Ql ger•nt~ o •ncar9ado •• 

maneja hasta Ja •ltad de este siglo en fur•• ••plrica y no 

fu~ sine hasta Ja segunda guerra mundJaJ, qu• la n•c••ldad 

de abastecer en forma oportuna y adecuada a los •Jlrcltos 

que se lmplanataron los primeros •lst•••• d• abastoclal•nta. 

ne enton:es a la fecha a surgido una voradora revoluclOn 1 

manteniendo la co~pra su poslcJOn r•elevanto, 

cc~o una especlallzaciOn con caractorlstlcas propias d•ntro 

de Ja a~mlnlstracJOn de empresas prlv•d•a o ln•tltuclone• 

p~bllcas y •s de poco& a~c• a Ja focha que•• consldvra 

al comprador co~o un •J•cutlvo prof•slonal pudl•ndo 

Jle9ar hasta los mas altos nivel••· 

La funclOn de compra• y el abostecl~lento d• las ••Pr•••• 

tferen cada dta una funclOn maa r••l•vanle, hast& haber 

1~9rado cono el caso de Jap6n que la economta d•l pala y d• 

ta gran Industria dependa en gran manera d• convenio• de 
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compra y convenios de abastecimiento. 

En nuestro pals Ja actividad turlstJca representa dnspué& 

del petroleo el segmenta Mas Jmportant~ de captación de 

divisas y el turismo nacional, es el mas efectivo 

redtstrlbuldor de Ja riqueza de los centros urbanos hacia 

ton deattnos de.playa o ~e descanso, el turista gasto 29 

c•ntavos ~e cada peso en allmontarse en restaurar.tes o 

••t•bleclmlentos fuero de su casa. 

Por otro lado los 60,000 establecimientos de reutau~antes en 

dondP diariamente se st~ven 3'000 1 000 de comidas representa 

nnn actividad econbmlca por demhs importante. El presente 

trabajo pretend• aportar a Ja luz de la experiencia de lo& 

dltt~os cinco a~os de un 9rupo de restaurantes empehados en 

modernizar su actividad económica y especializar la 

actividad de compras como una aportaclOn que permite 

tecnificar a Jos encar9ados y/o responsables de esta 

ac~fvlda~, compras y abastecfmlentcs. 

Como podemos observar que para p~der lograr el buen 

funcionamiento de un deparlam~nto de 

cadena re~tauran~era de la %Dna 

compras de 

metropol 1 tana 

una 

•• 
t:npresc 1 r:".f lbl P una buena or9ar11 zaciOn del deparlamenlo 

as1 como ~e una adecuada comunlcacl~n con las demAs 

•Jntdades que conforman el grupo, para de esta forma 

logra"' tanto tos objetivos departarner-.lales como les 
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. . 
JnstltuclcñelP~:''_-)' ___ C~mO_-'ll t-1~:~_ fin· buscar· J.a satlsfacciOn 

de nuestras'· el 1enfe~'~··que·_-a1··fln de cuentas son Jos que 

dan In ra:z'of> de la ·'e,it.St.ericJa do nuestra empr&>sa. 

Hemos podido ob&ervar que la t•cnlca para lograr una 

eficiente compra es compleja y muy importante debido a 

to cual es Importante Ja a=lualJzaclOn oportuna de 

nuestros m~todos con el objeto.de dar ol nejor servicio 

que son todos Jos restaurantes 

del grupo. 
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