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PREFACIO DEL ALUMNO

Este trabajo pretende ofrecer al lector los conocimientos
practicos y sistematizados del procedimiento de 1a activi
dad de compras, aplicando los principios fundamentales -
con el objeto de que conozcan este campo como una parte -

integral de la administracidn.

Deseo agradecer por este trabajoa los profesores quien -
con su apoyo he logrado terminar una etapa y principio de
la actividad profesional que correspondere a las exigen -
cias del presente, preparandome he inculcar a las nuevas_
generaciones sigan provocando el cambio profesional jue -

nuestro pais requiere.



INTRODUCCION

La administraci6n, por su influencia profunda en las rela
ciones de produccién, por su aplicacién en todos los niveles
de 1a vida social y como uno de los factores mis importantes
para la solucién de innumerables problemas de la sociedad mo
derna, no puede ser considerada como una simple técnica para

el mejoramiento de la produccién.

La administracién se ha convertido en una de los instru--
mentos mis importantes para la organizaci6n de las activida-
des del hombre, va sean €éstas de indole ccondmico, politico-
o cultural. La administracién, hoy se encuentra en una dimen
si6n diferente, que trasciende el sentido pragmitico que le-
han dado las diferentes escuelas. La administracién es hoy -
una de las técnicas que rigen la vida social del hombre y co
mo tal su situacién dentro de las ciencias sociales es in---
cuestionable. El mundo actual se caracteriza por su grandio-
so fen6meno de expansién en general, que se manifiesta en la
dilatacidn del 4reca de los negocios de las Empresas, ofre---
ciendo una diversificacién de tipos de mercancias'y servi---
cios, y en el afianzamiento de la técnica de contratacién y

manejo propio de los grandes negocios.

Los retos que se presentan para la conquista de nuevos -

mercados, nuevos clientes y posiciones més favorables,han obll



do a las Empresas a una replanificacién constante, que tenga -
como base primordial una polftica mis clara y una estructura -
que determine en forma racional sus necesidades, mediante el -
aumento de su productividad dentro de un marco de mejor cali--
dad, con la obtenecién mixima de la economia, con objeto de no
dejarse vencer y poder hacer frente a las demandas diarias, De
€110 se desprende que es menester una continua revisién y pues
ta al dia de todo el conjunto administrativo de una Empresa, -

lo que obliga a los directivos a planificar sus necesidades.

En el plano empresarial, en que los ejecutivos superiores -
consideran que la funcién de compras no ¢s mis que un medio de-
obtener materiales a precios razonables: "Al ejecutivo clave, -
asi como a los que participan directamente en las adquisiciones
se les presenta un campo de¢ acci6én muy amplio dentro del cual -
pueden influir en forma positiva sobre las posibilidades de ofre

cer a la Empresa, un departamento de compras que genera utilida-
des para la misma, a pesar de los mercados cabticos, precios en-

rdpida fluctuacién y muchas veces con monedas inestables.

La complejidad de la funcién de compras, el reconocimiento-
de las freas en donde puede contribuir y sobre todo el poder es-
tablecer una gufa para obtener los objetives, politicas y respon
sabilidades; asi como la importancia que representa, nos ha con-
ducido a elaborar el presente manual, del cual trataré de orien-
tar y sugerir procedimientos para la actividad de compras, y asi

contribuir con los sistemas ya existentes.



Este trabajo se ha desarrollado en cuatro capitulos, en el
cual se definen las bases elementales que integran a un -

departamento de compras como sigue:

Capitulo Primer. se desarrolla la historia de la activi--
dad de compras, definiendo su concepto como una frea espe-
fifica, su razén de uso e¢s integrarlo a un manrual para po-
der hacer menci6n de la importancia que ticne esta activi-
dad y de los objetivos que persigue un departamento de com
pras en una Empresa en que se reclacionan con otras dreas -

sensacionales,

Capitulo Segundo, se da conocimiento como una organizacién
de la actividad de compras en una empresa, as{ como su impor
tancia de la integracién de los recursos humanos y materia--
les. Estos recursos se planean para el logro de sus fines en
base a las politicas que la empresa imponga, bajo control -
del drea de compras de los abastecimientos adquiridos por L.

nuestro personal.

Capitulo Tercero, este se refiere a la funcién operativa -
de compras del cual muestra la mecdnica y escencia del siste
ma de compras con sus clementos bdsicos que ensefia su funcio
nalidad para desarrollar esta drea de abastecimiento y cum--

plir su objeto de servicio requerido en base a una solicitud



del bien o servicio seleccionado a la mejor opcibn de los -
proveedores, en relacién al control de los mismos por medio
de la cotizacibén y procurar la mejor negociacién, condicio-
nindola en nucstra orden de compra y verificar que las com-
pras se cumplan en los términos estipulados hasta su recep-

cibn y control de pagos.

Capitulo Cuarto, los recursos humanos son el elemento que
son apoyo y capacidad en el idrea de compras, procederin a -
desarrollar y b rindar a la organizacién el mejor heneficio
en bate a su campo de accibn, su niv el de desarrollo y po--
der establecerse ante el grupo que requeririd su mejor des---
fuerzo, adaptindose a las necesidades del trabajo, como indi
viduo y poder desarrollar los conocimientos en base al car--
go d el drea de compras y asi vesponder a la necesidad que -
tengan ante los proveedores en relacidén al andlisis y evalua
cién de los proveedores, observando siempre las politicas de
la empresa y la ética profesional que requiere el individuo-

ante el complejo de la actividad.



CAPITULQ PRIMERD I _GENERALIDADES

I. 1 HISTORIA DE COMPRAS

El hombre ha aplicado la administraci6n en forma conscien-
te ¢ inconsciente. Inifidad de hechos hist6ricos demuestran que,
desde sus orfgenes, tuvo la necesidad de organizarse para alcan
zar algGn objetivo, porque vive en grupos y se desarrolla en --

grupos para protegerse del medio ambiente.

En cambio, en la €poca actual el hombre necesita organizar

se cada dfa mis para producir lo que requiere,

El acto administrativo independiente, entendiendo como la -
libertad de organizar empresas, ha sido permitido o sancionado -
por el Estado o por la Ideologfa imperante en una sociedad. Una-
buena administracién de matcriales y de compras podri ayudar sig
nificamente al éxito de la mayor parte de las organizaciones mo-
dernas. lLa adquisici6én de materiales, de abastecimientos, de ser
vicios y de equipo ( de la calidad apropiada, en las cantidades-
correctas, a los precios adecuados y en el momento oportuno y s
bre una base continua) ha despertado por mucho tiempo el interés
de muchos administradores, tanto del sector pGblico como el pri-

vado. E1 cambio constante de la oferta de bienes caracterizado -



por los ciclos de abundancia seguidos por ciclos de escasez,
precios fluctuantes, variaciones en el tiempo de espera y en
las disposinibilidades, constituye un reto continfio para --
aquellas organizaciones que desean obtener el méiximo de bene

ficio en esta &rea.

La administracién de compras antes de la Primera Guerra-
Mundial, la mayor parte de las empresas consideraba la fun--
ci6én de abastecimiedto primordialmente una actividad de ruti
na que habrfa de ser realizada por personas de oficina. Sin-
embargo, durante los periodos de la primera y segunda gue---
rras mundiales el éxito de una empresa no habrfa de depender
de lo que pudiera vender, dado que existia un mercado casi -
ilimitado. Por el contrario, el elemento bfisico para poder -
alcanzar el €xito en las cmpresas era el poder adquirir dc -
los provcedores la materia prima, los abastecimientos y los-
servicios necesarios para que las fdbricas y las minas pudie
ran continuar operando. Durante las décadas de 1950 y 1360,-
la funcién de compras sigui6é cobrando importancia a medida -
que las tfcnicas para poder realizarla se hicieron mis refi-
nadas y que asimismo, se increment6é la cantidad de personal-

capacitado y competente para tomar decisiones apropiadas.

Al inicio de la década de 1970, las organizaciones tuvie



ron que afrontar dos problemas graves: Una escasez a nivel
internacional de todas las materias primas bdsicas requeri
das para mantener la produccién asf como un incremento en-
los precios muy superior a lo que pudiera considerarse nor-
mal. A partir de la conclusién de la segunda guerra mundial,
el embargo petrolero del Oriente Medio intensificS tanto la
escasez como el incremento en los precios. Estos aconteci--
mientos repercutieron directamente sobre los departamentos-
de compras, puesto‘que su funcién bdsica de poder comseguir
de los proveedores los bienes necesarios a precios mis ade-
cuados constitufa la diferencia entre el éxito o el fracaso.
A medida que avanzamos en la década de 1980 se ha hecho evi-
dente la necesidad de que en las empresas se lleve a cabo --
una funcién eficiente de compras y de administraci6én de mate
riales, llevada a cabo por personal capacitado. Ademis, un de
partamento de compras habri de desempefiar una funcifn decisi
va para poder contrarrestar la inflacién, poniendo resisten-

cia a las alzas de precios justificadas.

I. 2 DEFINICION DE COMPRAS

" BEs la accién de adquisici6én de algGn bien o servicio.Es
el instrumento en el que se satisfacen las necesidades relatj

vas a las exigencias de produccién y venta, lo cual incluye -

" Principios Generales de C.Ed. CECSA.



las siguientes fases: conocimiento de la necesidad, selecci6n
del proveedor, negociaci6én del precio y tiempo, condiciones -

de operacién, términos pertinentes y seguimiento de entrega.

A) TIPOS DE COMPRAS

Compras locales. Toda compra que se realiza con proveedo-
res cuyo despacho de mercancfa se encuentra dentro del drea-

local. \

Compras Nacionales. Toda compra que se realiza con provee
dores que tienen su despacho de mercancia fuera del drea local,
pero dentro de los lfmites territoriales de la Repiiblica Mexi-

cana.

Compras de Importacidén., Toda compra que se realiza con pro
veedores cuyo despacho de mercancia se encuentra localizads -fue

ra de los limites territoriales de la Repiblica Mexicana.

Tipos de compras se subdividen como sigue:

i. Compras a precio alzado, El establecide por el total de
un trabajo sin entrar con el costo de los difcrentes --
conceptos de bienes y servicios.

2. Compras sobre muestras. Es generalmente sujeto a térmi-
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no cuando no se tiene la cosa misma a la vista, en este
caso cuando los artfculos sean perfectamente conecidos-
y estén bien determinados se puede hacer la compra so--

bre muestras,

_Compras de esperanza, Tiene por objeto la adquisicibn de

los frutos que una cosa produzca en cl tiempo fijado, to
mando el comprador el riesgo para asf de que no llegue a
existir.

Compras ajustadas a necesidades inmediatas. Materias pri
mas.

Compras para fines especifices. Maquinaria y equipo.
Compras especulativas, Para almacenar con propbsitos de-
lucro.

Compras segGn las necesidades del mercado. Oferta y De--
manda,

Compras sobre contrato. Compras fijas,

B) CLASIFICACION  DE COMPRAS

1.~ Bienes.
A) Materias primas o materiales. Son aquelles de pro-
cedencia agricola, minéra, o de otras industrias, -
por medic de las cuales tendrin su primer grado de-

transformacién.



C)

La

ya que

B) Mercancias. Son aquellos productos terminados, -
que se destinan a 1la venta de quienes los necesi-
tan.

C) Suministros. Son los articulos de oficina que uti-
liza una empresa para realizar adecuadamente sus -

labores,

Servicios.

.
(A) Personales o profesionales.
B) Financieros {Bancos, Seguros)

C) Transportes (Terrestres, aéreos y maritimos)

Las diferencias existentes entre las adquisicones por
parte de las consumidores en contraste con las adqui-

siciones de las organizaciones.

funcién de compras es bastante diffcil de comprender,

casi todas las personas estfn familiarizadas con otra

versién respecto a aquéllas 1. Las compras personales;supone

una operacién de compra al detalle en donde cxiste una gran-

cantidad de proveedores que venden artfculos relativamente--

comunes. Cada uno de los clientes compra los que considera -

que necesita y resulta ser el consumidor final del producto-

o del servicio adquirido. 2.- La administracién de compras -



por partc de las empresas representa una situacién de todo
diferente, Las nccesidades de la mayor parte de la organi-
zacién, frecuentemente, son de Iindole especializada y los-

volGmenes de compras tienden a ser muy elevados.

La cantidad de fuentes potenciales podrd ser muy redu-
cida y existir pocos clientes dentro del mercado total. Mu
chas organizaciones en su cardcter de compradores, con fre
cuencia son mis grandes que sus proveedores y podrin desem
pefiar una mutiplicidad de funciones con respecto a sus --

fuentes.
I. 3 EL MANUAL DE COMPRAS.

1. Razones de uso.

Existen varios tipos o clases de manuales, tales co-
mo: Manual de Organizacibn, de Polfticas, Generales de Pro-
*uccibn, de Procedimientos, de “Mantenimiento, de Ventas, etc.

Cada uno de éllos se nos presenta como algo que marca la
pauta a cada uno lo que en su puesto debe desarrollar como -
debe hacerse y cuando debe hacerse. En relacién al tema que-
nos ocupa, las compras juegan un papel muy importante en la-
expansibén o crecimiento de una organizacién; por lo que di--

cho departamento de compras es en el 'cual comienza el proce-
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so productivo de toda ecmpresa con la adquisicién de la ma-
teria prima, las herramientas, las refacciones, etc., que-

serdn usados en la fabricacién de un producto.

Podemos definir que el manual de compras es la gufa ofi
cial para la organizaci6n y funcionamiento de éste, determi
nando la forma que la Direccién quiere que el Departamento-

sea administrado.

El manual de compras proporciona la clara definicidén de
los objetivos del departamento, su organizacién, sus proce-
dimientos, la responsabilidad compartida y la autoridad que-

se delega para el cumplimiento de los trabajos encomendados.

Define las relaciones con los demds departamentos de la
organizacifn, mejorando comunicacién en ambos sentidos, pro
porciona los medios para el desarrollo de fuentes de abaste
cimiento dc materiales scguros y confiables. La carencia --
de un manual y de un diagrama de organizacibn suele ser dig
no de un departamento mal llevado; veamos las razones prin-
cipales para que un departamento de compras cuente con un -

manual:

A. Establece y define los objetivos y politicas,



o

jer
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El manual de compras dcfine las responsabilidades y la

autoridad delegada para cumplir con £1llas.

Determina los procedimientos a seguir.

Aclara las relaciones entre los demds departamentos de 1a
empresa, asi como entre ¢l departamento de compras y los-

proveedores.

Promueve un mejor entendimiento y cooperacifn con los pro

veedoTes.

Las prédcticas aprobadas de estandarizacién y comunicacifn

son mejor aprovechadas.

Facilita el entrenamiento del nuevo personal y sirve de -
gufa al ya existente para mejorar el desempefio de sus fun

ciones.

Provee los esténdares que permiten una mejor evaluacién -

de su funcionamiento.

Fortalece la funcién de abastecimiento, ya gque la existen-
cia de procedimientos definidos y politicas aprobadas pro
mueve en los demfs a planificar sus necesidades de abas--
tecimiento, permitiendo al departamento de compras brin--

dar un mejor servicio.
El centrar con politicas, procedimientos y diagramas de -

organizacién perfectamente definidos, adecuados a las ne-

cesidades es fundamental y de gran valor.



I. 4 IMPORTANCIA DE COMPRAS

Se dice que las compras, en la actualidad, deben conside-
rarse como una funcién vital, para el éxito de cualquier empre
sa. Para tal fin, toda empresa que se precie de ser moderna, -
tiene un departamento de compras sobre el que recaen estas fun
ciones y cuyo objetivo es el adquirir las materias primas y ar
tfculos indispensables para la fabricacién de los bienes a --
que. se dedica, poniendo en juego todos los elementos necesarig
para conseguirlo. Cnfe mencionar, que estos materiales son guar
dados en el almacen y posteriormente sc surten al departamento-
de produccién con las 6rdenes respectivas que correspondan a --

necesidades de trabajo.

Por otra parte, el departamento de compras puede hacer una
aportacién muy sefialada 4 la productividad, por medio de las -
pricticas que observe y cualquier ahorro en el costo de los --
servicios y mercancias adquiridas, mejorard la posicibn compe-
titiva de la empresa, como por ejemplo, adquisiciones a bajos-
precios y buena calidad, redundarén indudablemente en costos -
més bajos, y consccuentemente se obtendr&n mayores ganancias -

para la empresa.

1.5 OBJETIVOS DE COMPRAS

Objetivo fundamental de compras: Proporcionar el mejor --



servicio al usuario; abasteciendo con oportunidad, costo ade-

cuado, los materiales, bienes o servicios requeridos.

La funcién de compras, estd ligada con ¢l hombre desde -
su origen, en forma de trueque, o bien en nuestros dias en -
una funcibn completamente comercial. Revistiendo una gran im
portancia su funcién, en el €éxito econémico de cualquier em-
presa, si se considera que desde una buena compra se pueden-

obtener utilidades significativas.

Entendemos que una buena compra se realiza cuando, gra--
cias a una buena negociacibén en la que se¢ aplica una Politi-
ca de Compras, se cbtienen beneficios bilaterales comercia--
les con los siguientes logres para el comprador: Precio (ade
cuado), calidad (de¢ acuerde a normas), servicio (atencibn --
del proveedor), cantidad ( deseada, en el tiempo indicado);-
los anteriores puntos son la base para una buena negociacién,
no obstante lo anterior, afin podemos encontrar en la actuali
dad, que muches empresarios no l¢ dan la debida importancia-

a la funcién de compras, permitiendo que todos compren.

Sicndo €sto una politica equivocada de una Direccién, ya-
que provoca confusiones, no se puede aplicar una Politica de-

Compras, pues se pierden el control de las compras y légica-
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mente no haya un sistema que permita manejarlas de una admi-

nistracién.

La responsabilidad de una Gerencia de compras deberd re-
caer en un individuo que tenga las siguientes caracteristi--

cas  para el logro de los objetivos del Departamento.

A. Experiencia dentro de la fusién.

B. Conocimiento d¢ los productos de una empresa.

C. Estudios adecuados que le permitan una mejor interpre-
taci6n de los problemas relacionados con las compras -
de la enmpresa especifica.

D. Habilidad en el trato con las personas, internas y ex-

ternas.

2]

Agresividad positiva, tanto interna como externa.
F. Deseo de dar servicio.

G, Espiritu de equipo.
H

Honorabilidad intacable.

-

Magnifica presentacidn.

Los resultados que espera la Gerencia General de un Depar-

tamento de compras:

A,- La Gerencia General espera que ¢l departamento de com-

pras sicmpre obtenga los mejores logros econémicos po-
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sibles, hasados en una Etica de Compras v la aplicacifn de una

polfitica de compras marcada por la propia empresa.

w

Recibir oportunamente, al dia la informacién del cstade
del mercado de compras, tanto nacional como internacio-
natl.

C. Espiritu con todos los demds departamentos, que permita

mantener magnificas y cordiales relaciones.

D. Conocimiento de los productos de su propia fabricacién.
E. Estandarizacién de los productos por adquirir.

F. Constante vigilancia sobre las entregas de los produc--
tos y servicios solicitados, de acuerdo con programas -

de produccién y tiempo requeridos.

I.6 RELACION DE COMPRAS (ON OTRAS AREAS DE LA EMPRESA.

A. Con 1la Gerencia.
Informes oportunos del estado del mercado de compras en ge

neral y en particular del estado de los propios proveedores.

Reportes y estadfsticas que permitan evaluar la calidad de

los provecdores y del propio departamento.

Interpretaci6n de la delegaci6n de la responsabilidad den-

tro y fuera de la empresa.
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Coordinar y programar el contacto de la Gerencia al exte-

TiOT.

B. Dentro del Departamento,

Establecer los debidos procedimientos y mds adecuados sis
temas para lograr una mejor eficiencia del persomal de com---

pras.

Comunicar y vigilar la debida aplicacién de la politica -

de compras.

Mantener un alto espiritu de equipo.

