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PREFACIO DEL ALUMNO 

Este trabajo pretende ofrecer al lector los conocimientos 

practicas y sistematizados del procedimiento de la activ! 

dad de compras, aplicando los principios fundamentales 

con el objeto de que conozcan este campo como una parte -

integral de la administración. 

Deseo agradecer por este trabajo a 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 que -

nuestro país requiere. 



INTRODUCCION 

La administraci6n, por su influencia profunda en las rel~ 

ciones de producción, por su aplicaci6n en todos los niveles 

de la vida social y como uno de los factores más importantes 

para la soluci6n de innumerables problemas de la sociedad m~ 

dcrna, no puede ser considerada como una simple técnica para 

el mejoramiento de la producción. 

La administración se ha convertido en una <le los instru-­

mentos más importantes para la organizaci6n de las activida­

des del hombre, ya sean 6stas de índole ccon6mico, político­

º cultural. La administraci6n, hoy se encuentra en una dime! 

sión diferente, que trasciende el sentido pragmático que lc­

han dado las diferentes escuelas. Ln ndministraci6n es hoy -

una de las técnicas que rigen la vida social del hombre y e~ 

mo tal su situación dentro de las ciencias sociales es in--­

cucstionable. El mundo actual se caracteriza por su grandio­

so fenómeno de exp.insión en general, que se manifiesta en la 

dilatación del 51·ea de los negocios de las Empresas, ofrc--­

cicndo un:t divcrsificnci6n de tipos de rnercancias·y scrvi--­

cios, y en el afianzamiento ~e la técnica de contratación y 

manejo propio de los grandes negocios. 

Los rcto5 que se presentan para la conquista de JlJCVos -

mercados, nuevos el icntes y posiciones más favorables ,han obl1. 



do a las Empresas a una replanificaci6n constante, que tenga -

como base primordial una política más 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 obteneci6n máxima de la economía, con objeto de no 

dejarse vencer y poder hacer frente a las demandas diarias. De 

~llo se desprende que es menester una continua revisión y puc~ 

ta al día de todo el conjunto administr:ltivo 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 función de compras no es más que un medio dc­

obtener materiales a precios razonables: "Al ejecutivo clave, -

así como a los que participan directamente en las adquisiciones 

se les presenta un campo de acci6n muy amplio dentro del cual -

pueden influir en forma positiva sobre las posibilidades de ofr~ 

cer a la Empresa, un departamento de compras que genera utilida­

des para la misma, a pesar de los mercados caóticos, precios en· 

rápida fluctuación y muchas veces con monedas inestables. 

La complejidad de la función de compras, el rcconocimiento­

dc las áreas en donde puede contribuir y sobre todo el poder es­

tablecer una gu{a para obtener los objetivos, políticas y rcspo~ 

sabilidadcs; así 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 así 

contribuir con los sistemas ya existentes. 



Este trabajo se ha desarrollado en cuatro capítulos, en el 

cual se definen las bases elementales que integran a un 

departamento de compras como sigue: 

Cap1tulo Primer. se desarrolla la historia de la activi-· 

dad de compras, definiendo su concepto como una área espe­

fffica, su raz6n de uso es integrarlo a un manual para po­

der hacer menci6n de la importancia que tiene esta activi­

dad y de los objetivos c¡uc 11ersigue un departamento de CO! 

pras en una Empresa en que se relacionan con otras 5reas -

scnsac i anal es. 

Capítulo Segundo, se da conocimiento como una organizaci6n 

de la actividad de compras en una empresa, así como su impar 

tancia de la· integraci6n de los recursos humanos y materia-­

les. Estos recursos se planean para el logro de sus fines en 

base a las políticas que la empresa imponga, bajo control 

del firca de compras de los abastecimientos adquiridos por 

nuestro personal. 

Capítulo Tercero, este se refieTe a la función operativa 

de compras del cual muestra la mecánica y esccncia del sist! 

ma de compras con sus elementos bfisicos que enscfta su funci~ 

nalidad para desarrollar esta área de abastecimiento y cum-­

plir su objeto de servicio requerido en base a una solicitud 



del bien o servicio seleccionado a la mejor opción de los -

proveedores, en relación al control de los mismos por medio 

de la cotización y procurar la mejor negociación, condicio­

nándola en nuestra orden de comprar verificar que las com­

pras se cumplan en los términos estipulados hasta su recep­

ción y control de pagos. 