C. Con Programacién.

Comunicacibn y cooperacifn bilateral con respecto al desa
rrollo e interpretaci6n del plan de produccién y diversos pro

gramas.

informacién oportuna de factores que puedan alterar el --

cumplimicento del plan.
Constante vigilancia del plan de produccifn contra tiem--
pos de entrega.

D. Con Proveedores.

Conocimientos al dfa de las distintas situaciones que pue
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den afectar las .relaciones con los proveedores, tales como

son: Financieras Laborales, Técnicas, Gubernamentales,

Mantener magnificas relaciones sociales (humanas), comer

ciales,

E. Con el Almacen,

Con el almacen de recibo; comunicacién bilateral con los
problemas de recepcifn que afectan a los proveedores en ca--

sos como rechazos, forma de empaque, conteo, etc.
Con el Almacen General: Conteo, empaques adecuados, etc.

F. Con Control de Calidad.

Coordinar y fomentar las relaciones con proveedores orga-
nizando visitas y juntas.

Control de muestras, su presentacién oportuna aprobacién
o techazo.

Coordinar la preparacién y entrega de estadisticas a pro-
veedores, relacionadas con la calidad de los productes que --

proveen.

G. Con Producci6n.



Comunicacién bilateral relacionada con los materiales, su
calidad, faltantes y mancjo.

H. Con Ingenieria.

Comunicacibn bilateral de informaci6n técnica (interna y-
externa.

Estandarizacién de productos, componentes, etc.

Asistir y participar en el andlisis de valia.

Muestras.

1 Con Contabilidad.

Comunicacién bilateral relacionada con la politica de pa--

gos y sus problemas,
Situacién financiera de proveedores.
J. Con toda la Empresa.

Comunicacién y conocimiento bilateral con cada uno de los

departamentos.



CAPITULO SEGUNDO 2 ORGANIZACION

2,1 IMPORTANCIA

§ Organizacibn es un sistema conforme al cual se proyectan
y controlan las funciones de la Empresa, para asegurar el me--
jor rendimiento de todos los recursos humanos y materiales. EI
organizar establece un sistema que tenga las caracteristicas -
de funcionalidad y orden, ademiis que permita proyectar y con--
trolar las funciones de una empresa de la mejor manera posible,
asegurindose el rendimicnto de todos los recursos con que cuen
ta, llémense materiales, humanos ¢ intangibles, todo ello, con
el objeto de alcanzar eficientemente sus metas. Sabedores de -
€sto, las empresas que se precian de ser modernas toman para-
su adecuado funcionamiento los principics de la administracién
(Previsién, Planeaci6n, Organizacién, Integracibén, Direccién--
y Contrel), pues sabe que €stos permitirdn crear upa estructu-
ra interna eficaz, en que se enmarquen, deleguen y coordinen -

tas actividades de la empresa.

Como el caso del departamento de compras, que viendo la -
importancia que éste representa en las empresas ya sean éstas
productoras de bienes y servicios, ponen especial atencién al

tratar de organizarlo, pues resulta obvio la trascendencia --

fAdministracidén de Compras. Ed. CECSA.
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que representa la adquisici6én de materias primas o de cualquier
otro bien que vaya a comprar la empresa para su adecuado funcio
namiento, Es decir, lograr que &sto se haga a los costos més ba
jos posibles, con excelente calidad, en el momento mis oportuno
y procurando que se realicen en forma constante para estar en -

posibilidad dc competir con otras empresas.

En principio para lograr una adecuada organizacién del de--
partamento de compras, s¢ deben de tomar en consideracién los -
siguientes aspectos: fijar objetivos; tratar de que sean lo mis
claro pesibles; que sea funcional,.es decir que se trabaje cor-

dinadamente, para lograr los objetivos propuestos.

Establecer el tipo de organizacién, es decir, enmarcar, con
trolar v definir los niveles de autoridad, de tipo lineal, fun-
cional, combinado, de asesorfa o staff, o en su caso establecer
su propia estructura de acuerdo a la caracteristica de la empre
sa, si es que no sc adopta ninguno de los tipos convencionales-

de organizacibn establecidos.

2.2 ORGANIZACION

A través del tiempo se han externado muchas ideas respecto-
a lo que pudiera considerarse una buena organizaci6n. Las com--

pras en una cmpresa moderna, presuponen como minimo de un depar
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tamento de compras responsable de esta actividad y con el per-
sonal id6neo para cumplir en forma adecuada con los objetivos-
de 1a Compafifa. Este proceso constituye un continuo desarrollo

organizacional.

El proceso de desarrollo de organizaciones eficientes invo
lucra innumerables actividades, pero ninguna de €llas habrf--
de ser tan importante 2l inicio como la relacibn existente en
tre las estrategiaus, 'las estructuras y la delegacién. Las es~-
trategias, una vez establecidas, deberdn llevarse a cabo den~-
tro de un marco estructural, e independiente de cuil sca el di
sefic organizacional, habré de existir la delegacibn de funcio-

nes dentro de aqufl.

Lo que hace particularmente diffcil la tarea de organizar -
la funcidn de compras, es que no bastard considerar tan sélo la
estrategia corporativa y las necesidades internas, sino que se-
T4 necesario también el tomar en cuenta el mundo externo. Tanto
el departamento de compras como el triafico manticnen diariamen-
te contactos con el mercado y deberd actuar conforme a los acon
tecimientos que tengan lugar en dicho mercado. 5i los proveedo-
res atribuyen gran énfasis a la mercadotecnia y contratan per--
sonal capacitado, agresivo y con mucha visién, serd indispensa-
ble que las organizaciones que compran puedan contrarrestar es-

ta fuerza externa.
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2.3 FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

A. La funcién de compras incluye el proceso completo de de-
cidir y especificar qué habrd de comprar, en qué cantida
des, en qué momento, de qué fuentes y mediante qué proce
dimientos, as{ como la implementacién de estas decisio--
nes y procedimientos mediante las requisiciones de com--
pra, su autorizacién o aprobacién, el envio de las 6rde-
nes, su tramitacién, la recepcién de los articulos y el-
pago de las facturas. Se¢ considers apropiado referirnos-
a este proceso como la funcién de compras, pero debe --
aclararse que parte de estas actividades son multifuncio
nales puesto que otras 4rgas funcionales tales como dise
fio, produccién y departamentos usuarios no s6lo partici-
pan en el proceso, sino que ademis asumen una gran res--
ponsabilidad por los distintos elementos que la integran.
Esta tarea es muy importante y compleja. Su ejercicio --
eficaz constituye una parte vital para el éxito comer---

cial de una empresa.

En las organizacicnes industriales, comerciales o de ser
vicios, es préctica comln organizar la funcibn de com---
pras en un departamento especializado. Cabe sefialar cua-

tro actividades especializadas:
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7. Compra y negociaci6n. Las personas que realizan estas -
actividades desestarin obligadas a localizar provecdores poten
ciales, deber&n analizar las cualidades de los diferentes pro-
veedores, procediendo a seleccionarles y llegando a acuerdos -
con €llos respecto a precios, términos y condiciones que queda

rin establecidos en los contratos que se les firme.

2. 3eguimiento v tramitacién. Este grupo considera el con-
trato de compras y vigila el fiel cumplimiento por parte del -
proveedor en cuanto a la entrega oportuna y calidad del produc
to, evitando de ¢sa manera cualquier sorpresa que ocasione al-

gGn perjuicio.

3. Administracién. Este personal se encargarfi de la prepa-
racién fisica de la documentacién formal de compras, asi como-

de determinar el destino de tales documentos.

4, Investigacién concerniente a compras. La persona o gru-
po de personas que realicen esta funcib6n habri de trabajar en-
proyectos especiales en lo concerniente a la recopilacién, cla
sificacidn y andlisis de los datos necesarios para poder tomar

decisiones de compra.

B. Cuadro de las funciones del sistema de compras.

1. Adquisiciones.
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Precio, calidad, condiciones de entrega, condiciones
de pago, verificacidn y aceptacién,
2, Guarda y almacenamiento.

Recepcidn, dimensiones {peso y medida}, clasifica--

cidén, inventario,

3, Proveer a produccién.

Clase, cantidad, dimensiones.

C. DIVERSAS CIRCUNSTANCIAS DE LA FUNCION DE COMPRAS

1. Fuente de aprovisionamiento: En el pafis, en el extran
jero,

2. Clase y costo de traﬂsportc: Terrestre, marfitimos, -~
aéreos.

3, Condiciones y cotizaciones de los wercades. Proceden-
cia agricola. Si son de extraccibn minera, si proce--

den de otras industrias.

Diagrama conceptual de compras (1)

Secuencia légica de un procedimiento de compras (2}

2.4 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE COMPRAS

€n las prandes organizaciones que efectdan un gran nfimevo-
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de compras, se considera necesario adoptar formas estandariza-
das y prescribir procedimientos de rutina para el proceso de -

compras.

El trabajo de compras normalmente se inicia con las re--
quisiciones, que no son otra cosa que el medio de comunicar -
necesidades que tiene un departamento, ademis incluye un com-
probante por escrito de la autorizacibn para adquirir el mate
rial requerido.

Este proceso, tiene por objeto centralizar las responsa-
bilidades que sin su concurrencia aparecerfan dispersas entre
los jefes de produccién y deméds personas que intervienen en -
la seleccibn de compras de materiales. Esto sin embargo es -
muy complejo ya1 que se tienen fque tomar en consideracién va---
rios puntos de trascendencia y seguir ura secuencia l6gica en

el proceso, como por ejemplo:

1. La requisici6én o solicitud de compra.
2. Los registros de los proveedores,

3. Solicitud de cotizacién.

4. E1l cuadro comparativo.

S. La negociacién.

6. La orden dc compra o pedido.



7.
8.
9.

El seguimiento de 6rdenes de compra.
La recepcién de materiales.

El pago de proveedores, etc.

26
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2.5 COMO PLANEAR LAS COMPRAS

Los programas de requerimientos se pueden considerar co-
mo un conjunto de necesidades especificas, las cuales se rela

cionan de alguna forma y que por conveniencia son tratados en

conjunto.

El tipo mis compn se refiere al listado de partés y de -
materiales requeridos por un programa de produccién. El lista
do de materiales o de partes habrin de sefialar los reauerimian
tos para cada uno de los productos en forma detallada. El pro
grama de produccifn autorizado sefiala cufintos productos se de-
berin fabricar en cada uno de los perfodos de tiempo. Por razg
nes comerciales podria ser conveniente efectuar contratos de -

compra antes de que confirmen los programas de produccién,

Por lo tanto, existen tres tipos de prondsticos de produc
cién: Ll pregrama de produccibn confirmado, el cual cubre tan-
s6lo un periodo corto de tiempo, proporcionando cierta flexibi
lidad; el programa a largo plazo el cual habrid de servir de ba
se para una planeacién futura, pero que no pueda ser utilizado
como base para celebrar contratos que no estén confirmédos; Yy
las ratificaciones o confirmaciones que representan la canti-

dad mixima de productos en el periodo de tiempo mis largo pa-
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el cual se encuentran capacitados los directores para compro

meter a la compafiia por adelantado.

La cantidad censiderada como ratificada podréd no siempre
coincidir con la cantidad a pedir ya sea por la necesidad de-
efectuar ajustes relacionados con tolerencias para desperdi--
cios, productos que sirvan como repuestos, inventarios que ya
se tengan en existencia, saldos de adeudos siendo posible que
més de un proveedor participe en tales operaciones de compra.
Tampoco ser§ necesario que coincidan las cantidades ordenadas
y las entregadas; la orden podrd cubrir un perfodo de secis me

ses, efectuando entregas, de cada semana o cada mes.

La ratificacién o confirmacifn autoriza compromisos de -
compra por una cantidad determinada de productos; la siguien-
te etapa se refiere a calcular la cantidad de requerimientos-
y de materiales que sirvan para implementar el programa., Esto
se lleva a cabo utilizando el listado de partes y de materia-
les que integran cada producte, La conversién de los progra--
mas de produccién o ratificaciones y de las listas de partes-
en programas de compras, requiere mucho trabajo de oficina --
que debe realizarse répidamente, si es que se desea que los -
programas sean flexibles y precisos, Las computadoras con fre

cuencia son utilizados para llevar a cabo tal trabajo.
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Existen modelos de programas de computadora disponibles
los cuales pueden ser cbtenidos de los fabricantes de compu-

tadoras y de otras fuentes,

Un procedimiento normal seguido en la Ingenierfa de pro-
duccién tanto en los sistemas de produccién por lotes como en-
los sistemas de produccién en masa, consiste en comprar con -
el fin de almacenar aquellos articulos misceldneos de bajo va
lor y de uso comGn, en tanto que se tendri establecida la po-
litica de comprar articulos costosos exclusivamente cuando se
trate de cumplir con los requerimientos de los programas de -
produccibén. Cuando la produccibén es por lotes, la cantidad pe
dida normalmente coincide con el tamafio del lote de produc---
cién.
© Si lotes de pfoduccién estdndar se incluyen dentro de la
produccibfn normal, se podr4 utilizar 6rdenes de produccibn in
termitentes, lo cual es considerado como el mejor método cuan

do se trata de produccién en linea.

Normalmente las compras enm una empTresa pueden planearse

de acuerdo con su uso e importancia en:

1. Artfculos juzgados como indispensable (materia prima)

2. Articulos de consumo inmediato o directo, que no nece
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sitan almacenamiento (mobiliario y equipo de oficina)
3., Articulos de consumo esporfdico o con fines muy particu
lares; su almacenamiento es minimo y transitorio, (refac
ciones para el departamento de produccién o mantenimien-

to).

2.6 SISTEMAS DE COMPRAS

Centralizacibén de las compras. En este caso se tienen -
dos connotaciones, la primera se¢ refiere a la concentracibén -
de autoridad en un s6lo departamento. Y el otro significade,-
y mis comfin, lleva implicito el control central de las compras

ordinariamente en las oficinas genecrales.

Descentralizacién de compras, En este tipo de organiza-
ci6n, existen varios grupos independientes de compras que Te
portan a sus jefes de las plantas o sucursales individuales -
o regionales, en vez de hacerlo a un s6lo jefe de adquisicio-

nes en gencral.

Centralizacién comparada con la descentralizacién.

Si una empresa lleva a cabo sus compras sobre una base-

descentralizada, los Gerentes de los diferentes departamentos



habrén de realizar sus propias compras. La ventaja de este pro
cedimiento es que el usuario conoce las necesidades departamen
tales mejor que cualquier otra persona, asimismo, podrd reali-
zarse con mayor rapidez, ya que cuando un jefe de departamento
necesite algo, bastari que tome el teléfono y haga el pedido -

necesario.

Sin embargo, ' son tan grandes las ventajas del sistema de -
compras centralizadas en contraste con ¢l sistema de descentra
lizacién de las compras que casi todas las empresas, salvo las

muy pequefias, utilizan el sistema centralizado.

Conforme al procedimiento centralizado, a un s6lo departa--
mento ¢ inclusive a un solo individuo se le atribuyen faculta-

des para realizar todas las compras.

Cuando 1a funci6én de compras se realiza bajo vigilancia de
un gerente competente y cuando prevalece una plena coopera---
cién de los demds departamentos, se pedrd obtener ventajas vas
tante evidentes.Se asigna responsabilidades a funcionaries quie
nes tienen interés Y capacidad para que el trabajo se haga en-
forma adecuada, siendo su principal preocupaci6én la realiza---
cib6n de esta tarea especifica. Permite cl que se fijen respon-
sabilidades y ayuda a evaluar las consecuencias de cualquier -

polftica de compras. Hace posible el establecer polfticas uni-



34

formes respecto a las relaciones con proveedores, facilita el
que prescriban procedimientos, registros y rutinas, asimismo-
simplifica la inspecci6n y aprobacifn de materiales y su pago,
Fomenta el andlisis de los costos de produccifn de los provee
dores, permitiendo por tanto, que las compras sean efectuadas
bajo las condiciones mis favorables y en los momentos mis ---
oportunos. Promueve economias, ya que se consolidan los reque
rimientos de matefiéles y a su verz se determinan estfindares -

de materiales respecto de los inventarios.

2.7 POLITICAS DE COMPRAS

Para el buen funcionamiento del departamento de compras,
éste debe establecer sus politicas respecto al sistema de -
compras que empleari la empresa, sea centralizado o descen--
tralizado, ya que el mismo afectari a toda una serie de polf
ticas internas, relativas a las lineas de autoridad, procedi
miento y reclaciones interdepartamentales y definiri el alcan

ce y responsabilidad del departamento de compras.
Cabe mencionar, que también las relaciones con proveedo
res se¢ hallan sujetas a politicas establecidas por la empre-

sa.

Caracteristicas de las politicas:
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1. Reflejan los objetivos y planes del departamento.
. Deben ser flexibles.

2
3. Deben elaborarse por escrito.
4., Deben ser discritas.

5

. Deben ser sencillas y claras.

Objetivos

1. Establecer criterios para tomar decisiones.

2. Son una herramienta administrativa.

3. Delimitar la responsabilidad de compras.

4. Deben darse a conocer a todo el personal de comprﬁs.

5. Deben revisarse y actualizarse periodicamente.

2.8 EL ALMACEN

Los almacenes frecuentemente llegan a quedar bajo la res
ponsabilidad de los funcionarios de compras. Esto es bastante
comin cuando sc trata de lospitales, instituciones educativas
y gubernamentales, y un 45 porciento de 'las empresas manufac-
tureras incluyen al departamento de almacenes en el 4rea de -
responsabilidad del departamento de compras, Consideramos im-
portante enfatizar que si existe una diferencia entre la cus-

todia apropiada de articulos en contraste con un buen control
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de inventarios. Siempre seri deseable que concuerden las --
existencias en almacenes y las existencias que se revelan -
en los registros de inventarios, como en teoria asi debe --
ser, y es precisamente con el fin de cerciorarse de lo ante
rior que se practican a intervalos regulares inventarios fi
sicos de las existencias.Silos 2 registros no coinciden, se
deberid proceder a ajustar el registro de inventarios,
'

En efecto, las decisiones referentes a cuinto y cuéndo
se deba ordenar se basarin en los registros de inventarios,
Independientemente del cuidado, de la exactitud y de la for
ma adecuada como se manejan estos registros, su valor se ve
ré restringido si el almacenamiento se realiza de una mane-
ra inapropiada. Si los registros de inventarios se manejan-
de modo inadecuado; si el material se retira del almacén --
sin que se tome debida nota de €llo; si los artfculos, afin-
es tanto en el almacén, no pueden ser localizados de alma--
cén son deshonestos, incapaces o simplemente descuidados, -
la funcién de almacenamiento no se realizari de una manera-

apropiada.

Es preciso que se den ciertas condiciones para contar-
con un buen almacenamiento. Tales condiciones sefialan la ne

cesidad de contratar personal id6neo y-calificado, as{ como



37

el enfocar la responsabilidad de todos los almacenes en un je
fe de almacén, y también se debe contar con las instalacio--
nes y recursos materiales adecuados. El problema del grado en
que todas las existencias deban conservarse en un sélo alma--
cén con frecuencia es bastante complejo, particularmente con-
referencia a la determinaci6n de si se deben o no centrali--
zar los almacenes. La tendencia hacia la descentralizacién de

almacenes estéd bastapte difundida.

Se hace el méximo esfuerzo, aunado con la realizaci6n de
compras al precio més bajo, con el manejo de materiales y el-
almacenamiento mfs efectivo, para conservar los materiales lo

mis cerca posible de las miquinas o de los usuarios.

Una clasificacién adecuada de los °inventarios represen-
ta un requisito indispensable para un buen almacenamiento, in
dependientemente de c6mo se almacenen los productos o las con
diciones bajo las cuales se almacenan. Una nomenclatura estan
darizada se considera bésica. Al tener los inventarios bien -
clasificados, identificados por simbolos o nombres estandari-
zados, se podré establecer un conjunto de registros que sefia-
lan en todo momentoc qué material se tiene disponible, 1o que-
se encuentra localizado. S6lo de esta manera serd posible man

tener una estrecha colaboracién entre los departamentos de 'al
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macén y de produccifn, por una parte, vy los departamentos de
almacen y compras por la otra. Serd necesario clasificar --
con cuidado los inventarios en grupos principales, tal clasji
ficacifn podrd cfectuarse conforme a la siguiente base: mate-
rias primas, partes consideradas como materiales, accesorios,
productos o materiales en proceso, herramientas, productos -

misceldncos, y productos terminados.