Capítulo CtJarto, los recursos humanos son el elemento que 

son apoyo y ca¡iaci<lad en el firca de compras, proceder5n a -

desarrollar y l> rindar a la organización el mejor heneficio 

en ba~c a su cam¡)o de acción, su niv el de desarrollo y po-­

dcr establecerse ;111tc el grupo c¡ue rcquerirft su mejor dcs--­

fuerzo, adapt5ndosc a las nucesidadcs del trabajo, como ind! 

viduo )"poder desarrollar los conocimientos en base al car·­

go d el 5re3 de compras y ;1si responder a la necesidad que -

tengan ante los proveedores en relación al análisis :· evalu!!. 

ción de los ¡1rovcedorcs, observando siempre las politicas de 

ln empresa y ln ética profesional que requiere el individuo· 

ante el complejo <le la actividad. 



CAPITULO PRIMERO I GENERALIDADES 

I. 1 HISTORIA DE COMPRAS 

El hombre ha aplicado la administraci6n en forma conscien­

te e inconsciente. Inifidad de hechos históricos demuestran que, 

desde sus orígenes, tuvo la necesidad de organizarse para alca~ 

zar algOn objetivo, porque vive en grupos y se desarrolla en -­

grupos para protegerse del medio ambiente. 

En cambio, en la 6poca actual el hombre necesita organizar 

se cada día m5s para producir lo que requiere. 

El acto administrativo indepcndicnte 1 entendiendo corno la 

libertad de organizar empresas, ha sido permitido o sancionado 

por el Estado o por la Ideología imperante en una sociedad. Una­

buena administraci6n de materiales y de compras podrá ayudar sig 

nificamcntc al éxito de la mayor parte de las organizaciones mo­

dernas. La adquisici6n de materiales, de abastecimientos, de se~ 

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 pablico como el pri­

vado. El ca1nbio 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 continúo para 

aquellas organizaciones que desean obtener el máximo de ben~ 

ficio en esta área. 

La administración de compras antes de la Primera Guerra­

Mundial, la mayor parte de las empresas consideraba la fun-­

ci6n de abastecimierito primordialmente una actividad de ruti 

na que habría de ser realizada por personas de oficina. Sin­

embargo, durante los períodos de la primera y segunda guc--­

rras mundiales el ~xito de una empresa no habria de depender 

de lo que pudiera vender, dado que existia un mercado casi 

ilimitado, Por el contrario, el elemento básico para poder 

alcanzar el ~xito en las empresas era el poder adquirir de 

los proveedores la materia prima, los aba~teci1nientos y los­

servicios necesarios para que las fábricas y las minas pudi! 

ran continuar operando. Durante las décadas de 1950 y 1?60,­

la funci6n de compras siguió cobrando importancia a medida -

que las técnicas para poder realizarla se hicieron más refi­

nadas y que asimismo, se increment6 la cantidad de personal· 

capacitado y competente para tomar decisiones apropiadas. 

Al inicio de la década de 1970, las organizaciones tuvi~ 



ron que afrontar dos problemas graves: Una escasez a nivel 

internacional de todas las materias primas básicas requeri 

das para mantener la produccidn así como un incremento en­

los precios muy superior a lo que pudiera considerarse nor­

mal. A partir de la conclusi6n de la segunda guerra mundial, 

el embargo petrolero del Oriente Medio intcnsific6 tanto la 

escasez como el incremento en los precios. Estos aconteci-­

mientos repercutieron directamente sobre los dcpartamentos­

de compras, puesto que su funci6n básica de poder conseguir 

de los proveedores los bienes necesarios a precios m~s ade­

cuados constituía la diferencia entre el éxito o el fracaso. 

A medida que avanzamos en la d~ca<la de 1980 se ha hecho evi­

dente la necesidad de que en las empresas se lleve a cabo -­

una función eficiente de compras y de administraci6n de mat~ 

riales, llevada a cabo por personal capacitado. Además, un d~ 

partamento de compras habrá de descrnpefinr una funci6n decisi 

va para poder contrarrestar la inflaci6n, poniendo resisten­

cia a las alzas de precios justificadas. 

I. 2 DEFINICION DE COMPRAS 

11 Es la acción de adquisici6n de algOn bien o servicio.Es 

el instrumento en el que se satisfacen las necesidades relati 

vas a las exigencias de producci6n y vºenta, lo cual incluye -

" Principios Generales de C.Ed. CECSA. 



las siguientes fases: conocimiento de la necesidad, selecci6n 

del proveedor, negociación del precio y tiempo, condiciones -

de operaci6n, términos pertinentes y seguimiento de entrega. 

A ) TIPOS DE COMPRAS 

Compras !.ocales. Toda compra que se realiza con proveedo­

res cuyo despacho de mercancía se encuentra dentro del área­

local. 

Compras Nacionales. Toda compra que se realiza con preve~ 

dores que tienen su despacho de mercancía fuera del área local, 

pero dentro de los lfmitcs territoriales de la RepOblica Mexi-

cana. 

Compras de Importaci6n. Toda compra que se realiza con pr~ 

veedores cuyo despacho de mercancía se encuentra locali:iad6 ·fu!:_ 

ra de los lfmit~s territoriales de la RepGblica ~lexicana. 

Tipos de compras se subdividen como sigue: 

i. Compras a precio alzado. El establecido par el total de 

un trabajo sin entrar con el costo de los diferentes 

conceptos de bienes y servicios. 

~. Compras sobre muestras. Es generalmente sujeto a térmi-



no cuando no se tiene la cosa misma a la vista, en este 

caso cuando los artículos sean perfectamente conocidos­

y estén bien determinados se puede hacer ln compra so-­

bre muestras# 

3. Compras de esperanza, Tiene por objeto la adquisición de 

los frutos que una cosa ?roduzca en el tiempo fijado, t~ 

mando el comprador el riesgo para asi de que no llegue a 

existir. 

4. Compras ajustadas a necesidades inmediatas. Materias pr! 

mas. 

S. Compras para fines especificas. Maquinaria y equipo. 

6. Compras especulativas, Para almacenar con propósitos de­

lucro. 

7. Compras segan las necesidades del mercado. Oferta y De-­

manda. 

B. Compras sobre contrato. Compras fija•. 

B) CLAS!FICACION DE COMPRAS 

1.- Bienes. 

A) Materias primas o materiales. Son aquellos de pro­

cedencia agrícola, minera, o de otras industrias, -

por medio de las cuales tendrán su primer grado de­

transformación. 
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B) Mercancías. Son aquellos productos terminados, 

que se destinan a la venta de quienes los nccesi-

tan. 

C) Suministros. Son los articules de oficina que uti­

liza una empresa para realizar adecuadamente sus -

labores, 

2. Servicios. 

' .A) Personales o profesionales. 

B) Financieros (Bancos, Seguros) 

C) Transportes (Terrestres, a~reos y marítimos) 

C) Las diferencias existentes entre las adquisicones por 

parte de las consumidores en contraste con las adqui· 

siciones de las organizaciones. 

La función de compras es bastante dificil de comprender, 

ya que casi todas las personas están familiarizadas con otra 

versión respecto a aquéllas 1. Las compras pers~nales;supone 

una operación de compra al detalle en donde existe una gran­

cantidad de proveedores que. venden artículos 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 administraci6n de compras -



por parte de las empresas representa una situaci6n de todo 

diferente. Las nc~esidades de la mayor parte dQ la organi­

:aci6n, frecuentemente, son de 1'.ndole especializada)' los­

volOmenes de compras tienden a ser muy elevados. 

La cantidad de fuentes potenciales podrfi ser muy redu­

cida y existir pocos clientes dentro del mercado total. :.!!:!_ 

chas organi z.acionc.s en su carácter de compradores 1 ca~ fr~ 

cuencia son más grandes que sus proveedores y podrán dese!!!. 

pefiar una mutiplicidad de funciones con respecto a sus 

fuentes. 

l. 3 EL MANUAL DE COMPRAS. 

1. Razones de uso. 

Existen varios tipos o clases de manuales, tales co­

mo: ~!anual de Organizaci6n 1 de Políticas, Generales de Pro­

..tucci6n, de Procedimientos, de '·iantenimiento, de \'cntas, etc. 