El control de materiales por tanto abarca tres etapas -

diferentes:

1. El movimiento de éllos, hasta el punto donde entran-
en el proceso de produccién.

2. Desde la ontrada de los materiales en la produccién,
hasta la salida del producto terminado.

3. La de los productos acabados.

De lo anterior debemos sefialar, que a compras le inte--
resa el inventario de las materias primas o materiales de --
produccién es decir, la mercancia que serd directa o indirec
tamente por los procesos de fabricaci6én (materias primas o -
semi-elaboradas, piezas, componentes, Trespuestos o suminis--

tros).
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Andlisis de las condiciones para almacenar materiales:

1. Las superficies puestas a disposicién de las existen
cias. En este caso las cantidades a almacenar son evidentes-
proporcionales al lugar que se dispone paré colocarlas, por-
lo que conviene apreciar para cada articulo el espacio se-
le pueda reservar y establecer el perfodo en consecuencia;

.

2. El volumen, cuando mis voluminoso es el material, me
nos se puede almacenar, pero si se estudia cada problema de-
almacenaje y manutencién, llegaremos a colocar mis material-

del que hubieramos podido pensar en un principio.

3. El peso, la exageracifn en un almacenaje de mercan--
cia pesadas puede conducir a catéstrofes o a riesgos que es-

preferible evitar,

4. Los precios, el valor total de una existencia es pro

porcional a la supervisién de la empresa.

5. La frecuencia de consumo; la marcha mis o menos ripi
da de las salidas de un articulo determinado aumenta o dismi

nuye el interés de la supervisi6n que se le debe consagrar,

&§. Aqui el almacenamiento de los materiales tiene que -
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ser ordenado y ha de proporcionar condiciones fisicas que ayu
den a la conservacibn de la calidad de los articulos almacena

dos.

Depositar materiales en el almacén es lo mismo que depo-

sitar dinero en un banco., Tiene doble finalidad:

A. Protegerlo.
B. Que sea Gtil por medio de buenos servicios y de alma-

cenamiento econémico.

Los fondos convertidos momentfneamente en materiales, se
aprovechan mejor si la empresa puede convertirlos otra vez en

dinero en el plazo de tiempo més corto posible.

2.9 REQUISITOS ESENCIALES DE UNA COMPRA
Estos deben comprender entre otros, los siguientes pun--

tos:

A. PRECIO, es uno de los elementos mis importantes en la
aquisicién de las materias primas, y el jefe de compras debe -
tratar de lograr los mejores pecios para su empresa, sin des--

virtuar los demfs puntos.



a1

B. CALIDAD, Es la que mejor responde a una determinada
necesidad; la calidad de los materiales la determinari el -
departamento de produccibn o ingenierfa, pues es éste quien
producirtd los artfculos que coloque a su empresa en condi--

ciones competitivas en el mercado.

C. CANTIDAD, volumen o nmero de objetos. Esta debe en
tenderse en los términos necesarios para no perder 1a conti
nuidad de la producclén, y de acuerdo con lo estipulado en-

1a orden de compra.

D. CONDICIONES DE ENTREGA. Para compras, la condici6n -
de cntrega involucra una serie de elementos que deben consi-
derarse al negociar las materias primas para una empresa, €O

mo poer ejemplo:

1, El tiempo en que el proveedor entregari los materia-
les.

2. El lugar en que entregarf los mismos.

3. Su disponibilidad para hacer las cntregas.

4. La garantia parcial o total de los materiales que ofre
ce,

5. Los porcentajes miximos considerados como tolerancias

y mermas que sufrirdn los materiales, previamente es-



42

tipuladas y negociables en la orden de compra, etc,

E. CONDICIONES DE PAGO, es tamhién una cléusula en la or
den de compra y de lz que depende la ejecucidn de un contrato,
En el momento en que el comprador y el proveedor firman una --
crden de compra, €sta se convierte automiticamente en un con--
trato de compra-venta formal para las partes que en €&l inter--
vienen, y por consecuencia la condicién de pago deberd cumplir
se en los términos éstablecidos en la orden de compra. Las con

diciones de pago pueden ser;

A, CONTADO RIGURQSO, contra entrega de la mercancia C,E,
cobrar o devolver Cc.0.D,

cobrar al entregar C.A.E.

B, CONTADO COMERCIAL 30, 60 o 90 dfas el pago, después de
haber entregado la mercancia y previa presentacién de la facty

ra y demfs documentos inherentes a la compra.

C. CON ANTICIPO, se entiende como el porcentaje o canti--
dad parcial que debe entregar el comprador al proveedor, en el
momento de recibir la orden de compra, y esté previamente sefia

lado en el pedido.

D, GARANTIA, responde al valor della calidad de una cosa.
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En este caso el departamento de compras debe negociar esta con
dici6n y posteriormente vigilar que se cumplan los términos de
la misma; es decir, si ésta es total, parcial porcentaje por -

cierto tiempo.

E.SERVICIOS DE POST-VENTA, éste se refiere a ciertos con-
venios que se cclebran con los proveedores a fin de proporcio-
nar a los compradores, refacciones suficientes y servicio de -
mantenimiento yrso capacitacidén del personal de la empresa,cuan

do las compras asf lo requieran,



CAPITULO TERCERO 3 FUNCION OPERATIVA DE COMPRAS

Toda compra habri de tener su origen al reconocerse la
existencia definitiva de una necesidad por alquien dentro -

de la organizacidn.

La persona responsable de una actividad en particular,
deberd saber cufiles son las necesidades individuales de di--
cha unidad; qué se necesita, cufnto se necesita y Fuﬁndo se-
tendrd tal necesidad. Esto habrd de conducir a una requisi--
ci6n al departamento de almacén. Algunas requisiciones de --
compra se originardn de los departamentos productivos o usua
rios. Se considera parte del trabajo del gerente de compras-
no s6lo el exigir que las demandas de los demis departamen--
tos sean lo mfs esténdar posible en cuanto a su naturaleza,-
y que se pase un minimo de 6rdenes especiales o extraordina-
rias, sino ademis, que tales demandas sean previstas con la-
debida anticipacién para evitar un excesivo nfimero de pedi--
dos "urgentes". Asimismo, puesto que el departamento de com-
pra estd enterado de las tendencias en los precios y de las-
condiciones gencrales del mercado, podri considerarse indis-
pensable el que se coloquen pedidos por anticipado s las ne-
cesidades con el fin de protegerse en contra de la escasez -

de materiales o alza de precios. Esto significa que el depar
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tamento de compras deberi abastecerse de todos los materiales
estanderizados que utilizan los departamentos usuarios, toman
do en consideracién un tiempo de espera razonable y una tole-

rancia para contingencias.

3,1 LA REQUISICION

A. SU FUNCION

Ademés de requistcién, se le puede llamar solicitud de --
compra. Este documento es de suma importancia, pues es el gene
rador de la compra y sc origina en cualquier departamento, sec
cién o unidad que requiera la adquisici6n de un producto o ser

vicio para satisfacer una necesidad determinada.

Es muy importante que en la preparaci6n de la requisicibn
se proporcionen todos los datos necesarios para su mejor inter
pretacién y cumplimiento, y muy especialmente, en la descrip--

cién del producto o servicio solicitado.

B. ELEMENTOS BASICOS QUE DEBE CONTENER EL FORMATO

El formato serd el més adecuado de acuerdo con la necesi-
dad de la Empresa de que se trate, debiendo tener b&sicamente--

los siguicntes datos:
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1. Persona que solicita el material,

Departamento.

Sucursal.

R I

Fecha en que se formulé la requisicién,

n

Ndmero.

6. Cantidad requerida.

7. Descripcién clara y exacta del material solicitado.

8, Clave (si hgy catidlogo, se usa normalmente en refac-
cciones y similares.

9, Partida {(1,2,3,4, etc.}

10, Unidad de medida (pza. mts., cajas, litros, hgs.,
etc.)

11, Requisitos técnicos.

12, Nombre y firma de la persona que formulS la solici-
tud y el Vo, Bo. del departamento correspondiente.

13. Observaciones.

14, Es muy conveniente que este documento tenga un color

especial, que le permita distinguirlic de los demis.

-
7]

Tiempo de entrega.

(g

. ORDENES URGENTES

Con frecuencia se habrén de recibir un gran ndGmero de -

requisiciones que indiquen ser URGENTES. No siempre se.pue--
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den suprimir las 6rdenes urgentes; pueden surgir emergencias
que justifiquen su emnleo. A un el vrograma de materiales --
mejor planeado nodrd verse alterado como consecuencia de cam
bios repmentinos en el estilo o en el disefio, asf como por -
cambios inesperados en las condiciones del mercado. Las in-
terrupciones son algo inevitable y éstas podrdn originarse -
de demandas de pieza (s) de repuestos o materiales que resul
tarfia incosteable manejar dentro de los inventarios normales.
Sin embargo, tambifn existen algunas 6rdenes denominadas
urgentes que no pueden justificarse por ningin motivo. Consis
ten en aquellas requisiciones que surgen como consecuencia -

de:

A. Un deficiente control de inventarios.

B. Una mala plancacién de la produccién o presupuestos
errbéneos.

C. Una aparente falta de confianza en la capacidad del
departamento de compras de poder conseguir el mate-
tial para la planta de una manera oportuna, y

D. La simple costumbrc de anotar a las 6rdenes el térmi-

no de urgentes.

Independientemente de cufl sea el motivo, tales 6rdenes

suelen ser muy costosas. Este mayor costo puede deberse, en -
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parte, 2 la mayor probabilidad de error que se tiene cuande

el trabajo se efectGa bajo presién,

D. FLUJO DE LA REQUISICION DE COMPRA

1. Como minimo, serd necesario que se formulen dos co--
pias de la requisicién: una de €llas la conservari el depar-
tamento que hace la solicitud y la otra se deberd enviar al-
departamento de compras. Se considera una préctica generali-
zada que en una requisicibn s6lo se incluya un tipo de pro--
ducto, particularmente cuando se trata de articulos estande-

rizados.

2, Se considera de suma importancia para el departamen-
to de compras que se sepa quién tiene autoridad para presen-
tar solicitudes de compra. Bajo ningGn concepto aceptard --
aquél requisiciones de personas que no estén especificamente
autorizadas para claborar tales requisiciones. Serd necesa--
Tio que se revisen cuidadosamente todas las requisiciones an
tes de proseguir. La cantidad solicitada deberd basarse en -
necesidades previstas y deberi cotejarse con lo que se consi
deran lotes Sptimos de compras, La fecha de entrega deberd -
conceder el suficiente tiempo para que se obtengan cotizacio

nes y muestras, si fueran necesarias, asf como para colocar-
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el pedido y obtener la entrega de los productos.

5. Solicitudes con contrato, anotarfn el término CONTRA-
TO en la orden, el nombre de la empresa a la cual se le hari-
el pedide, el precio, los térninos, las condiciones de LAB, -
el valor total y la fecha de pago, informacién que necesitaréd
el contralor. Cuando los artfculos no estég comprendidos en -
contratos, serd necesario que se envien solicitudes de cotiza

cién en las formas estdndar que se tienen para tal efecto.

4, Uso de requisiciones preimpresas. Con el afédn de redu
cir los gastos de preparacibn, algunas compafifas han llegado-
a considerar deseable ¢l utilizar requisiciones preimpresas -
respecto a demandas recurrentes de materiales y partes estan-
derizadas. Esta requisicibén tiene la forma de cartén y se uti
liza cuando un artfculo especifico debe adquirir, frecuente--
mente por un determinado departamento. Tal requisicién contie
ne la descripcién detallada de un articulo, habiendo de en---
viarse al departamento de compras cuando el usuatrio necesite-
que se le abastezca de nuevo con c¢l material solicitado, indi
cando en tal requisicién la canti?ad y la fecha en que se ne-

cesitar4.

5. Una scgunda variante lo constituye la lista de materia

les, Es utilizada por las empresas que fabrican -un producto es-



49
tindar durante un espacio de tiempo relativamente largo, co--
mo una forma ripida de notificar al departamento de compras--

respecto de las necesidades de produccién.

E, CONTROL Y FORMATOS AL FLUJO DE REQUISICION.

Es necesario mantener un control sobre las requisicio;
nes con el objeto de hacer cualquier aclaracibn o determinar
responsabilidades.

Para esto es conveniente mantener un control de requisi-
ciones, conteniéndo: folio, fecha, departamento que solicita,
comprador, fecha de orden de compra, nfimero de orden de com-

pra.

Con el objeto de mantener una mejor distribucién de car-
gas de trabajo dentro del departamento, para lograr una me-
jor eficiencia ademis de obtener una evaluacjién del propio de
partamento, es muy conveniente llevar una estadistica de es--
tos documentos.

Formatos elementales en un departamento de compras:

a) Registro de firmas (Autorizacibn)

b) Requisicién.
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c) Control requisiciones en almacén.

d) Registros de ofertas.

e) Registro de proveedores.

£) Tarjeta de artfculos.

g) Registro de cotizaciones.

h)} Contrato.

i) Lista de planeacién y control de produccibn.
j) Cuadro comparativo proveedores.

k) Listado de costo estfindar.

1} Flujo de caja.

m) Solicitud de supervisién de calidad.

n) Cucnta de gastos importacién/exportacién.
3.2 LOS PROVEEDORES

La scleccién de los proveedores constituye una parte muy -
importante de la funci6n de compras e involucra la bGsqueda en-
fuentes de abastecimiento apropiadas, asi como el llegar a con-

venios respecto a la entrega y precio del fhaterial deseado.

La seleccifn de los proveedores debe ser considerada de --

acuerdo a los siguientes puntos:

A. Su capacidad financiera, es decir, investigar la confia

bilidad que pueda ofrecer en el caso de que sc hayan de conce--
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der anticipos. La situacién financiera desfavorable, puede limi
tar sensiblemente la posibilidad de abastecimiento por parte de
una empresa.

B. Su capacidad técnica. Esta es importante cuando se tra-
ta de materiales que exigen especificaciones técnicas o de cali

dad.

C. Su capacidad de producci6n. Esta es esencial ya que nos
permite conocer si la empresa tiene disposicién, y es capaz de-
enfrentarse con sus obligaciones de producir materiales en de--

terminado tiempo.

En este renglén, pudieramos considerar caracteristicas del
inmueble, maquinaria y equipo funcionando, capacidad productiva
global, disponibilidad de equipos especiales, nfimero de emplea-

dos, etc.

3.3 ELECCION DE LOS PROVEEDORES

La decisién de fuentes de abastecimiento constituye una -~
drea bdsica dentro del proceso de compras. La seleccién de pro--
veedores representa la funci6n o responsabilidad m4s importante-
del departamento de compras. Este departamento deberid ser capaz-

de localizar fuentes de abastecimiento confiables y progresistas,
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e intentari que los proveedores mantengan un interés activo en
las negociaciunes, as{ como una apropiada colaboracién, Todas-
las demés funciones de este departamento se consideran secunda
rias para la organizacién, respecto a la funcibén de seleccio--
nar de una manera profesional y competente a los proveedores.

Una de las caracteristicas de un buen proveedor es su disponi-
bilidad para ayudar al cliente a decidir qué calidad y canti--
dad es mis apropiada de acuerdo con el uso que se le dard a --

los bienes o materiales por comprar.

Un buen proveedor o proveedor institucional, seri aquel -

que realice lo siguiente por sus clientes:

A) Venda productos de calidad especificada y haga entrega
de éllos en las fechas establecidas.

B) Ofrezca sus productos a un precio aceptable; sea capaz
avenirse a necesidades imprevistas tales como podrian -
ser los incrementos o las disminuciones repentinas en--
el volumen de negocios, los cambios en las especifica--
ciones, los problemas referentes a servicio y cualquier
otra solicitud legitima.

C) El buen proveedor toma la iniciativa para sugerir modos
més adecuados de servir a la clientela e intenta descu-
brir nuevas formas para desarrollar productos y servi--

cios que permitan a los clientes realizar sus operacio-



53

nes de la manera més econbmica.

D

[l

El praoveedor avisord por anticipado cuindc habri escasez-
de material, huelgas y cualquier otra cosa que pueda afec

tar las operaciones del comprador.

E

~

Brindard asesoria tecnolégica y de otra indole cuando asf
lo solicite la clientela. Tratari de mantenerse competiti

vo sobre una base continGa.

Se recomienda evitar una rotacién alta y rdpida de provee
dores. Qcasionalmente, se ha procedido con injusticia respec
to de algunos proveedores preferidos como consecuencia de in
formacién incompleta. Cabe sefialar que cada ocasidn que se -
cambia de proveedor le cuesta al cliente. Para poder cercio-
rarse de la calidad del producto serd necesario inspeccionar
las nuevas instalaciones, establecer nueves contactos con el
personal del proveedor y recabar nueva informacidn para los-

diversos sistemas computarizados.

Las actuales predicciones respecto 2 la escasez de mate--
rias primas, algunos clientes habrin de encontrarse en una -
situacidn bastante diffcil cuando los proveedores establez--
can prioridades en cuanto a su clienteia y con relacibn a re

querimientos considerados vitales,
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Es precisamcnic en estos casos que requiere de una administra
cién cautclosa en relacién con los proveedores. En primer térmi-
no se considera necesario que exista una comprensidn ¢ identifi-
cacibn de lo que es el valor. El valer deberi entenderse como el
costo final a largo plazo para el usuario del producto o servicio

adquirido.

3.4, EL REGISTRO DE LOS PROVEEDORES.

La organizacibén de las empresas debe basarse en informacio
nes completas y amplias de todas las fuentes de abastecimiento,-
por lo que ¢s conveniente tomar en consideracién los siguientes-

puntos:

1.- Formar un directorio alfabético permenorizado de los -
proveedores, en ¢l que constan los datos necesarios pa-

ra facilitar las compras.

a. Nombre y direccién del proveedor.

b

Giro a que se dedica.

c. Si es fabricante o distribuidor,
d. Reputacién del proveedor.

e, Condiciones de pago que ofrece.

f. Condiciones de entrega que ofrece.

g. Descuentos, etc.
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2. Formar un expediente a cada proveedor, que se archiva-

T4 en orden alfabético y que deberd contener:

o

Listas de precios.

b. Catilogos.

c. Copias de las érdenes de compra.
d. Cotizaciones,

e. Copias de las facturas.

f. Copias de las requisiciones.

Seguimiento de las 6rdenes de compra.

h. Toda correspondencia relacionada con el proveedor.
3, Llevar una relacién de las operaciones consumadas con

los proveedores, misma que deberd contener:

a. Fecha de la orden de compra.

b, Condiciones de embarque.

c. Clase y cantidad del material requerido.
d. Precios concertados.

e. Fecha de entrega.

f. Condiciones de pago, etc.

Esto requiere que se lleve un registro del desempefic de -
los proveedores. Posteriormente, al estudiar las cotizaciones -
ofrecidas por los proveedores, el departamento de compras ten--

dr4 basecs para comparar un proveedor considerando il6gico permi-
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tir que el precio tenga una ponderaci6n determinante en la -

decisi6n final.

La existencia de buenas fuentes de abastecimicnto consti
tuye una garantfia de buena calidad de producci6n hoy en dfa y
la buena planeacifn y proyectos progresistas al respecto po--
drdn servir come garantfa adicional de mejor calidad en una -
época futura. Por tanto, se considera que el tener buenas --
fuentes de abastecimiento constituye un activo importante pa-
ra una empresa y, por consiguiente, no se permitiri que nin--
gln individuo, ninguna emergencia momentdnea y ninguna oportu

nidad del momento pueda dafiarlo.

Dentro de las fuentes de registro o informacién referente
a cualquier proveedor, si es que aquélla se ha de considerar -

de valor; se distinguen registros como sigue:

Primero Catélogos. Fuentes de abastecimiento mds reconoci
das y que contienen los materiales mis importan-
tes en los cuales estd interesada la Compafifa se
consideran esenciales en todo departamento de --
compras debidamente administrado. El valor de es
tos catflogos dependen en gran manera de la for-

ma en que se presenten, de la facilidad con la -
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se tenga disponible el material que ofrecen y del
use que se le dé a tal informacién. La clasifica-
cidn deberd hacerse de acuerdo con los nombres de
los proveedores, asi come por los productos que -~
se incluyen en el catflogo. Un catflogo deberi --
ser especifico, preciso y ficil de comprender,

Un buen catdlogo ticne la ventaja de ser un regis
tro permanente que siempre se tendri en el propio

departamento de compras,

Segundo Archiveos en Microfilm. Diversas compafifas han elaborado
catilogos de proveedores incluyehdo en ellos toda
informacién en microfilm. En el servicio total se
incluye todo un sistema de clasificacifn, un lec-
tor de peliculas o una impresora que permita re--

producir la informacién contenida en la pelfcula.

Tercero Revistas Profesionales, Constituye una fuente de infor-
macién muy valiosa en cuanto a proveedores poten-
ciales. El listado de tales publicaciones, por --
supuesto, ©s muy largo y los articules que se in-
cluyen varfan mucho de valor, por tanto no requig

ren de un archivo formal,

Cuarto La Publicidad Industrial, Se duda mucho acerca del valor

preciso de la publicidad industrial come fuente -
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general de informacién para el funcionario de com-
pras, de alguna manera influye posiblemente incong
ciente al comprar. No requiere de un archivo for--
mal sino dnicamente como indicativo del mercado in

dustrial.

Quinto Directorios de empresas. Yarian ampliamente en su -
precicién y utilidad y deberfn extremar los cuida-
dos para su uso. Estos directorios de empresas coms
tituyen volGmenes que enumeran a los princibales -~
fabricantes, sus domicilios, nGmeros de sucursales,
filiales, productos y, en algunos casos, su situa-

ci6n financiera o su posicién dentro del ramo.

Sexto Representantes de Ventas, Estos constituyen una de las
fuentes de informaci6én méds valiosa para el adminis-

trador de compras respecto a fuentes de abasteci
miento, tipos de productos e informacién comercial.
Su registro se constituye en identificarlos por tar
jetas de identificacién (nombre, raz6n social y ac-

tividad).

Séptimo Muestrarios. Aunado a las acostumbradas investiga--

ciones respecto a un proveedor potencial, as{ como
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a las visitas a las plantas, se¢ podrdn someter a
examen algunas muestras del producto del provee-
dor. Su registro se constituye muestras potencia
les de aceptar, muestras probables de aceptar, -
quien deba aportar su costo, listado de resulta-

dos por proveedor.

3.5 SOLICITUD DE COTIZACION

Es la cotizacién un documento manejado comunmente nor los
proveedores y en €1 manifiestan a sus posibles clientes, las -
condiciones de entrega, de pago, calidad v garantfa de los ma-
teriales que estdn en posibilidades de ofrecer. Es una costum
bre generalizada el que se obtengan cotizaciones de diferentes
proveedores cuando la compra que se haya de efectuar sobrepase
a cierta cantidad minima. Las compras gubernamentales se efec-
tGan siempre sobre la base de cotizaciones o concursos; en es-
te caso, la ley sefiala que se otorgard la orden de compra al -
proveedor que ofrezca el precio mis bajo. Dentro de la précti-
ca en empresas industriales se podrd solicitar cotizaciones --
con el prop6sito de seleccionar aquellas empresas con las cua-

les habrd de nepociar en Gltima instancia.

Los pasos esenciales de la solicitud de cotizaciones an--

tes de poder negociar:
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1. Seleccionar los proveedores a quicnes se les deberd ---
solicitar cotizaciones. Se supondrd que las empresas que con-
cursan deberdn a. Estar capacitadas para fabricar el producte
de que se trate de conformidad con las especificaciones del -
compradoy y estar dispuestas a entregar los articulos en la -
fecha sefialada o deseada. b) Ser lo suficientemente confia---
bles en otros aspectos como para que s¢ les considere como -
proveedores convenicntes. c¢) Ser un némero suficiente de pro-
veedores, de manecra que se garantice que se trata del mejor -
precio pesible, pero d) Tampoce dicho nfimero de proveedores -

deberi ser mayor que el necesario.

2. El comprador deberd eliminar la lista de proveedores-
"a aquellas empresas a las que es wmuy poco probable que se les
hagan pedidos, afin suponiende que ofrecieran precios bajos,
Asimisme, se consideran upna politica sana el poner a prueba -
a algunos nuevos proveedores, precisamente con el afin de lo-
calizar nuevas fuentes de abastecimiento. Algunas veces se --
solicitan cotizaciones con el Gnico fin de verificar o comprg
bar los precios ofrecidos por los proveedores actuales de la-

empresa, o para fines de valuacién de los inventarios.

3, Una vez que se haya decidido a cufles empresas se -
habri de invitar a concursar, se les remitirid un modelo de-

solicitud que incluya todo el conjunto de datos que se con--
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sideran pertinéntes. Se incluird todo el listado de articu
los y se indicarén las fechas en que se desea obtener di--
chos productos, sefialando finalmente la fecha en que deberi
ser devuelta dicha cotizacibn., En muchos casos, una investi
gacifn por via telefénica podr4d sustituir a una solicitud -

formal de cotizacibn.

4. Posteriormente al envio de las solicitudes, pero an
tes de la feché en que se sefiala quien habrd de ser el pro-
veedor favorecido, los proveedores naturalmente estarin al-
pendiente de 1a forma como se compare sus cotizaciones con-
las de los proveedores competidores. Puesto que las cotiza-
ciones selladas que se acostumbran dentro del sector guber-
namental, no constituye una prictica generalizada dentro de
1a industria privada, el comprador habrd de estar en una po
sicifén tal, manera que pueda comparar las cotizaciones unas
con otras. Sin embargo, si las cotizaciones se conocen des-
de que se reciben, resulta muy importante que esta informa-

cifn se mantenga como estrictamente confidencial.

5, La razfn para que se le dé un trato confidencial a-

1a informacién concerniente ¢n las cotizaciones radica en -
el problema que casi todos los compradores tienen que afron

tar y cs que, concretamente las empresas estdn concursando.
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La mayorfa de las empresas tienen la polfitica de notificar-
les a los proveedores que sus cotizaciones originales debe-
rén ser las finales y que no se admitirédn modificaciones en
ninguna circunstancia. Se aceptarin algunas excepciones, s§

lo en el caso de que existan errores obvios.

3.6 EL CUADRO COMPARATIVO

Es un documento interno que maneja exclusivamente el -
departamento de compras, con el propSsito de resumir las --
principales caracteristicas que ofrecen los proveedores res
pecto a sus productos, v de esa manera estar en posibilida-
des de elegir o tomar una decisién de compra. Los principa-
les elementos que se deben considerar en una tabla o cuadre

comparativo de coetizaciones son:

1. Descripcidn del artfculo cotizado.

2. Cantidad.

3. Unidad de medida.
4, Precio unitario y vprecic total,
S. Garantfa (parcial o total)

6. Condiciones de entrega.
7. Condiciones de pago.

8. No. de cvotizacibn, fecha, vigencia.



63

9, Noembre del proveedor {Fabricante o distribuidor)
10. Fecha, nombre y firma de la persona que elaboré el

cuadro comparativo.

11. No. y fecha de la requisicién que se estid atendien-
do.

12. Espacio para observaciones (sugerencias)

El objetivo que se persigue cuando se solicitan cotiza
ciones a varios proveedores es el de obtener el precio mfs-
bajo, y el prop6sito de proporcionar especificaciones deta-
lladas y la indicacién clara de requerimientos especificos-
es asegurarsc de que el comprador reciba los mismos articu-
los y servicios independicentemente de quién sea el provee--
dor. Sin embargo, existen varios casos en que el proveedor-
que ofrece los precios mis bajos no habréd de obtener el pe-
dido. La informacién que se obtenga del proveedor posterioxr
mente y la cotizacién podrdn indicar que la empresa que hi-
zo ¢l cfrecimicnto mis bajo puede no ser confiable. Incluso
la oferta més baja podri ser mis elevada de lo que el com--
prador considere justificada. O podr4 haber alguna razén pa
ra pensar que ha habido confabulacién de parte de los pro--

veedores que ofrecieron cotizaciones.

La confabulacién de proveedores: Un comprador podrd re
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chazar todas las ofertas si se sospecha que los proveedo-
res estdn en combinacién unos con otros. En tales casos,-
la politica mAs apropiada secrd diffcil de determinar, pe
ro existen varias posibilidades: La accién legal, nue--

vas fuentes de abastecimiento, rechazar todas las ofertas
v luego intentar, por medio de un proceso de negociacién-

o regateo con uno de los proveedores, reducir el precio.

3.7 (A} LA KEGOCIACION

El departamento de compras desempefia una importantisi

ma funcién con relacién a negociaciones.

El concurso de compras constituye un medio muy-eficaz
para poder obtener un precio justo respecto de los articu-
los comprados, pucsto que estarin en juege las fuerzas de-
la competencia para reducir los precios a un nivel en el -
cual un proveedor eficiente serd capaz de cubrir los cos--
tos de produccién y de distribucidén, ademds de obtener una
utilidad minima. Si un proveedor desea conseguir el pedido,
ese proveedor tendrd que hacer todo lo posible por presen-
tar al comprador una cotizaci6n atractiva. Esta situacién-
presionard bastante al proveedor debiendo utilizarse el mé

todo de concurso de empresas siempre que sea posible. Sin-
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embargo, para que un proceso de concurso pueda funcionar -

adecuadamente, serin necesarias varias condiciones:

1. Deberdn existir cuando menos dos, y si fuere posi-

ble mis, proveedores calificados.

z. Los proveedores deberfin desear conseguir tales pe-
didos; el sistema de concurso de empresas funciona mejor -

dentro de los mercados de compradores.

3. Las especificaciones deberdn ser bastante claras,-
de tal manera que cada uno de los oferentes sepa precisa--
mente sobre qué se le habrid de valuar, facilitéindole al --
proveedor la comparacifn de cotizaciones recibidas de va--

rios proveedores y,

4. Deberd concursarse de una forma modesta y no deberd

existir confabulacién entre los proveedores.

Cuando cualquiera de estas condiciones no se cumple:
digamos, que s6lo exista un proveedor, que se trate de un -
mercado de vendedores, que las especificaciones no estén --
completas o que se hallen a diversas interpretaciones, o --
cuando se sospeche confabulacibén de parte de los proveedo--

res, serd entonces preferible utilizar el método de negocia
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cifn como el mis adecuado para la determinacién de los

precios.

La negociacibn representa el método mis sofisticado
e implica que el comprador se siente a conversar con el-
proveedor, llegando a convenir en ciertos aspectos bfsi-
cos respecto de los contratos de compra/venta, como las-
condiciones de entrega, las especificaciones del produc-
to, las garantias y demfs términos. La negociacién repre
senta un intento de.llegar a un acuerdo en que ambas par
tes puedan alcanzar sus objetives. Se utiliza principal-
mente en aquellos casos en que el comprador se enfrenta-
ante la situaci6n de un s6le proveedor; en tales circuns
tancias ambas partes saben de antemano que se habri de -
celebrar un contrato de compra y lo que persiguen es de-
finir el conjunto de términos y condiciones que puedan -

considerarse mutuamente favorables.

Tanto los compradores como los proveedores desearén
negociaciones razonables. Se considera dentro de 1los Ii-
mites normales el insistir que el proveedor: 1. Opere de
de una manera eficiente. 2. Mantenga los precios de con-
formidad con los costos. 3. No se aproveche de su situa-

cién privilegiada. 4. De un curso apropiado y razonable-
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a las reclamaciones. 5. Esté dispuesto a adaptarse a las

necesidades especiales del comprador .

A.1 Los pasos bésicos para desarrollar una estrate--

gia de negociacién son los siguientes:

1=

Desarrollar los objetivos especificos que se desea
de .1a negociacién.
Analizar "la posicibén de negociacién del proveedor.
Obtener informacién relevante de costos. )
Tratar de reconocer cudles son las necesidades del
proveedor.

Determinar la realidad de la situacién.

Determinar cufles son los problemas.

Determinar cufl es la postura del comprador en cada
uno de los problemas.

Planear la estrategia de le negociacién.

El comprador asesordri a todas las personas de su
equipo que hayan de participar en las negociacio-
nes.

El comprador preparari un ensayo entre el personal
que participaré en las negociaciones.

Al llevar a cabo las negociaciones deberi mantener-

se una calma completa y asumirse una actitud imper-
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sonal,

A.2 Los buenos ncgociadores son personas extrovertidas,
que tiene habilidad para expresarse adecuadamente -
y poseen agilidad mental, teniendo la posibilidad -
de analizar la posicién de la otra parte que inter-
viene en la negociacién., La experiencia de muchas -
organizaciones y gerentes de compras ha originado -
ciertas reglas generales de juego aplicables en las

negociaciones:

1. Antes de la sesién.

(A) Preparacién

a} Establecer posibles fuentes. b) Analizar 1a --
postura del proveedor. c) Realizar una investiga-
cién respecto a instalaciones. d) Realizar un ani
lisis financierc del proveedor. e) Analizar la -
propuesta del proveedor., f). Organizar el equipo--
de negociacibén. g) Comprender perfectamente las -
diferentes estimulaciones. h) Determinar los cbje
tivos de negociacidn. i) Preparar cursos de accio
nes alternativas. j) Conocer la propia autoridad-

k) Encontrar un lugar upropiado en donde se hayva-
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de canferenciar. 1)} Preparar la sala de reuniones

por anticipado.

(B) Ideas bédsicas.

a) El comprador deberf estar preparado para llegar a
un acuerdo que pueda enfatizar y defender su postura.
b) Deberd mantenerse tranquilo. d) En ninglin instante
menaospreciar a su oponente. ¢j Nunca deberf bajar su-
guardia . f) Deberf tomarse su tiempo y hacer bien su-
trabajo. g} El alcohol y las negociaciones no suelen-
ser felices companeros. h) El comprador seri razena--
ble; no serd demasindo exigente. i) Independientemen-
te de culil sea su oFc}tn, su oponente deseard alin mis.
i) Fl nerviosismo de parte del comprador podrd inter-

pretarse como una sefial de debilidad,

Burante la sesién.

{A) Como comprador, analice a la oposicidn.

A. Vigile si su contrario ohserva atentamente., B. Des-
cubra a su lidey, €. Si observa que no estin decididos
a comentar algln problema, 6110 podvyd ser una indica--
¢ién de debilidad. D. Si el oponente carece de informa

cién respecto de un problema importante, esto indica -
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que es vulnerable. E. Deberd usted actuar con inten
sidad; concentrarse; vea su oponente directamente a
los ojos y escuche lo que €1 o ella esté dispuesta-

a decir.

(B) Estrategia,

a) Tome el mando. b) conozca los nombres del perso-
nal del proveedor y asegfirese de que los sabe pro--
nunciar bién. c) Determine el grado de autoridad --
de los representantes del proveedor, d) Evalde la -
postura mds conservadora para el proveedor. e¢) Ha--
ble con firmeza. f£) Formule sus preguntas de tal ma
nera que obtenga respuestas positivas. g) Haga con-
cesiones respecto a puntos menos importantes cuando
considere apropiado hacerlo. h} Si desde un princi-
pio usted muestra cierto grado de disponibilidad de
arreglo, es posible que el proveedor siga el mismo-
criterio de reciprocidad. i} Principie tratanda de-
resolver los problemas mds sencillos. j) Evite adop
tar la postura de -o se acepta esto o de lo contra
rio- Es posible que los representantes del provee--
dor se levanten y se vayan. k) Por ningin motivo --

deberé regalar algo. 1) No vaya mds alli de sus --
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(€C) Tactica.

a) Por ningGn motivo deberd dar a conocer su posi-
cién u oferta mixima. b) No discuta cuando no haya
razén para ello. c) No olvide mantenerse tranquilo
d) No sc compromets mis alld de su nivel de autori
dad. e) Recuerde que su contrincante también tiene
que ganar. £) Por ning@n motivo deberd hacer in---
terrupciones cuando hablen los representantes del-
proveedor; esto se considera falta de respeto, pu-
diendo hacer que cambic la actitud de ellos. g} La
mejor respucsta antc una oferta totnlmentevinaccp-
table es el silencio completo. h) No se salga por-
la tangente { todo lo que se comente deberd rela--
cionarse con el tema que se estd tratando para evi
tar la pérdida de tiempo) recuerde que el tiempo -

es valioso,

(D) Resolucidn de los problemas de negociacidn.

a) Podri seguir la politica de pasar a otro asun-

to. b) Se podrd decir Ya comprendi su punto de --
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vista- ahora tratc de comprender el mio. c) Usted sugie
ra una solucién., d] Hemos avanzado mucho para llegar a-

confundirnos ahora.

111. Después de la sesién.

a. Aseglirese de que todos los temas hayan quedado cubier
tos en el acuerdo final. b. Sepa c6mo y cufinto se deba -
terminar una sesién. c. Conserve notas completas respec-
to a todos les puntos convenidos- ambas partes debersdn -
poner sus iniciales o firmar de conformidad. d. Analice-

qué fué lo que sucedib6 y ¢l motivo para éllo.

Si bien, generalmente se piensa en 1la negociacibn como -
un medio para determinar cualquier aspecto de un contra-
to de Compra/Venta . Algunos de estos medios son los si-

guientes:

CALIDAD: a. Cumplimiento con las especificaciones. b.Cup
plimiento adecuado en cuanto a funcionamiento y opera---
cign. c. Que pueda pasar el cxamen de prueba. d. Respec-
to a las responsabilidades de las partes. d. Respecto al
procedimiento para rechazar los productos. f. Grado de -

confiabilidad. g. Cambios de disefio.
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SERVICIO DE SOPORTE: a. Asistencia técnica. b. Inves-
tigacién y desarrollo de productos. c¢. Garantfas. --
d. Piezas de repuesto. ¢. Entrenamiento. f£. Manteni--

miento., g. Empaquetado.

3. ABASTECIMIENTO a. Ticmpos de espera. b. Programa de -
entrega de productos. c. Inventarios de proveedores.-

f. Opciones de cancelacién,

4. TRANSPORTACION a. Términos de embarque b. Medios de-
transporte c. Clasificaci6én de articulos d. Conce-
siones de fletes/bonificaciones e. puntos o lugares-
maltiples de entrega.

5. PRECIO a. Precio de la orden de compra b. Descuentos
(por pronto pago, npor compras en volumen, comercia--
les) c. Cldusulas en que se permita incrementos de -
precios d. Términos dec cambios de moneda (fluctuacio
nes del tipo de cambio) e, Impuestos de impertacién-

£. Pago de impuestos
B. TIPOS DE PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACION,
A) PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA.
Todos los negocios pagan efectivo por algunas compras;
no sc¢ considera apropiado abrir una cuenta de crédito respecto

a una pequefia compra aislada a una empresa con la cual normal-
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mente no se opera, Pero ademis, muchas empresas establecen -
sistemas regulares para compra de contado, no tanto para ahg
rrarse los inconvenientes de nuevas cuentas crediticias que-
no se habrdn de utilizarse con frecuencia, sino primordial--
mente para ahorrarse tiempo y dinero sobre el trimite inter-
no- contabilizacién, 1a documentacibén de las compras y la °-

elaboracién de cheques.