Cada uno de éllos se nos presenta como algo que marca Ja 

pauta a cada uno lo que en su puesto debe desarrollar como -

debe hacerse y cuando debe hacerse. En relaci6n al tema que­

nas ocupa, las compras juegan un papel muy importante en la­

cxpansi6n o crecimiento de una organizaci6n; por lo que di~­

cho departamento de compras es en el ·cual comienza el proce-
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so productivo de toda empresa con la adquisici6n de la ma­

teria prima, las herramientas, las refacciones, etc., que­

serán usados en la fabricaci6n de un producto. 

Podemos definir que el manual de compras es la guía ofl 

cial para la organizac,i6n y funcionamiento de éste, determ.!_ 

na11do la forma que la Dirección quiere que el Departarnento­

sca administrado. 

El manual de compras proporciona la clara definición de 

los objetivos del dcpartame11to, su organización, s1Js proce­

dimientos, la rcSponsabil idad compartida y la autoridad quc­

se delega para el cumplimiento de los trabajos encomendados. 

Define las relaciones con los demás departamentos de la 

organizaci6n, mejorando comunicaci6n en ambos sentidos, pr~ 

porciona los medios para el desarrollo de fuentes de abast~ 

cimiento de materiales seguros y confiables. La carencia -­

de un manual y de un diagrama de organizaci6n suele ser di¡ 

no de t1n departamento mal llevado; veamos las razones prin­

cipales para que un departamento de compras cuente con un -

manual: 

A. Establece y define los objetivDs y politicas. 



B. El manual de compras define las responsabilidades y la 

autoridad delegada para cumplir con éllas. 

C. Determina los procedimientos a seguir. 

11 

O. Aclara las relaciones entre los demás departamentos de la 

empresa, asi como entre el departamento de compras y los­

provecdorcs. 

E. Promuc\•c un mejor entendimiento y cooperaci6n con los pr_2. 

veedores. 

F. Las prácticas aprobadas de cstandariz.aci6n y comunicaci6n 

son incjor aprovechadas. 

G. Facilita el entrenamiento del nuevo personal r sirve de -

guia nl ya existente para mejorar el desempeño de sus fu~ 

e iones. 

H. Provee los estándares que permiten una mejor evaluación -

de su funcionamiento. 

I. Portalccc la funci6n de abastecimiento, ya que la existen­

cia de procedimientos definidos y políticas aprobadas pr~ 

mueve en los dcmtis a planificar. sus necesidades de abas-­

tccimiento, permitiendo al departamento de compras brin-­

dar un mejor servicio. 

J. El centrar con políticas, procedimientos y diagramas de -

organización perfectamente definidos, adecuados a las ne­

cesidades es fundamental y de gran valor. 
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l. 4 IMPORTANCIA DE COMPRAS 

Se dice que las compras, en la actualidad, deben conside­

rarse como una funci6n vital, para el éxito de cualquier empr~ 

sa. Para tal fin, toda empresa que se precie de ser moderna, · 

tiene un departamento de compras sobre el que recaen estas fu!!_ 

cienes y curo objetivo es el adquirir las materias primas y ar 

tfculos indispensables p~ra la fabricación de los bienes a 

que se dedica, poniendo en juego todos los elementos necesarim 

para conseguirlo. Cabe mencionar, que estos materiales son gua!. 

dados en el almaccn y posteriormente se surten al departamcnto­

de producción con las órdenes respectivas que correspondan a -­

necesidades de trabajo. 

Por otra parte, el departamento de compras puede hacer una 

aportaci6n muy señalada a la productividad, por medio de las -

prácticas que observe y cualquier ahorro en el costo de los -­

servicios y mercancias adquiridas, mejorará la posici6n compe­

titiva de la empresa, como por ejemplo, adquisiciones a bajos­

precios y buena calidad, redundarán indudablemente en costos 

mis bajos, )'consecuentemente se obtcndrAn mayores ganancias 

para la empresa. 

l, 5 OBJETIVOS DE COMPRAS 

Objetiva fundamental de compras: p.roporcionar el mejor 
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servicio al usuario; abasteciendo con oportunidad, costo ade-

cuado, los mnteriales, bienes o servicios requeridos. 

La funci6n de compr3s, está ligada con el hombre desde 

su origen, en forma de trueque, o bien en nuestros días en 

una funci6n completamente comercial. Revistiendo una gran i~ 

portancia su funci6n, en el Exito económico de cualquier em­

presa, si se considera que desde una buena compra se pucdcn­

obtencr utilidades ~ignificativas. 