Los sistemas de compra de contado generalmente se combi--
nan con los arreglos de transporte interno de la Compaffa en
cuante a las compras lccales. A una persona normalmente sc le
hace responsable de todas las compras que se hayan de efectua
con caja chica. LlevarZ un libro para el fondo fijo de caja -
chica, el cual habrd de ecstar respaldado por las personas que
reciben los artfculos. Generalmente se establece un -limite su
perior para las compras que se hayan de liquidar con fondos -
de caja chica y debido que los precios de estos articulos son
bajos, la autori:tacién para las compras se habrd de obtener a

un nivel de organizaci6n bajo.
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B) PROCEDIMIENTO DE MATERIA PRIMA NACIONAL

Los compradores tienden a escoger la mejor fuente de abas-
tecimiento y cfectuar la mejor compra a nivel nacional. Cuan-
do se trate de 6rdenes grandes que incluyan corridas de pro--
duccién largas, o que implique compras posteriores sucesivas,
podrd valer la pena buscar el mejor proveedor a nivel mundial.
Es posible que el mejor proveedor se encuentre localizado a -
distancias muy lejanas. Sin embargo, podrd ser factible que -

se encuentre localizado tan s6lo en el fdrea local.

Los provecedores locales habrin de ser preferidos cuando se
considere que comparativamente hablando sean iguales de bue--
nos que los demds proveedores en cuanto a los articulos de c¢g
lidad aceptable a precios competitives, salvo que prevalezcan
consideraciones especiales.

Una entrega de productos mis rdpida y mfs barata, constitu
ye argumentos aue favorecen a los proveedores que se encuen--
tran establecidos en 1a misma Area geogrifica que la del com-

prador.

Las grandes organizaciones que instalan fibricas en dreas-

no industriales podrin adoptar una polfitica de promover el de
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sarrollo de fuentes locales de abastecimiento con el fin de

lograr una mejor posici6n de abastecimiento en ¢l futuro.

En ocasiones suele ser necesaric tomar una decisifn entre
negociar directamente con el fabricante o bien negociar a -

través de un agente ¢ distribuidoer.

El distribuidor tiene todas las ventajas que como fuente
cercana permita mantener sus propias existencias también -
ahorra espacio, inversién de capital, manejo, planeacién --
futura, trimite y absolencia, incrementdndose la flexihili-
dad, éstus constituyven ventajas genuinas, pero no conducen-

a ninguna regla general.

Es muy probable que sea mids barato negociar directamente
con los fabricantes, porjyue los distribuidores necesariamen
te tienen que cubrir sus propios gastos y obtener una utili
dad. Cuando las ventajas en cuanto concierne a precios supe
ren los ahorros derivados de una entrega inmediata. valdra-
entonces la pena negociar en forma directa y esto normalmen

te succde cuando se trata de comprar grandes f6rdenes,

Las compras ocasionales por pequefias cantidades o las -

las compras que los productores clasifican como pequefias, -
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cia pucden mancjarlas de una forma m&s barata y mids répida que
un fabricante quien normalmente estd acostumbrado a las opera-

ciones en gran escala,

C) PROCEDIMIENTO DE MATERIA PRIMA INTERNACIONAL

El comercio internacional ya no e¢s algo que el comprador o
funcionaric de compras pueda despreciar con seguridad como al
go que le atafie al especialista. La creciente internacionali-
zacién de ieos negocios frecuentemente significa aue sus cole-
gas de compra dentro de las compaiiias asociadas o divisiones-
trabajan en otras paises., Las Corporaciones multinacionalmen-
te que ocupan personal y operan fibricas en varios paises, ge
neralmente hacen un intento de optimizar cuando menos parte -
de sus megociaciones respecto a fuentes de ahastecimiento so-
bre una base mundial. Tales decisiones podrdn ser muy compli-
cadas. Cuando estdn involucradas operaciones que scan de rela
tivo o pcco valer, podrdn descartarse una seric de asuntos --
que pudicran convertirse una cotizacién atractiva en una fac-
turacién final poco atrractiva. Cuando estén involucradas gran
des sumas, podrin intervenir los diferentes Gobiernos ya no -
séloc estdn en juego los intereses nacionales o internacionales
de la Compafifa, sino también se ven involucrados lds intere--

ses de los Gobiernos y de los organismos gubernamentales a ni
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vel internacional. Entre €llas las Organizaciones intervento
ras {Negociacién), la Comunidad Econémica Europea (fundada -
en parte para promover ¢l interés de las Comunidades y de -
los usuarios, més que la de los patrones y cmpleados. Exis--
ten diversas fuentes de informaci6én que pueden ser utiliza--
das para auxiliar en la biisqueda de fuentes de abastecimien-

to extranjeras:

1.-La principal fuente de informacién y que seguiré predomi-
nando, habri de ser el propio vendedor agente del provee-
dor potencial quienes habrdn de seguir visitando al com--
prador.

-

2.- La Organizaci6n de Desarrolle Industrial de las Naciones
(UN1DO) ha mostrado un particular interés en el desarro--
llo comercial entre paises industriales avanzados y en --

las naciones en vias de desarrollo.

3.- Los Departamentos Comerciales de las Embajadas.
Repercusiones en el mercado local: Un problema dificil de
resolver al abastecerse en el extranjero mediante estas fuen
tes, es relativo al efecto que €sto pueda tener sobre el mer
cado local., Es cuestionable; seri posible que se importen -
bienes del extranjero, sin que se importe el desempleo, vy si

fuera posible, qué se deberi hacer. 5i la decisién de com---
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prar en el exterior pudicra causar dafios permanentes en una -
industria Nacionul, muchos compradores argumentan que la in--
dustria amenazada deba presentar su problema no ante 1la empre
sa, sino ante el Gobierno quien ha tenido el derecho de impul
sar la industria vy obligarla a que ponga todo e¢n orden, pero-

ademis proteperla contra el fracaso.

Algunos aspectos clave respecto a compras en el extranje-
TO:

a. Sistema legal b. Lenguaje ¢, Forma de pago d. Tipo de-
moneda e. Impuestos y demiis controles e. Transporte f. Precio

g. Tiempo de espera h. Términos (responsables).

D) PROCEDIMIENTO DE REFACCIONES

Las materias primas son bienes que entran directamente en
la fab ricacidn de un producto y forman parte de é1. A las -
materias primas frecuentemente se les denominan materiales di
rectos. Puesto que los materiales directos fisicamente llegan
a convertirse ¢n partce del producto terminado, el costo de los
materiales directeos puede ser fdcilmente identificados con las

unidades de producto ¢ los lotes de produccidn.

Los materiales directos se diferencian de los materiales -

indirectos, también denominados materiales Componentes o refac
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ciones, materiales de fdbrica; no son f&cilmente identifica-
bles con las unidades especificas o los lotes de produccibn
por lo que se consideran come gastos de compra de refaccio-

nes {tipos):

a. Refacciones de transporte
b. Refacciones para montecargas, gruas mecdnicas, etc.
c. Refacciones para maquinaria y equipo.

d, Equipo de seguridad e higiene.

E) PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS

A veces surge la idea de agrupar tanto a las compras de -
materias primas y de compras servicios o generales dentro -
de un mismo departamento de compras. Ambos grupos de personas
estin dedicados a comprar, o sea que tratan con personas fue-
ra de la organizacidn para que éstos surtan a la empresa de -
bienes y servicios a cambio de un precio. Ambos colocan pedi-
dos, manejan una documentacibn similar, recibiendo facturas -

que se tendrdn que verificar, aprobar y pagarse.

Pero existen considerables diferencias en su trabajo. El
comprador de materias primas tipicamente gasta diez veces ~
més dinero que el comprador general. Esti involucrado dircc-

tamente en establecer especificaciones y podrd ser personal-
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mente responsable de especificar todo lo que compra, siendo
un experto en un rango estrecho de articulos con los cuales
negocia. El comprador general maneja ciento de miles de di-
ferentes tipes de compra, no pudiendo tener un conocimiento
pleno de los bienes comprados, salvo en unos cuantes de --
61los y normalmente son otras personas las que establecen -
las espeficicaciones. El comprador general negocia primor--
dialmente ¢l mercado en donde los precios ya estéin cstable-
cidos y tan sélo llamard la atencién de la alta gerencia -
cuando su trabajo no sca productivo y provogque paros en la

produccién o problemas con la calidad del producto. En algu
nas empresas se concideran mds importantes las diferencias-
que las semejanzas ¥ por lo tanto establecen por separade -
departanentes de compras de materias primas, otras emnresas
tienen un s6lo departamento de compras tanto por materias -

primas como para todo lo lo demis,.

Compras de servicios {tipos):

a. Planta y equipo.

b, Combustibles, clectricidad, teléfonos.

c. Accesorios y equipo de oficina.

d. Mantenimiento, reparaciones y accesorios de operacién.
e. Enseres y papeleria.

f. Utensilios de intendencia.

g. Accesorios de vigilancia,

h. Incentivos a empleados.

i. Empaques, cmbarques.

j. Seguros de vida a mpleados y equipos de fibrica.



3.8 LA ORDEN DE COMPRA O PEDIDO

La orden de compra o pedido es un contrato previo consa-
grado por las priicticas comerciales y que puede variar en su
forma y extensién de acuerdo con las necesidades de cada em-

presa,

Consta generalmente:

1. Partida 2. Cantidad 3. Unidad de medida 4. Descrip--
cién .de les articulos 5, Nombre y razén social del compra--
dor y proveedor. 6. Nimero de la orden de compra o pedido -
7. Fecha en que se formulé 8. Precic unitario y total 9.Con
diciones de entrega de las mercancfas 10, Condiciones de pa
go 11. Firmas correspondientes 12, Un espacio parua observa-
ciones 13. Recomenduciones o instrucciones para su mejor in

terpretacién,

La orden de compra o pedido, s¢ ¢onvierte automdticamen
te en un contrate de Compra-Venta, cn el momento mismo, en-
que firman, en que firman tanto el comprador come el proveg
dor dicho documento, y por tal razbn se generan obligacio--

nes y derechos para ambas partes.

Cabe mencionar, que una orden de compra o pedide puede

convertirse en un contrato fijo, cuando sus especificacio--
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nes se amplifican en forma de pacto o convenio por tiempo de

terminado y a base de materiales invariables.

Para cvitar posibles equivocaciones y para no dar lugar--
a dudas respecto a la forma de interpretar una orden de com-
prz, v a la consiguiente responsabilidad legal que de ella -
se origine, se acostumbra en los pedidos de gran escala, aque
el comprador haga con toda minuciosidad las especificaciones
de los materiales que se necesitan, en forma tal que el pro-

veedor se obligue a entregar precisamente lo sefialado.

Las especificaciones deben ser claras, precisas, y con -

buena redaccidén para evitar malas interpretaciones.

3.9 CLAUSULAS ELEMENTALES PARA LA FORMULACION DE ORDENES
DE COMPRA.

1. Nimero fecha de la orden de compra.

2. DPescripcién de los articulos solicitados.

. Condiciones de entrega.

Condiciones de pago.

. Precio unitario y total,

. Cantidad solicitada.

7. Referencias o inclusi6én de documentos que sirvan de ba

se a la orden de compra. Catflogo, lista de precios, -
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boletines, circulares, etc.
8. Citacién de los artfculos de las leves vigentes, por medio de
los cuales quede protegida legalmente la operacidn. Compras-
gran escala.

9. Prevencién de riesgos, dafios y seguros,

10. Sanciones o la rescisibn del contrato mismo.

11, Condiciones para aceptar variaciones, mermas, pdrdidas, etc,

12, Garantfa de los materiales amparados en la orden de compra.El

proveedor garantiza sus materiales contra fallas de manufac--

tura o defectos de fabricacibén en condiciones normales de uso.

. 3.10 EL SEGUIMIENTO BE LAS ORDENES DE COMPRA

Cuando el departamento de compras ha fincado una orden de com
pra o pedido a X proveedor, debe verificar que éste cumpla con -
las condiciones de entrega pactadas y las especificaciones en --
cuanto a calidad, cantidad v garantia de los productos referidos
en la orden de compra. Para estos cusos, es norma comn hacerlo-
a través de formatos especiales, llamados hojas de contrel y son

requisitados generalmente por via telef6nica.

Una hoja de control para el seguimiento de orden de compra de

be contener fundamentalmente:

1. No. de la orden de compra a que se reficre.
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2, Nombre del proveedor,

3, Fecha en que sc¢ expidié la orden de compra.

4. Requisici6n a que se refiere,

W~ & v

-

Nota. Estas

OLros:

a. Si
b. Si
c. Si

d. §i

. Nombhre ¥

. Fecha en la que se prometi6 la entrega.
Descripcibn del artfculo,
Persona con quien se hablés.

Espacio para observaciones.

firma de la persona que realizé el seguimiento,

hojas de control sirven para determinar entre -

ya ha sido ecnviado el pedido,
se entregard en el plazo pactado.
se entregard en fecha posterior,

existen problemas para su entrega, etc.

3.11 RECEPCION Y VERIFICACION DE LAS ENTREGAS

Esto corresponde principalmente a los departamentos que tie-

nen la responsabilidad de verificar las entregas, Primeramente-

el frea de recepcibn debe aceptar las mercancias, por otra par-

te, el departamento de compras debe controlar a fondo los pedi-

dos, comprobando que todo esté correcto antes de que el depar--

tamento de contabilidad pague o abone las facturas correspon---

dientes. Esta labor normalmente la reali:za el departamento de

almacén.
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Es importante que el departamento de compras exija al de-
partamento de almacen que las mercancias cnfregadas por par-
te de los provecdores scan precisamente las solicitadas en -
la orden de compra o pedido, y de que por ninguna vazén haya
variaciones considerables entre uno y otro. Para tal efecto,
existen hojas de control para la recepcién de materiales que

normalmente contienen los siguientes datos:

1. No.de la orden de compra que originé el pedido.

2. Cantidad entregada.

(=

Descripcién del articulo entregado.

S

Procedente de (nombre del provcedor)

5. Unidad de medida.

6. Observaciones. (Indicar si hubo faltantes, mermas o al-
guna otra variacién en las entregas.

7. Nombre y firma del empleado que recibe la mercancia

8.. Fecha de recepcibn, nombre y firma de la persona que en

trega el material.

3.12 EL ACUSE DE RECIBO

Es un documento que maneja el departamento de almacén, pa-
ra dar aviso o indicar las mercancias que estd recibiendo por

parte de la empresa proveedora, mismo que deberd coincidir --
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literalmente con la descripcifn que sefiala en la orden de com-
pra (tamafio, peso, cantidad, calidad, etc.) que originé la en
trega a almacén, todo ésto a fin de sefialar si hubo alguna fa-
lla en cuanto a los materiales que se solicitaron, como por --
ejemplo: mermas considerables, defectos, tiempo de entrega, -
etc. Lo anterior para considerarlo al momento de revisar los -

documentos y cfectuar ¢l pago correspondiente al proveedor.

3.13, LA REVISION DE DOCUMENTOS Y PAGO DE FACTURAS.

En este caso, el departamento de compras como parte inicia-
dora de las adquisiciones, debe participar también del cierre
y vigilancia de las compras. El departamento de Cuentas pov -
pagar v/o compras recibe las facturas para su revisifn, las -
compara con la orden de compra o pedido y el acuse de recibo-
de almacen, y si concuerdan todos los datos entre si, se pasa
ri al departamento de finanzas o caja con su respectiva auto-
rizacién para su pago,indicando la fecha en que éste debe efec
tuarse, segln las condiciones de pago en que se hayan pactado

las operaciones.



CAPITULO CUARTO 4 LOS RECURSQS HUMANOS

4.1 EL PERSONAL

El hombre es esencialmente un ser social., Dondequiera que
haya seres que tienen que compartir estechamente tareas, lu-
gares, anhelos y creencias, surgirfn problemas en estas re--

laciones.

“Tratar de entender las relaciones humanas sin esforzarse
en ‘tener primero un concepto sobre lo que es caracteristi--
co cn el hombre, aquello que lo hace diferente y Cnico a la
vez, es un esfuerzo improductivo, Las relaciones humanas co
mo una ciencia social tiene el mopésito de descubrir los --
problemas que surgen del trato de una persona con otra o com
otras, y de encontrar soluciones de orden psicoldgico, socio

l6gico, espiritual, administrative y legal.

4,1.1 DEFINICION

Las relaciones humanas son aquellas actividades que rea-
lizan y aquellas actitudes que asumen los sercs humanos, pa
ra obtener y conservar la cooperacién y la confianza de los

integrantes de un grupe; y para establecer una buena corres
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pondencia de trato'y comunicacién entre si-

El hombre es un ser consciente y responsable, lo que -

hace de €1 el inico ser racional, moral y social.

Consciente; ¢s decir gue tiene consciencia, que se di-
cuenta. tanto mundo que lc rodea come de ese mundo interior-
tan complicado, que es su propic vo, asi come de las metas-

que quicre alcanzar y de las que debe alcan:zar,

‘Responsable; ¢s decir, que debe responder poy su propic
desarrolle, por cosas y personas deverminadas y de haber al

canzado las metas que daban sentido a su existencia,

Social; tiene que las relaciones necesariamente c¢on per-
sonas y cosas para poder sobrevivir, realizarse y transfor--

mar en resultadcsz, Ins que fueron simplemente metas.

1.3.2 caMpo

Donde quiera que haya un grupo de personas gue se vincu-

lan entre si habri también problemas de relaciones humanas.

4.1.3 NIVELES

Las relaciones humanas existen en todos los niveles:



B. De
C. Pe
D, De
E. De

una persona
una persena
un superior
una persona

un superior

con

a otro

otra persona,

su grupo.,

3t

su

grupe,
superioer.

superior,

un grupo Con olre grupo.

NECESIDAD

g0

£n todos los vampes de' la accibn humana el hombre necesi-

ta de 1a relacién con

subsistir

de su grupo 'y de las personas que lo componen.

los

demds.

El ser humanc yu nc puede --

s6lo. Sobre todo el hombre moderno es dependicnte -

Las relaciones

humanas cada ver son mds importantes y necesarias dentro del-

trahajo en.equipe v cuando éstas son buenas, hay mavar rendi:

miento en

flenitro de un departamente de compras, vstas

¢l trabaje.

manas son verdaderanente peowsarias, ya

g

conjunts gue implice numerssas decisiones,

cién, supervisién del desempeito de labores

cacién de los resultados obtenidos.

4.1.5

REGLAS

La formacién de un grupo para realizar

o5 oun trabs

scertada

de otres v

un trabajo

recaclunes lig

verifi-
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vo obedece a leyes psicoldgicas y sociolégicas que determi-
nan las reglas que se deben seguir para alcanzar el buen -

€éxito;si no se sigucn, ol trabajo de grupo fracasa.

El departamento de compras mo cs uni excepcién ya que ne
tiene su razén de ser en ¢1lla misma, es decir, no v compra-
meramente por comprar, 5ino que estd orticulads en e} orga--
nismo total de la cupresa lo que lo obliga y exige su fun---
cién a tener contacto directo con sus proveedores o Través -
de véndcdoros, a 1levar buenuas relaciones con los demids de--
partamentos d¢ la empresa, y principalmente las relaciones -

internas » armoniosas con sus colaboradores.

4,.1.6 ABAPTACION

El factor humano en las relaciones humanas es une de los
aspecteos fundamentales y primordiales de cualquier cmpresa,-
ademds. de les factrores mecidnicus, téonicos, administrativos

y otros.

El estudio de) factor humano es sumamente complejo, pero
lo podemos dividir como sigue:
1. Adaptacidn de la persona al trabajo

2. Adaptacién de) trabajo a la persona
3, Adaptacibn de persona a otra persona.
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Adaptacién de la persona al trabajo.

Cada persona tiende ya sea por herencia, por educacifn
o por gustoc personal, a realizar determinado tipo de traba-
jo en donde puede usar mejor sus habilidades o donde se --
sienta mis contenta. Es muy importante que cada persens tra
baje en ¢l lugar que le conviene y que mis le satisfaga. Es
to hace feliz a ia persena » la hace mis productiva a la em

presa.

“Adaptaci6én del trabujo 4 otra persona.

Pars lograr una mejor retacidén entre los trabajadores de
una empresa, es conveniente sdaptar las condiciones de traba
jo a la persona de ser posible. Esto puede influir por ecjiem-
ple: Un local amplic v bien iluminade, limpio, hien ventila-’
do, seguro, cdmodo y estético; con mobiliario vy equipo ade--

cuados y necesarios para el desarrolllo de sus labores.

Adaptacién Jo una persena a otra persona.

Una empresa tiene mavores probabilidades de éxito y meno
res problemas intcrnos, cuando entre su personal existe un -
ambiente de trabajo formado por la cordialidad, confianza mu

tua y el respeto humano,

Para obtener buenos logros en los puntos anteriovres, los



ejecutivos de una empresa pueden obtenerlos mediante reunio-

nes periédicas entre los dirigentes v el personal de

presa, tanto internos como externos, con ¢l fin Jde irse idog
tificando cada persona, llegarse a cenocer mejer v poder de-

sarrollar cn huens gmmeonia los planes y proyectos trazados.

Recordemes que en tode grupe existen relociones que pue-
den ser de: simpatia, antipatfa e indiferencia, pero a pesar
de €110, una buena intervencién del ejecutive, pucde lograr-
una brillante laber de las relacienes humanas, debiéndose vi
gilar censtantemente que ne se vompd esta buenas relacidn, so
hre todo cuando auments ¢l ndmere de persopas en un grupo, -y
que l6picamente ausmenta el mimero de relacicnes hasts crear

les complejios sociales.

4.1.7 TRABAJO EN GRUPD

En un departamento de compras, tendrd resultados exitose
en sus labores, si existen buenaz relaciones humanas ¢an su
grupe; y para elio sc¢ debe haber: 1. Comunicacién 2. Motiva-

ciones de interés Z. Buen ambicnte de trabajo.

Comunicacién. La comunicacién e¢ficaz entre los miembros

de un grupo es indispensable para el buen €xito del trabajo,

&

5



evitando errores en el mismo, Existen tres formas bisicas

de comunicacibn.

A. Comunicacién semdntica.
B. Comunicacién sicosocial,

€. Comunicacion administrativa.

A. La comunicuacibn semdntica es aquella que se di cuvan-
do existe una perfecta compresicén en los términos que se -

usan en el trabajo, asi como su verdadero significado.

B, La comunicacibn sicosccial es aquella que se did cuan
do coda persona, al relacionarse con otra, procura compren-
der el punto de vista y la motivacién de la otra persona an

tes de hacer énfasis en sus propias ideas,

C. La comunicaci6n administrativa es agquella que =¢ d8
cuando un cquipo sc¢ pone dc acuerdo previamente @ algunos -
de sus puntos de interés comin, relacionados con la organi-

zacién y la manera de realizar los objetivos de la empresa.

Comunicacién.

Las comunicaciones pueden ser: verbales o escritas, Te
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comendindose esta Gltima forma para obtener mejores resul-

tados en los objetivos.

Motivaciones de interés.

El rendimiento de cada persona va en relacifn directa al
interés que tenga por su trabajo y por sus objetivos persce--
nales, por lo que ¢s obligacién del ejecutive de grupo descu
brir el interés personal de cada ser humano gue colabora =
en su grupo, creando técnicas especiales de motivacién que

permitan una buens labor de grupo. Por cicmplo:

1. XNecesidad de aceptacién social.
2. Desco de ser admirade,
3. Deseo de poscer.

4. Necesidad de actd

§. Necesidad de servir,

6. Instinto sexual.

7. Instinto de conservacibn,
8. Instinto paternal,

9. lmpulso combativo.

ambiente de trabajo.

Un grupo puede desarrollar un buen ambiente cuando sus -
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i
. v .
miembros siguen estas reglas:

¢
i

1. Jespeta a tu préjimo tanto como quieras que €1 te -

11

respete.

No interrumpas a quién esté hablando; espera tu tur-
no.

Domina tus reacciones negativas: descortesia, censu
ra, ironia, sarcasme, burla, enojo, etc.

Sigue los canales establecidos por su orden reconoci

do. No te brinques a tus jefes inmediatos.

Procura conocer personalmente y en forma objetiva, -
a cada uno de los miembros de tu grupo.

Evita usurpar las responsabilidades de otra persona.
S6lo toma su lugar si la otra persona te lo pide.
Busca la causa de tu antipatfa por otra persona, ad-
mitela y procura eliminar ese mal sentimiento.
Practica actitudes comprensivas y afables.

Procura cuidar la imagen buena de tus compafieros, res
petando la ética en su trato.

Cuando discutas, aseglirate de que ticnes la informa--
cién completa y correcta de lo que afirmas.

Procura VER y ENTENDER el punto de vista de la otra -

persona. Quizd tenga razén o parte de €élla; pero aflin-
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cuando esté equivocado, trata de comprender sus razones.

4.1.8 CONCCIMIENTOS

Para poder establecer buenas relaciones humanas del grupo y

poder trabajar en equipo, se necesita tener conocimientos sobre:

1. La empresa.
2. Los jefes directos.
3. Los compafieros de labores.

4. Y sobre ti mismo.

Sobre la Empresa,

Es imprescindible conocer a fondo los objetivos, sus polfiti-
cas, sus métodos, su historia, su organizacién, su personal -~
(organigramas), sus reglamentos, su local y su horario de¢ labo-

Tes.

Sobre los jefes directos,

No basta conacer de vista y por nombre a tus jefes; es nece
sario que conozcas también su carfcter, su manera de pensar y-
de ser, Este copocimicnto te permitird saber el momento oportu
no para presentarle problemas, quejas o peticiones relaciona--

das con tu trabajo.
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Sobre tus compafieros de labores.

Este es uno de los actos mds convenientes para las buenas
relaciones en el trabajo; te ayudard a comprender mejor la -
conducta y la motivacibn de cada une de tus compaicros y a -

llevarte mejor con €éllos.,

Sobre t{ mismo.

El conocimicento de nosotros misnos es ¢l mis dificil de to
dos, porque tencmos ¢l grave error de creernos meiores de lo-
lo quec somos v ne aceptamos tener defectos. Para convcernos a
nosotros mismos, debemos primero que todo ser honestes con no
sotTos Vv aceprar nuestros defectos, analizar nuestra capaci--
dad inteiectual, el grado de cultura que tenemes (hay quien -
sabe mix que nosotros y tenemos que aceptarlio), ver nuestras-
aspiraociones y metas que deseamos alcanzar, el interés por --
nuestro trabujo, nuestro temperamento y cardcter, asi como - -
nuestra educacién. Tode e¢ste conjunto de anfilisis formun tu -

PLRSONALIDAD.

4.2 OBLIGACIONES GENERALES DE DIFERENTES CARGOS DENTRO DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

Estas descripciones son solo enunciativas, por lo que serin
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aplicadas en las empresas dependiendo de las. polivicas de

las mismas, asi come de su organizacién,

A.t. Cerente de compras.

1. Supervisidn de sub-jefes.

2. Supervisisn del Departamento de Compras.
3. Elaboracidn de presupuestos.

4. Adquisivicnes especiuales,

5. Nuevas planeacirenes de mejoramiento.

6. Investigaciones de mercado.

7. Repeortes a la Dirsccibn.

A2, Jefe de compras.

1. Supervisién de sus subordinados

2. Valoracién de proyeedores.

3. Reportes estadisticos.

4. Reporres de logros obtenides en el Depto. de Compras.
5. Reportcs = sus superiores.

0. Aurorizacidn de pedidos.

7. Revizidn continua de politicas del Dento. de Comnras.
B. Subjefe de compras locales.

1. Supervisién administrativa de auxiliares de departumen
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to.
2. Control de reguisiciones correspondientes a su frea.

3

Revisién y aprobacién de 6rdenes de compra.
4., Supervisidn de inventarios.

S. Reportes de operaciones a sus superiores.
0. Control de registros de adquisiciones.

7. Investigacidn de nueves productos o materiales.

C. Subjefe de comprus de importacidn.

1. Supervisién administrativa del personal de su irea.
2. Control de reguisiciones de importacidn,
3. Designacién de proveedores extranjeros.

3. Contrel de 6rdenes de compra de su frea.

5. Contrel de permisos de importacién.

6., Coordinacién con departamento de trdfico.
7. Autorizacidn de pedidos.

8. Contacto de agentes aduanaies y aduanas,
9. Relacién de documentacidn necesaria.

10. Control de costos.

11. Reporte mensual de operaciones a sus superiores

D. Subjefe de trifico.

1. Supervisién administrativa del personal a su cargo.

2. Designacién de medios de tramsporte més conveniente,
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Coordinaci6n con departamento de importacién.

Control de¢ mercancia en trénsito,
Reporte mensual de operaciones a sus superiores.

Designacibn de tipo de empaques,

~ o Ut &

Establecer el tipo de seguro necesario y contratarlo,

Asistente de compras locales.

1. Emisién de pedidos u 6rdenes de compra.

2. CONTROL y registro dec 6rdenes.

3. Registro de proveedores,

4. Reportes de 6rdenes pendientes.

5. Reporte de drdenes canceladas,

6. Reporte de mercancia defectuosa o mala calidad, recibida.

7. Relaciones con personal de almacén.

Asistente de compras programadas.

1, Emisién de Brdenes de compra.

2. Control y registro de las Grdenes. *
3, Registro de provecdores.

4, Control de inventarios.

5, Mejoramiento de costaos,

6, Mejoramiento de tiempo de entrega.

7. Reportes sobre variaciones de precios.

8. Reportes sobre variaciones de calidades.
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Relaciones con departamentos debproduccién y ventas
sobre expansiones de mercado o nuevos productos, jun
to con sus superiores. .
Reportes mensuales a sus SUperiorc§ sobre el estado -

que guardan los pedidos.

G. Asistente Activador

1.

Registro de OSrdenes.

Seguiﬁiento de pedidos colocados.

3. Visitas a proveedores si es necesario.

4. Lograr el mejoramiento de entregas.

5. Comunicacién con los almacenes.

6. Reportes a sus superiores.

H. Asistente de importngién y trdfico.

1. Recepcién de 6rdenes.de compra.

2. Envio de las 6rdenes a proveedores extranjeros, una
vez que han sido aprobados por sus superiores auto-
rizados para éllo.

3. Elaboracién de las solicitudes dec importacién nece-
sarias. -

4. Tramitacién de los permisos correspondientes, hasta

1a obtencibén aprobada de los mismos.
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5. Relaciones con cficinas gubernamentales cuando se netg

site,

o

Relaciones con agentes aduanales, aduanas, aseguradoras
y medios de rransporte.

7. Registro y control de permisas.

‘Registre v control de pedidos.

o

w0

Reportes nensuales a sus superinres sobre las mercancias
en-trinsito; asf.coma aquellas que estdn pendientes de-
surtir per el proveecdor.

16 Reporte mensual sebre permisos de importucion vigentes.

T." Recepcionista y Xardex

Recepcién de facturas de proveedores.

2. Recepcidn de entradus almacén.

3. Revisidn de documentos en relacidén con las drdenes de -
compri.

4. Recepcidn de salidus de almucén.

5. Recepcidn de capias de drdenes de compra.

6. Aprobhacién v envio de documentos al depurtawente de pa-
gOS para su programacidén respective

7. Registros correspondientes en tarjetas de kardex de la

documentacién recibhida,



J. Coordinader corporativo,

1. Comunicacién constante con oficinas.

2. Formular pedidos por contrato,

3. Supervisar que las operaciones corporativas sean beng
ficas para todos.

. Registro y control de pedidos.

Control de presupuestos.

Control de calidad de mercancfas con proveedores.

Control de inventarios.

w ~-u o un b

Reporte mensual del estado que guardan los pedidos.

K. Secretaria ejecutiva,

1. Atender asuntos gerencia de compras.

2. Atender asuntos de sub-jefes,

[

Controlar las entrevistas de proveedores al departamen
to.

4. Atender 1a correspandencia general,

3. Hacer comunicaciones telefénicas.

6. Relaciones Pdblicas internas y externas.

7. Proyectar la buena imagen del departamento.

8

. Servicios generales secretariales.
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L. Secretaria taquimecandgrafa.

Atender asistentes del departamento.

. Mecanografia de 6rdenes de compra.

[ Y

. Mecanografia de permisos importacién.
4. Atender llamadas telefénicas.

Recepcién de proveedores citados.

[

6. Distribucién de correspondencia.
7. Control de mensajeros.

8. Servicios generales sccretariales.

FN
~

OBLIGACIONES QUE OTROS DEPARTAMENTOS DENTRO DE LA EM-
PRESA TIENEN PARA EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

A, Gerente de Ventas.

1. Informes al departamento de compras sobre sus proyec
tos de ventas futuras.

2. Informes sobre planeacidén de nuevos productos que de
see lanzar al mercado.

5., Coordinar presupuestos.

4. Comentar con compras sobre costos.

Reuniones peri6dicas de ventas con los directivos v

u

compras.
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B. Superintendente de mantenimiento.

1. Supervisién continua de los equipos instalados en la
planta.

2. Elaboracién de reporte o requisicién de las necesida

des de la planta, por las ampliaciones, modificacio--
nes o reposiciones de equipos, refacciones, etc.
3. Previsifn v reporte de necesidades para los servicios

de mantenimiento.

C. Superintendente de produccidn.

1. Programa mensual de necesidades para produccidén stédn-
dard.

2, Programa de necesidades para produccién especial.

3. Elaboracién de requisiciones sobre equipos, material,
refacciones, accesorios de tipo stdndar, especiales -

o urgentes.

N

Control de almacenes.

5. Control de calidad de mevcancias recibidas.

@

Control de calidad de mercancias elaboradas en la -
planta.
7. Reuniones peri6dicas con los cjecutivos de compras y

ventas.
8. Reportes mensuales a sus superiorcs, sobre el avance

de 1la produccién.
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D, Supervisor de almacén.

Control de las existencias en general.

Control de miximos y minimos.

Reportes oportunos a compras sobre: Exceso de inventa--
rios, falta de materiales o puntos criticos sobre los -
mismes .

Reportes de mercancfas recibidas defectuosas o de mala
calidad.

Designacién y ubicacifn de equipos y materiales dividi
do en: para produccién y producto terminado.
Supervisitn del personal del almacén.

Reportes peridédicos a sus superiores sobre su &rea.

E. Almacenista.

[

Recepcién de la mercancia

Entrega de mercancia a produccién.

Embarques de pedidos de ventas.

Elaboracién de entradas.

Elaboraci6én de salidas.

Acomodo o alineamiento de mercancfas, de acuerdo a lo -
sefialado por su supervisor.

Recordatorios de mercancfas pendientes de recibir.
Cheques de mercancfa, en relaci6n con lo solicitado al -
proveedor.

Informes sobre su 4rea a sus superiores.
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F. Controlador y programador de pagos.

1. Revisién de remisiones y facturas.

X

Programaci6n de pagos en combinacién con finanzas.

3. Informacién a proveedores cuando hay detencién de pa-
gos.

4. Coordinacién con compras sobre aplicacién de descuen--

tos por prontc pago a un proveedor.
DESCRIPCION DE PUESTOS

A. Gerente o Director de Compras.

1. Funcién. Es responsable ante el Director ( ya sea gene
ral, produccifn, ventas, etc.) segln el caso dependiendo de la
organizacién de la empresa-, de dirigir eficientemente las ac-
tividades de abastecimiento de la empresa, asi como los objeti
vos y responsabilidades que las politicas hayan marcado. Por -

ejemplo AUTCRIDAD, OBJETIVO, RESPONSABILIDADES.

A.I Autoridad. Tiene poder de mando directo sobre todo el
personal del departamento de compras, adquisiciones y/o abas--
tecimiento, asi como de los almacenes, sobre las empresas fi--
1ia1es.cuando se trata de cooperativas, en cuanto lo relativo-

a adquisiciones; legando trabajos a aquellas personas que &1 -
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considere convenientes para el buen funcionamiento de su labor

y buenos resultados ante la empresa,

A.2. Objetivo:
I. Lograr el cumplimiento eficiente de los objetivos y polf-

ticas marcados al departamento de compras.

Asegurarse de que el perscnal bajo su mando cumpla eficien-

temente sus responsabilidades.

Mantener entre sus subordinados un espiritu de celaboracién
tanto entre ellios como el resto del personal de la empre=--

sa,

Lograr comunicacién eficiente con los ejecutives de la -
empresa para prevenir y ajustar oportunamente las necesida-

des de abastecimiento.

Procurar que las relaciones del personal 2 su cargo, tenga -
espiritu de colaboracién positiva con las cempresas filiales,
a fin de proporcionarles con cficiencia sus requerimientos.
Lograr que el personal del departamento de compras esté --
plenamente convencido de que su labor es de SERVICIO y de -
suma importancia para el desarrollo y progreso de la empre-

sa, redituando por &llo beneficio para TODOS.

Implantar los medios adecuados para mantener los inven---



vIII

11

ItI

v

110
tarios a nivel cconbmico, pero que a la vez satisfaga -

oportunamente los requerimientos de la cempresa.

Implantar sistemas que permitan el flujo fdcil y ridpido
del despacho de requisiciones que lleguen a su departa-

mento.

Establecer sistemas de control ripido y f4cil para propor-

cionar una informacién inmediata cuando asf lo solicite, -

sobre el estado que guardan las adquisiciones,

A.3. Responsabilidades.

Buscar constantemente mejores materiales, equipos y/o -
partes, para encontrar mcjoras que repercutan positivamen
te en los costos de la empresa.

Obtener del proveedor mejores tiempos de entrega, asi co--
mo financiamientos razonables, que beneficien a la empre-

sa.

Elaborar un presupuesto semestral o anual en forma con---

ciensuda sobre los gastos {egresos} del departamento.

Mantenerse actualizado sobre la evolucifn de los métodos
de compra y del mercado de proveedores, tantc nacionales
como extranjeros, transmitiendo a sus subordinados 1la in

formacidn necesaria.
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Si se requiere, seleccionar nuevo personal para su depar
tamento y hacer los cambios que considere necesarios den

tro de su personal actual,

Si existe una ampliacibn en las operaciones de 1la empresa,
tratar de renovar el organigrama de su departamento, ajus-

tindole a las necesidadesd de la empresa.

Asesorar y asistir a personal sobre c6mo mancjar freas de
problema.

Proporcionar capacitacién al persenal de su departamento.
Négociar pedidos y problemas espaciales con proveedores, -
tanto nacionales como extranjeros.

Coordinar procedimientos a seguir sobre:

a) Temas que afecten a la funcifn de cempras en la relacibn

con otras departamentos de la empresa.

b} Sobre trabajos que afectan al departamento de compras re
lacionados con empresas filiales y a las cuales debe sexy
vir; asi como los diferentes departamentos de la empresa,
especialmente produccidn o fabricacién, almacenes, finan

zas, ventas, etc.

Planear reuniones periddicas con otros ejecutives de la em-
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presa y filiales, para solucionar problemas presentes y
evitar dificultades futuras,

X Vigilar que las compras se hagan al precio mids ventajoso
del mercado para mejorar el margen de utilidades de la -
empresa, pero sin dejar de considerar lo relacionado con
la calidad requerida y asegurando el alcance del provee-
dor,

X1 Determinar y/o modificar cuando sea necesario, los mon--
tos y clases de compras que pueden autorizar directamente
'Ios subjefes de compras.

XI1 Establecer mejores métodos de seleccidn ¥ evaluacién de --
proveedores en cooperacidn especial de: produccidén, inge--
nierfa, control de calidad, asi como de los sub-jefes de -
su departamento.

XIIT Actualizar y ampliar sus conocimientos sobre sistemas pa-
ra la funcién de compras, asi como sobre materiales o nug
vos productos que utilizan en la empresa, procurando man-
tener a sus subordinados tan informados como sea posible.

XIV Vigilar constantemente el trabajo que desarrolla su perso-
nal, mediante reuniones perif6dicas, tratando de orientar--
los, asi como crearles su interés por mejorar su eficien--
cia v rendimiento, para utilizar al miximo su potencial --

de trabajo.
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Iniciar y coecrdinar esfuerzos para rteducir costos y/o au
mentar eficiencia donde sea necesaria.

Programar fechas en que deban hacerse las formas de eva--
luacién de proveedores y tomar las medidas necesarias pa-
ra las decisiones que considere convenientes para mante--
ner proveedores adecuados a la empresa.

Obtener cotizaciones de proveedores, sostencr entrevistas
con ellos, investigar su potencial de alcance y seriedad;
apoyindose en los subjefes del departamento cuando €sto -

‘sea necesario.

XVITI Promover y mantener buenas relaciones entre la empresa y-

XX1

los provcedores, asi como con todos sus contactos persona-
les y departamentos, proyectando una buena imagen de la --
Compafifa.

Crear dentro de sus colaboradores el sentido de responsa-

bilidad, seriedad, honestidad, fidelidad, eficiencia, prg

fesionalismo, para la empresa.

Ver que €1 o los subjefes de su departamento se adiestren
¥y se les dé autoridad para actuar en su nombre, en todos--
sentidos, durante su ausencia

Evaluar y clasificar la cjecucién del trabajo actual de -
sus subordinados inmediatos y avisarles de los resultados

de esta evaluacifn.
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XXII Formular un programa de motivacifn para su personal,
actualizédndolo cuando ésto sea necesario.

XXII1 Tomar los pasos necesarios para prevenir la repeti-
cién de problemas, investigando las verdaderas cau-
sas del problema, corrigiendo éstas cuando estén a-
su alcance o solicitarlo del ejecutivo que tenga la
autoridad correspondiente.

XX1v Formulacidn de rcportes mensuales para la direccién
correspondiente enumerando ademds de los trabajos de
sarrollados durante ¢l mes, los logros o éxitos obte
nidos durante el mismo. Elaboracién que deberd reali
rarse en forma conjunta con los subjefes de su depar

tamento.

B. Subjefe de compras lLocales.

1. Funcién. Es responsable ante el gerente o director
de compras, de vigilar yAcontrolar eficientemente las acti--
vidades a cargo de su personal del departamento de compras;-
de actuar como comprador cuando sea necesario y de cumplir -
con los objetivos y responsabilidades gque enseguida se deta-

1lan.

B.1. Autoridad. Tiene mando directo sobre todo el -

personal del departamento de compras locales, asi como sobre
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el drea de almacenes dentro de lo que comprenden las com-

pras.

B.2, Objetivo.

Lograr el cumplimiento cficiente de los objetivos y poli-
ticas del departamento.

Asegurarse que el personal bajo su mandato cumpla eficien
temente sus responsabilidades.

Lograr que los articulos solicitados sean pedidos en el -

minimo de tiempo posible.

Ayudar y apoyar a su superior inmediato con sus responsa-
bilidades de compras.

Tener informado a su jefe superior de todo lo que acon--
tece en un drea; cooperar estrechamente en las labores de

compras con sus superiores.

B.3. Responsabilidad.
Recibir, distribuir y controlar todas las requisiciones -
que lleguen al departamento de compras, a fin de darle un
flujo rdpido a las peticiones de adquisiciones, procuran-

do que &stas contengan el mayor nilimero de datos.

Supervisar y controlar, permanentemente, el trabajo asig
nado a sus subordinados, asistiéndolos y orientindolos -

cuando sea necesario.

Analizar peri6dicamente el rendimiento y eficien---
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cia del personal del departamento reportar sus conclu--~

siones al jefe superior inmediato,

Actuar como medio de enlace entre el Departamento de -
compras y otros departamentos de la empresa, cuando sea

necesario.

Controlar en forma especial, el equipe de mantenimiento
tal como: herramientas, troqueles, e instrumentos --
especiales; programando su duracién probable para eli---
winar la posibilidad de un paro en fabricacién por no -

poder sustituir 2 tiempo dichos instrumentos.

Controlar en forma minuciosa toda aquella mercancia que
sea proporcionada a los proveedores, en calidad de mues
tra, para determinadas fabricaciones; para que sean de

vueltos a su punto de origen, la empresa.

Vigilar que los pedidos se finquen al proveedor tan

pronto se reciba la notificaci6én correspondiente.

Obtener las cotizaciones necesarias de proveedores, tan-
to para artfculos de nueva adquisicifn, come de mercan--
cia que ya se ha pedido con anterioridad y que pueden --

ser de orden repetitiva.
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Vigilar las funciones de abastecimiento, catilogos, des-
cuentos, etc., y tenerlas al dia.
Analizar inmediatamente los rechazos efectuados por con-
trol de calidad y tomar las medidas a su alcance para evi
tar errores futuros.
Determinar miximos y minimos de existencia, sobre aquellos

articulos o materiales en que:

A) Las existencias sean consumidas inmediatamente por fa-

bricacién o produccién.

Bj En las que las entregas de proveedores sean largas, por
diferentes motivos, tales como: el proceso complicado de -
su elaboracién; que tengan que intervenir terceros, o de -
elaboraci6n nueva y que su programacidén no pueda ser de --

proceso inmediato.

C) Los articulos que tengan que ser adquiridos en el ex---
tranjero vy en los que intervienen diferentes medios de --

transportacién para los mismos.

Este logro es fundamental, tanto para reducir la car-
ga de trabajo en los almacenes, como para simplificar el -

proceso administrativo a través de toda el drea de compras.

Informar a su superior inmediato, asi como a otros de -
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partamentos que se vean afectados, a través de los canales
adecuados, sebre: cambios de precios, alteracidn de costos,
restriccicnes en materiales o parte a que impidan o afec--
ten las adquisiciones, cambios de calidades solicitadas,

etc.

Autorizar los comprobantes o pagos por compras MENOTES que
hagan sin pedido formal y que esté justificada su adquisi-
cién.

Actualizar ias descripciones de puestos, normas ¢ instruc-
tivos de su frea, a medida que sca necesario; asi comno re-
visar las responsahilidades asignadas directamente a su -
personal; tomar medidas correctivas necesarias y sugerir a
su superior inmediato las modificaciones o cambios de sis-
temas, cbjctivos y/o politicas para el departamento de com
pras; vy una ve:- aprobades, comunicar al personal los cam--

bios de procedimientos, marcando nucvas responsabilidades,

supervisandn estrechamente que se cumplan eficicutencerte.

Vigilar constantenente que las adquisiciones se hagan a los
precios mids bajos del mercado, pero con la mejor calidad y
en el mejor tiempo posikle y con el financiamiento adecua-
do. Informar sobre cualquier variacién significativa o anp

malfa a su superior inmediato.
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Coordinar y supervisar la evaluacién de proveedores,
conjuntamente con su superior,para reducir costos y/o

aumentar eficiencia hasta donde sea posible.

Suplir a su superior inmediato en sus ausencias.

Reportar a su superior inmedjato de los resultados so
bre operaciones realizadas directamente por &l o su -
personal directo.

Vigilar que se mantengan registros nitidos, précticos,
completos y ficilmente accesibles en el #rea bajo su

supervisién y responsabilidad.

Formular registros de logros y anomalfas de compras
cuantas veces sea necesario, reportindolos a su supe-
rior inmediato y vigilar que sus subordinados hagan -

1o mismo y le sean reportados a usted,

Preparar programa capacitacién para todo el personal
a su cargo, indicando 4reas de especializacibn y pre

sentarlo a su superior para su aprobacién.
Formular incentivos para el personal solicitando la
aprobacién de su superior.

Formular y reportar a su superior datos estadisticos

comparativos, realizados con las compras.



C. Subjefe de trdfico ¢ importaciones.

1. Funcién: A) Es responsable ante el director o gerente
de compras de vigilar y controlar las actividades a cargo -

del personal en su seccién.

B) -Estar informado y al dfa sobre las modificaciones -
.
arancelarias, cuentas aduanales, disposiciones gubernamenta-
les sobre importaciones, asi como cuotas y medios de trans--

porte, etc., que afecten a las importaciones.

C) Estudiar los diferentes tipos de seguros que puedan
ser apropiadas para mercancias en trédnsito, que se han adqui-

rido para la empresa.

D) Funcionar como interventor-comprador con proveedo-
res extranjeros, operando bajo normas, objetivos y politicas

marcadas por el departamento de compras y la empresa.

E} Cumplir y hacer cumplir con los objetivos y respon
sabilidades que han sido establecidos para este puesto y que

le han sido asignados.

C.1 Autoridad.

1 Tiene el mando sobre el personal del irea a su cargo.
1l Tiene autoridad para determinar €1 o los proveedores adecua-

dos para las mejores adquisiciones, asi como para es---

tablecer politicas de operacifn mis convenientes --
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para la empresa y colocar la o las 6rdenes correspondien-
tes.

Tiene autoridad para designar a sus subordinados los tra
bajos y responsabilidades que ju:tgue conveniente, asi -
como de hacer los movimientos de personal necesarios.

Tiene autoridad para designar los pasos necesarios para -
lograr con éxito las importaciones, tales como: aplicar
la {s) fraccidn (es) arancelaria conveniente y adecuada,
tipo de transportacién, tipo de seguro, tipo de empaque,

condiciones de operacién, etc.

C.2 Objetivo.

Hacer que el personal a su cargo cumpla con eficiencia -
sus labores bajo los objetivos y politicas establecidas -
en el departamento y por la empresa.

Lograr que los articulos motivo de la importacifn lleguen
a su destino sin tropiezo, en el minimo de tiempo y a un

costo razonable.

Asegurarsc que el personal a su cargo desempefic su traba

jo con honradez, seriedad, discrecién y lealtad.

Ayudar, cooperar con sugerencias y apoyar a su superior
inmediato con las responsabilidades correspondientes a -
su drea.

Tener informado a2 su jefe superior de todo lo que acon--

tece en su frea. Cooperar en aquellas labores que le-
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sean solicitadas por sus superiores del departamento de com-
pras, ain cuando no sean las especificaciones de su drea, pe
TO que scan necesarias para el buen desarrolle del departa--

mento.

VI, Distribuir y controlar todus las requisiciones de aquellos -
articulos que requicran impertacibn, marcando en la misma, -
para que sea claborads la ovden correspondiente, lo siguien-

te:

a. Proveedor seleccionado b. Precios de adquisicifén y sus -
descuentos c. Condiciones de operacidn d. Tipo de empaque -
c. Medies de transporte f. Tipo de Seguro, en su caso g. -
Fraccifn arancelaria conveniente h. Tiempo requerido i. Des

tino de la mercancfa, ctc.

ViI Llevar un registro estricteo de las drdenes colocadas, para-
el seguimiento de las mismas, asi como un control de los --
permisos o licencias de importacién en trimite, al igual -
que los ya aprobados; con objeto de prevenir la caducidad--

de fechas y/o anulacién de dichos permisos.

VIl Supervisar y controlar permanentemente cl trabajo asignado
a sus colaboradores, ayuddndolos y orientdindolos cuando -

sea necesario.
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Estudiar mercados extranjeros para estar en posibilidad -
de hacer la mejor scleccién de vroveedores, cuando sea -
necesario.

Formular 1a o las solicitudes de importacién correspoen--
dientes de que han sideo objeto las requisiciones respec-

tivas.

Analizar periédicamente el rendimiento y eficiencia del
personal a su cargo. Reportar periddicamente sus conclu-

siones a su superior inmediato.

Actuar como medio de enlace entre compras v otro: de--
partamentos o filiales de la empresa, cuando sea necesa-
rio.

Vigilar que les pedidos se finquen al proveedor tan pron
to sc¢ reciban las nocificaciones correspondicentes v se -

cuente con los dates e informacifn completa para &1lo.

Vigilar que se reciban del proveedor los documentos co --

rrespondientes con toda oportunidad; tales como: acuses de

recibo sobre pedidos colocados, documentos de embarque,fac

turas debidamente requisitadas, talones de embarque, etc.

Vigilar gue las solicitudes para permiso o licencias de -
importacifn sean presentadas ante las oficinas Gubcrnamen-

tales correspondientes tan pronto se¢ reciba la requisicibn



o notificacidén en el departamento de compras; asi como vigi-
lar que se haga la secuencia correspondiente ¥ se chtenga 1la

Jlicencia aprobada a la mayor brevedad.

XVl Informar al agente aduanal lo correspondiente al embarque
de que ha sido obieto la orden de importacién, proporciondn-

dole datos necesarios para su tramitacidn aduanal inmediata.

En caso neces

io, intervenir con las autoridades gubernamen
tales correspondientes, para el buen logro de 1a importaci6n.
XVII  Contar con directerios actualizados de proveedores extranjoc

Tros.

XVITI Contar con datos estadisticos de paises extranjeros a nuestré
pais, sobre las mercancias que son de interés para la empresa.

XIX Obtener las cotiziciones necesarias de proveedores extranje--
ros de los articulos requeridos, estableciendo fuentes de abas
tecimiento, mediante un registro adecuado de articulos y pro--
veedores en forma cruzada, manteniendo un archivo adecuade co-

mo medios de informacién inmediata.

XX . Ayudar a la funcién de activacion de pedidos, para obtener me

jores fechas de entrega.

XX1 . Analizar inmediatamente los rechazos efectuados a los npro--
veedores y tomar las medidas a su alcance para que no se re-

pitan en el futuro,



XXI1 Ayudar a su superior cuando se lo indique, a entrevis-
tar a los representantes de proveedores extranjeros, o-
hacer visitas directas a sus Compafifas, si asi lo ju:zga

conveniente su superior inmediato.

XX1li Tomar las medidas necesarias que estén a su alcance para
formular v determinar m8ximos y minimos de existencia, -
de aquelios artfculos, motive de importacién, basdndose-

en:

a. Que las existencias sean de consumo inmediato.

b. Las entregas de proveedores sean largas, por el proce
so complicado para su elaboracién y/o que tengan que-
intervenir terceros.

c. El que haya necesidad de tener cierto stock como reser
va, de refacciones o accesorios de maquinaria fréagil y
de dificil reparacién; para evitar el paro de fabrica

cidn.

(=%

Aquellos articulos que sean necesarios para el manteni-

miento de la empresa.

Este logro es fundamental, tanto para reducir la carga de
trabajo en los departamentos que se efectiien, como para simpli-
ficar el proceso de administracién y produccién, a través del -

drea de compras; evitando al mismo tiempo compras de urgencias-
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que muchas veces implica alza de costos o mala calidad en cl

producto adquiride, ’

Este logro es fundamental, tanto para reducir la carga de tra
bajo en los departamentos que se efectden, como para simplifi-
car el proceso de administracién y produccién, a través del --
drea de compras; evitando al mismo tiempo compras de urgencia-
que muchas veces implica al:za de costos o mnla calidad en el -

presupuesto adquiride.

XXIV  Informar al departamento de control de inventarios las conclu-
siones a3 que se llegb al fijar los miximos y minimos de aque---

llos articulos que son ohjeto de importacidn.

XXV Informar a su superior inmediato, asf como a otros departamentos
afectados, a2 traveés de los canales adecuados, sobre variaciones
de precio, modificaciones gubernamentales, procedimientos o res-
tricciones ¢n materiales o articuloes gue afecten las compras, --

tratdndose de dar una solucién al problema.

XXV1 Mantener informados tanto a su jefe inmediato, como a otros depar
tamentos o filiales afectados, sobre el tiempo minimo que se re-
quiere para pedir v recibir materiales, partes, accesorios, refac

ciones, o instrumentos de elaboracibén especial. Sobre este aspec-



127
to importante se elaboran reportes especiales, con obje-

to de definir y delimitar responsabilidades.

XXMTIT Actualizar las descripciones de puestos, normas ¢ instruc-
tivos de su fdrca, a medida que sea necesario sugerir a su-
superior inmediato, nuevos objetivos y peliticas para el -
manejc de comprus de importucién o modificaciones a los vi
gentes.

XXvi1ii Revisar periddicamente las responsahilidades asignadas a -
sus subordinados y comprobar si en la préctica se estén --
cumpliendo eficientenente v son tas adecuadas: tomande en-
caso contraric las medidas correctivas necesarias. Reali--
zar esta supervisibn mAs cstrechamente cuando s¢ trate de-
personal nuevo o al que s«e¢ le han cambiade procedimientos-
o responsahilidades.,

XXIX Coordinar y supervisar la cvaluacién de proveedores, con-
juntamente con su fuperior inmediato.

XXX Programar y plancar su trabajo sistemiticamente, cuantas
veces <e copsidere necesario v ver gue sus subordinados -
hagan le mismo, proporciendndeles pava ¢lle la orienta---
cién necesaria.

XXXI Tomar los pasos necesarios, de acuerdo con su superior, -
para prevenir la repeticién de problemas, investigando las
verdaderas causas en cada caso,

XXX11 Analizar e informar periddicamente a su superior de los -
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resultados sobre las operaciones realizadas en su drvea, -

asf como el estado que guardan los pedidos en trinsito.

Vigilar que se mantengan rvegistros nftidos, pricticos, com
pletos y fdcilmente accesibles dentro del 4rea de su respon

sabilidad.

Formular los registros de logros y anomalias de adguisi--
ciones cuantas veces sea’ necesario, informando de é1lo a
su superior. Vigilar que sus subordinados hagan lo mismo y
le sean entregados sus reportes, con objeto de presentar -

un informe completo.

Preparar programas de capacitacién para todos sus cola--
boradores y presentarlos a su superior para aprobacibn, in

dicando las dreas de capacitacién que sugiere,

Preparar programa de incentivos y motivaciones que se¢ les-
puede otorgar a sus colaboradores,tomando en cuenta las po
liticas de la empresa y presentarlas a su superior para --

ser comentadas y aprobadas.

D,SUPERVISOR DE ALMACENES

I Funcién. Es responsable ante el subjefc de compras de 1la

operacién cficiente de los almacenes que dependen dc su departa

mento y de actuar como medio de enlace entre los departamentos.
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que dependen de fabricacién o produccién y compras; ademis de
cumplir con las responsabilidades y objetivos que abajo se de

talla.

D.1 Autoridad.
Tiene el mando directo sobre todo el personal del departamen
to de almacenes o bodegas, en cuanto a las designaciones de
obligaciones relacionadas con las compras.
Igualmente tiene autoridad para determinar el lugar en dande
debe ir acomodando la mercancfa (equipo, materiales, materia
priha, refacciones, accesorios, etc.), segln su criterio, pa

ra la buena conservacibn de la misma.

D.7 Objetivos,
Lograr que lus existencias de articulos en los almacenes -
sean adecuadas para satisfacer las necesidades de la empre--

sa.

Lograr que las recepciones (entradas) y cntregas (salidas)

en los almacenes se hagan con rapidez y exactitud,

Mantener una distribucién ordenada y eficiente de los arti-

culos en los almacenes.

Lograr un servicio eficiente a las solicitudes que hagan --
los departamentos de fabricacifn, mantenimiente o ventas y
que scan de la competencia del departamento de compras.

Mantener un espiritu de colaboracién entre sus subordina
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- -- dos y éentre éstos y el personal de otros departamentos.

D.3 Responsabilidad, 1)} Pijar miximos y minimos de existen
cia para cada uno de los artfculos en los almacenes, en coordi-
nacién con su superior del departémento de compras, actualizén-

dolos de acuerdo a las variaciones de consumo,

Vigilar que los almacenistas reporten oportunamente los artfcu-
los que han llegado al minimo de existencia. Con este propésito
por lo menos una vez al mes, las tarjetas de kardex, control de
existencias, tanto para confirmar si se han hecho oportunamente

los avisos de minimo de existencias disponible es:

a. Suficiente para cubrir las necesidades del siguiente mes, va
liendose de los consumos reales en los meses anteriores.

b. Excesiva para cubrir las necesidades de la empresa, y al gra
do que debieran suspenderse entregas de proveedores en pedidos-
programados.

c. Si no ha habido consumo del articulo en los Gltimos seis me-
ses, investigar si no va a ser utilizdo en e) futuro, para gue-

sus superiores inmediatos decidan ¢l destino que deberi dirsele.

En base a estas revisiones perif6dicas, deberd reunirse con
el encargado de control de pedidos, cuando se trate de articules
con pedido fincado previamente, para que se hagan los ajustes -

necesarios en el plan de entregas y en la activacién de pedidos,
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cuando s¢ trate de articulos =in pedido fincado, deberi
reunirse con su supcrior inmediato para que se tome la-

accién covrespondiente,

Estar al tanto constantemente sobre los artficulos que --
sean recha:ados por control de calidad; analizar si las-
causas del rvechato afectan realmente la calidad del pro-
ducte terminnde o el proceso a que se sujetarin en la fa
bricacién, en caso Jde que no sea asf, comentar su opinién
con ingenieria v control de calidad, para que se estudie

la posibilidad Je aceptar parte o todos los articulos ori

ginalme recha:

1dos, Si opor ¢l contrario estos articu--
los resultaren rechazados irremediablemente, ponerlo en -
conecinients de su superior en el departamento de compras,
con objeto de tomar las medidas correctivas correspondien

tes.

Analizar también, independientemente de lo anterior, cémo-
aueda el nivel do existencias en ¢l almacén, del artfculo-
que sc rechaza, investigande con ¢l departamento de con---
trol de pedidos el tiempo que le tomarfa al proveedor repo
ner el material rechazado. Las conclusiones de este andli-
sis podriin determinar en algunas ocasiones sobre la deci--

sién de rechazar o ne, cn casos criticos.

Cuando sus gestiones dirvectas antc ingenieria y centrol -
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de calidad no tengan éxito, tecurrirf a su superior inmedia

to para que tome la decisi6én final de fabricacién.

AGn en el caso de que se acepte el artfculo original--
mente rechazado deberd informarlo al encargado de control -
de pedidos, para que tome nota de la deficiencia de calidad
y lo haga notar al proveedor para mejorarla, o se trate de-

buscar nuevas fuentes de abastecimiento.

Mantener contacto con los cjecutivos de los departamen
tos de fabricacién o produccibén y mantenimiento, para cono-
cer oportunamente sus necesidades futuras de abastecimiento,
as{ como de los problemas sobre los que compras deba tener-

conocimiento, a fin de transmitirlo a su superior inmediato.

Vigilar que el personal de almacenes cumpla oportunamente y-

en forma eficiente con sus responsabilidades,

Vigilar que los almacenes matengan orden en la distribucién-
de sus articulos, asf como el observar sus operaciones y co-

rregir las deficiencias que existan.

Programar inventarios fisicos relativos en las diferentes -

idreas del almacén, vigilando que se inventarie de acuerdo al
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calendario prestablecide para €110, presentando a su supe-
rior inmediato asf como al departamento de contabilidad -

una relacidn de las diferencias encontradas, si las hubiere.

Cuando las soluciones deban ser decididas por sus supc
riores, deheri presentar las sugerencias necesarias apova--

das en razones y elementos de juicio objetivo y positivo.

4.4 PROVEEDORES

4.2.1 Andlisis y evaluacidn de proveedores.

La operacién de andlisis de proveedores dentro de un de
partamento de compras, comienza en el momento de fa recepcifn
de la requisicién, por lo que deberd determinar las necesida-
des adquisitivas, siendo responsable de la toma de decisiones
del aprovisionamiento, por 1o que es sumamente importuante an-
tes de cerrar una operacién, establecer los nhietivos aue sexr
virdn de base para valorar vy seleccionar los proveedores ade-

cuados, siendo éstos:

1. Reducir costo del producto o servicio.
2. Mejorar la calidad del producto.
3. Carantizar suministros regulares.

4. Asegurar entregas rhpidas.



5. Tener comunicaciones perifdicas sobre los procesos del

producto.

El andlisis de proveedores constituye un esfuerzo planea-
do y sistemftico por el departamento de compras, para obtener-
mayores utilidades no solo en el costo, sino en la calidad del
producto y en el menor tiempo posible.

El ejecutivo de compras en su funcién de analizar de -
proveedores, puede lograr notables reducciones de trabajo, si
emplea técnicas de andlisis de valores, a través de las coti-

zaciones de los proveedores, pudiendo predecir muchas veces:

a. Precio de la matria prima.

b. Costo del transporte.

c. Costo de instalacifn.

d. Costo de preparaci6n (herramientas adicionales para
la fabricacién.

e. Costo de mano de obra en el proceso del producto so-
licitado

f. Costo de mano de obra en el acabado.

Calidad de los productos componentes.

-

Condiciones de operacién (precio, descuentos y for-

mas de pago.
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i. Costos futuros sobre un mismo producto, en caso
de ser materiales de consume continuo.

j.Alternativas propuestas por el proveedor sobre-
posibles cambios o substituciones de materiales,
que tengan el mismo rgndimiento que los origina
les, pero aue mejoren el costo y sean justifica

bles.

Se pucde resumir la evaluacidén del proveedor ideal en:

1. Factores econbmicos, precies, gastos de transporte,

politicas del proveedor, limitaciones financieras.

2.- Factores de calidad, aplicacién de productos o ma-

teriales aprobados por compras.

3. Factores Jde servicio, Cumplimiento en fechas de en-
trepga, rapidez, eficacia, ayudas de orientacién y sugeren--

cias al comprador.

4. Factores de productividad. Disponibilidad de mate-

riales, maquinaria adecuada.

5. Factores técnicos., Capacidad de produccién, adapta

bilidad para resolver los problemas especiales de compras.



6. Factores de comunicacién. Informaci6én contfnuea so-
bre frdenes en proceso, sobre problemas que se presentan,--
de oportunidades adquisitivas que puedan ser de utilidad --

al comprador, asi como de innovacién cn el mercado.

7. Factores de confiabilidad. seriedad, honestidad, --

prestigio, honradez y ética profesional.

4.2.2 Registro de proveedores evaluados.

El contar con un registro actualizado de proveedores -
evaluados, evita que el comprador recurra a compras de emer
gencia y suministros inadecuados; que en caso de desapare--
cer alguna fuente de aprovisionamiento de un elemento clave,
pueda causar trastornos muy scrios en costosas demoras en -
produccién, aumentos considerables en costos adquisitivos, u
obligar a un no menos costosc.cambio de disefio, teniendo to-

do ello resultados desastrozos para la empresa.

4.2.3 Relaciones con sus proveedores.
Los directores de compras tienen la obligacién, dada su
situacién privilegiada, de conocer con anticipacifén: merca--

dos nuevos, novedades de productos, perfeccionamientos in---



Tdustriales v desarrollos econémicos, para ponerlos del co
nocimiento del personal de la empresa dentro de los dife-

~rentes departamentos afectados.

Por tal motivo, es importante que el comprador tenga-
relaciones comerciales estrechas con sus proveedores, ya -
que ¢l époyo, ayuda y orientaci6én que los proveedores le -
puedan prestar, son una colaboracién absoluta que le pue--
den garantizar: EIl cierre de operaciones seguras e inmedia
tas, conocimientos de mercados, nuevos productos y condi--
ciones de competencia, estando asf en posibilidades de que
la empresa en donde labora, siempre se encuentre en un mer

cado actualizado y plenamente competitivo.

Permita que sus proveedores le ayuden demostrindole -
sus ideas, colabore con €1 proporcionindole un formulario-

machote con claves tales como:

A.iPucden ustedes ofrecernns un sustituto de menor costo,

sin variar la calidad del producto?

B.;Pueden enviarnos muestras sin costo?
C.:Pueden sugerirnos otras técnicas de manufactura?’

Con lo anterior, usted adquirird nuevas ideas, otras -
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fuentes de informacién y estari en posibilidad de ayudar
a la empresa donde labora, utilizando modernizacién en --

los productos y competir en nuevos mercados,

Por lo que resumiendo, uno de los puntos mds importan
tes dentro de un departamento de compras, es el de Evalua-
cién de Proveedorés, logrando con ello la eficiencia del -
departamento, que se encuentra lfgicamente en la buena ad-

ministracién de su Empresa.

4.2.4 Politicas con proveedores.

Cada empresa marca las politicas internas para sus di
ferentes departamentos; sin embargo a continuacibn sugeri-
mos algunas que le pueden ser de utilidad con sus proveedo

Tes:

A. Los proveedores serdn recibidos directamente por = -
compras y sus entrevistas serdn programadas mediante citas

y horas marcados por el departamento de compras.

B. Los proveedores no podrin hacer operaciones de ad-
quisiciones con ningln otro departamento de la empresa, --

que no sea el de compras.



C. Los proveedores presentarin las cotizaciones nece

sarias que el departamento de compras le solicite.

D, Competirdn para obtener un pedido de un mismo ar-
ticulo, un minimo de tres proveedores, bajo las mismas

bases que marque el departamento de compras.

E. Los ejecutivos de compras podrin hacer visitas --
peri6dicas y directas a las empresas proveedoras, con ob-
jeto de evaluar su capacidad, seriedad, servicio, calidad
de sus productos, asf como ver sistemas de procedimientos

aplicados.

F. No permitird que ningdGn proveedor cambie o alte-

re su cotizacién, una vez que ésta haya sido presentada.

G. El proveedor serd tratado por el comprador de --
una manera cordial y considerada, pero sin estrechar rela

ciones personales.

4,2.5 Etica con proveedores.

1. Considerar ante todo los intertses de la empresa -
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¥ sus politicas.

El personal de compras deberd esforzarse por tratar de com-
prar sin prejuicio, buscando el miximo rendimiento por el-

capital invertido.

La conducta del personal de compras deberdi ser honesta y -
veraz,
No se dard informacibn a proveedores con respecto a coti-

zaciones y datos confidenciales de sus competidores.

Los integrantes del departamento de compras no deben tener

intereses creados con sus proveedores.

No se debersn emplear trucos o précticas maliciosas con el
fin de ohtener mejores condiciones, va gue las adgquisicio-

nes deben secr basadas en mutua confianza y honradez.

Una vez scleccionado el proveedor éptimo, avisar a los de-
m&s concursantes sobre el resultado de la negociacidn, sin

proporcionar detalles pormenorizados,

El personal de compras debe evitar ser mordaz o sarcésti-

co.

El ejecutivo de compras no deberd sentirse comprometido -
con ningln praoveedor, por obsequios o por repetidas invi--
taciones, por lo que debe quedar perfectamente establecido

que no se puedan aceptar obsequios que puedan interpretar-
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se como comprometedores.

10. El ejecutivo de compras contari dentro de un presupucs-
to con partidas para invitaciones a proveedores, evitan

do de esa manera conpromisos con los mismos.

11. El personal de compras debe atender pronto y cortesmente
todos los asuntos relacionados con proveedcres, escuchan
do consejos sin menoscabo de su responsabilidad dentro -

‘de la empresa.

En vista de que el contacto mayor del comprador con su pro
veedor, es a través del vendedor o llamado de otra manera re-
presentante de ventas, el comprador tiene una buena oportuni-
dad de practicar sus relaciones humanas; y como los vendedo- -
res son personas como lo es el comprador, en sus relaciones -
comerciales, deberdn usar suficiente tacto, diplomacia, sen--

tido comin v buenas maneras.



Asi el presente trabajo define los conceptos bdsicos de -
la actividad de compras y el interés principal es dar los cong
cimientos necesarios para aquellas personas que quieran incur-
sionar en esta drea, de la cual la época concibe a profesiona-
les con una alta capacidad de decisién y destreza financiera -
con la actividad de compras, por lo cual llegué a las siguien-
tes conclusiones:



CONCLUS I ONES

La funcidn bisica de un departamento de compras radica en-
el servicio que proporciona a las diferentes dreas, de una
organizacidn. Produccidn, Ventas, Mantenimiento, Recursos-
Humanos, Finanzas, etc.

E} servicio del Departamento de Compras debe ser un centro
de produccidn eficiente de acuerdo con las politicas que -
cada Ente Productivo en lo particular tiene bajo filosoffs
de generar utilidades con los recursos humanos, que consis
te en servir de medio de comunicacidn a la Direccitn v al-
resto de la organizacidn, de las noticiasx, Jos sucesos vy~
los pronésticos del mercado.

La responsabilidad plena de un departamento de Lompras con
siste en obtener la adquisicidn de materiales:

A) El mejor precio.

B) La calidad requerida determinada por produccién ¢ inge-
nieria.

C} Cantidad.

D) Condiciones de entrega.



4.- Bajo estos términes para cuwplir los alcances de la problemdtica de
compras presupcnen de una organizacibén como minimo, res-
pensable de la actividad de compras v cen el personal --

idonec para cumplir en forma adecuada con los cobjetivos -
de la compafia. L1 cbmo estructurar u ovganizar €éste de--
pende de la magnitud de la empresa y de lo cemplejo que -

resulte la tarea de compras.

5.+ Para la real:izacién de esta tarea cperativa de compras,
debe consistir ¢n pleanar un sistema que dé como resulta--
de un precedimiento hisico para la realizacidn de corpras;
este trabajc se inicia con la Scolicitud de Requisicidén de-
compris que da injcio un precesc légico del cus!l nes permi
tivrd desarrollar un cuadro esquemitico de cémo adquirir -
los biecnes o servicios para 1z corgarizacidén. Las principa-
les funcicnes eclementales operativas de compras son la So-
licitud de materiales, seleccién de proveedores, la nego--
ciacién, emitir lz orden de compra, el sepuiniento de re--
cepoién ern almaownis, ¥y pov Gliime revisién de Jocumentes

» page de facturas,

©.- Al conocer la funcién operativa de cormpras, la organiza-

cién est

segura que este procedimiento sea ¢) sdecuado-
para cumplir con las necesidades y abletivos requerides del

ente productive.



7.- Pars complementar con eficacia esta funcién de la activi--

dad de compras, se¢ requerird contar con los recursos huma-
nos en el cual se definivd el personal idénec para cumplir
los objetivos planeados por compras. Este personal deberd-
conocer el campo de accidn en el cual comprenderd la res--
ponsabilidad que tiene ante la empresa, la necesidad de --
trabajar en grupo, comprender las reglas o politicas huma-
nas tanto internas como externas, adaptarse come persona a
su trabajo, del trabajo a la persona y de persona a otra -
persona ¥y en lo general realizar un trabajo en grupo en el
cual se desarrolle lu capacidad crecativa social del indivi
duo para el logro de los objetivos del Departamente de Com

pras.

El pertenecer como individuo a un grupo que nos han confe-
rido, responder a una responsubilidad de cumplir y brindar
un servicio a una crganizacién, debemos conservar nuestra-
integridad profesional ante la posibilidad de la mala in--
terpretacidén ante el grupo y provecdores que nos brindan -
el servicie. Por lo tanto el no confundir la conducta de -
buena fe los perjuicios que pueda ocasionar los intereses-
creados, evita que la imagen del individuo permanezca inta
chable y pueda lograr el desarrollo profesional descado, -
sin violar las normas éticas que emanen de su actividud de

compras.



TERMINOLOGTIA

ADQUISICION

Aceidn de adquirir alguna cosa, sindnime de comprar obtener.

ABASTECIMIENTO

Accién de abastece. Provisién, suministro, racionamiento.
Son las técnicas que se utilizan para proporcionar ¢l equipo
materiales, servicios y suministros en general, con la cali-

dad, ‘cantidad, precio y tiempo correcto.

AUTORIDAD

Poder legal legitimo. Persona con poder en un campo determi-

nado.

ACUSE DE RECIBO

Documentos que maneja el Departamento de almacén para dar -

aviso ¢ indicar las mercancias que ha recibido.

ANTICIPO

Dinero o Pago anticipado.

CALIDAD
Conjunto de cualidades de una cosa. Es la mixima aportaciédn-
de un material o servicio adaptado a una necesidad en parti-

cular.



COMPRA

Accién de adquisicidn de alguna cosa., Es el instrumento con-
el que se satisfacen las necesidades relativas a las exigen-

cias de produccibdn y venta.

COTIZACION

Es el documento por escrito que manejan los proveedores para
manifestar las condiciones de entrega, pago, calidad, canti-
dad, garantia, etc., de los materiales que se les han solici

tado previamente.

CONTRATO

Documento en que consta el tipo de trabajo y sus condicicnes
por obra determinada, destajo, tiempo limitado o mano de --

obra.

CUADRO COMPARATIVO

fs un documento interno que maneja exclusivamente el departa
mento d¢ compras, con el propésito de resumir las principales

condiciones ofrecidas por las empresas proveedoras.

COMPRADOR

Persona dedicada a la adquisicidn de bienes lldmese materia-
prima, mercancias, materiales o cualquier otro similar, me--

diante el pago de su equivalencia en dinero.



CRONOLOGICO

Es la ordenacidn de fechas, nGmero alfabético, referidas ge-

neralmente al archivo del material impreso de una empresa.

CANTIDAD

VolGmen o nGmero de objetos.

©

.F.=COSTO FLETE.

Se entiende que en la compra esta incluide el precio de la -~
mercancia y el importe del flete, hasta el lugar donde se ha

ya pactado.

En este casc la mercancia incluye el precic de 1a misma, la
prima del seguro contra riesgos, y el flete, del lugar de --

origen al puerto o frontera del pafs comprader.

DESCUENTOQ

Cualquier deduccidén aplicada al valor que se le d& a un buen.

ETICA

Parte de la Filosoffa que trata de la moral e integridad y de

las obligaciones del hombre. Conjunto de normas de conductas,



las cuales por si mismas requieren de la conciencia del in-

dividuo sobre el acto que estd efectuando.

EXPORTACIONES

Envio de un producto a otro pais.

F.0.B.= L.A.B.

Libre a bordo.

F.A.5.=L.C.B.

Libre a costado del buque. Se entiende que la mercancia es
puesta en el puerto de destino y al costado del buque que-

lo transportd.

FIANZA

Obligacién que uno contrae de hdcer lo que otro promete, -

si éste no lo cumple.

GARMTIA

Es la responsabilidad asumida por un contratante. Que pro-

tege contra alghn riesgo.

INVENTARIO

Lista de materiales, mercancfas o articulos dispenibles en

el almacén.



IMPORTACION

Introducir géneros cxtranjeros.

L.A,B.= LIBRE A BORDO

Es la condicidn de entrega, en la que los mareviales adquiry
dos deben scr entregados a cierto lugar, al precio pactade -
y libre de cualquier otro gasto ( Fletes, seguros, muniobra

de carga v descarga, ctc.)

MATERI A PRIMA

Son tos bienes atilizndos en el proceso de produccidn y que
sufren una trans{ormacidn parcial o total, para ser vendi--

dos mids tarde.

MUESTRA

Pequena parte de algo o una unidad de entre ciertss nlimero,
cuyvoe fin es indicar el estilo, calidad v otras propiedades,

del total.

ORDEN DE COMPRA QO PERDIDA
Es un conrrato previo consagrado por las pricticas cemer--
ciales y que puede variar en su forma y extensidn, de acucr

do a lus necesidades de cada empresa.



ORGANIZACION

La agrupacién de personas y actividades necesarias para al--
canzar los objetivos de la empresa y los asignados a cada ad
ministrador con la autoridad y responsabilidad requerida pa-

ra lograr los resultados desecados.

OBJETIVO

Lograr finalidades o metas.

PRECIO

Es ¢l valor que se dd a un buen servicio,

PROVEEDOR

Es la persona encargada de abastecer o proporcionar alguna-

cosa a otra, fisica o moral.

PLANEACION

- Que se deberd hacer para cumplir con los objetivos.

PRESUPUESTO

Predeterminacién de inversién necesaria,



POLITICAS

Declaracicnes de los fines, metas, principios, intenciones o

ideales que tiene una empresa.

PROCEDIMIENTO

La serie de operaciones para realizar ese curso de accidn o
modo de obras. Un método estandarizado de llevar a cabo un-

trabajo especifico.

PROGRAMA

Predeterminacidén del tiempo neccsario o requerido para reali

carlo.

REQUISICIUN (Solicitud de Compra)

Es un documenic interne que maneja una empresa para indicar-

las necesidades que tiene de bienes y servicios.

RECEPCION

Es la funcidén que consiste en tomar posicidn y aceptar los-

materiales conforme a la orden de compra o pedido.

STOCK Q EXISTENCIAS

Es una acumulacidén de materiales en espera de ser utilizados.



SUBCONTRATISTA

Contrato por ¢l cual una empresa se compromete a ejecutar un

trabajo por cuenta de otro genervalmente mds importante,



N
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