Entendemos que una buena co~pra se reali:n cuando, ~ra-­

cias a una bueno negociación en la que se aplica una Políti­

ca de Compras, se cbticnen beneficios bilaterales comercia--

les con los siguientes logros para el comprador: Precio (ad~ 

cuado), calid:id (de acuerdo a normas), servicio (atención -­

del p1·ovce<lor), cantidad ( deseada, en el tiempo indicado);· 

los anteriores puntos son la base para una buena negociación, 

no obstante lo anterior, aón podemos encontrar en la nctuali 

dad, que mucl1os empresarios no le dan la debida importancia­

ª la función de compras, permitiendo que todos compren. 

Siendo ésto una política equivocada de una Direcci6n, ya· 

que provoca confusiones, no se puede aplicar una Politica de· 

Compras, µ'ucs se pierden el control Qc las compras y lógica-
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mente no haya un sistema que permita manejarlas de una admi­

nistración. 

La responsabilidad de una Gerencia de compras deberá re­

caer en un individuo que tenga las siguientes caracteristi-­

cas para el logro de los objetivos del Departamento. 

A. Experiencia dentro de la fu~i6n. 

B. Conocimiento d9 los productos de una empresa. 

C. Estudio5 adecuados que le permitan una mejor interpre­

tación de los problemas relacionados con las compr¡ls : 

de la empresa específica. 

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

ternas. 

E. Agresividad positiva, tanto interna como externa. 

F. Deseo de dar servicio. 

G. f:spiritu de equipo. 

H. Honorabilidad intacable. 

l. Magnífica prcsentaci6n. 

Los resultados que espera ln Gerencia General de un Depar· 

tamento de compras: 

A.· La Gerencia General espera que el departamento de com· 

pras siempre obtenga los mcjorcS logros econ6rnicos po-
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siblcs, liasados en una Etica de Compras y la apl icaci6n de una 

polttica de compras marcada por la propia empresa. 

B, Recibir oportunamente, al dia la informaci6n del estado 

del mercado de compras, tanto nacional como internacio­

nal. 

C. Espiritu con todos los demás departamentos, que permita 

mantener magnificas y cordiales relaciones. 

D. Conocimiento de los productos de su propia fabricación. 

E. Estandarizaci6n de los productos por adquirir. 

F. Constante vigilancia sobre las entregas de los produc-­

tos y servicios solicitados, de acuerdo con programas -

de producci6n y tiempo requeridos. 

1. 6 RELACION DE COMPRAS CO~I OTRAS A REAS DE LA EMPRESA, 

A. Con la Gerencia. 

Informes oportunos del estado del merc<Jdo de compras en g~ 

neral y en particular del estado de los propios proveedores. 

Reportes y estadísticas que permitan evaluar la calidad de 

los proveedores y del propio departamento. 

Interpretación de la delegación de la responsabilidad den­

tro y fuera de 1 n empresa. 
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Coordinar y programar el contacto de la Gerencia al exte· 

rior. 

B. Dentro del Departamento. 

Establecer los debidos procedimientos y más adecuados si~ 

temas para lograr una mejor eficiencia del personal de com--­

pras. 

Comunicar )' vigilar la debida aplicación de la polHica · 

de compras. 

Mantener un alto espíritu de equipo. 

C. Con Programación. 

Comunicación y cooperaci6ri bilateral con respecto al des~ 

rrollo e interpretación del plan de producción y diversos pr~ 

gramas~ 

Informaci6n oportuna de factores que puedan alterar el -­

cumplimiento del plan. 

Constante vigilancia del plan de producción contra tiem-­

pos de entrega. 

D. Con Proveedores. 

Conocimientos al dta de las djstintas situaciones que pu~ 
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den afectar las .relaciones con los proveedores, tales como 

son: Financieras Laborales, T~cnicas, Gubernamentales. 

Mantener magnificas relaciones sociales (humanas), come! 

ciales. 

E. Con el Almacen. 

Con el almacen de recibo¡ comunicación bilateral con los 

problemas de recepci~n que afectan a los proveedores en ca-­

sos como rechazos, forma de empaque, conteo, etc. 

Con el Almaccn 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 presentación oportuna aprobación 

o rechazo. 

Coordinar la preparación y entrega de estadísticas a pro­

veedores, relacionadas con la calidad de los productos que --

proveen. 

G. Con Producción. 
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Comunicaci6n bilateral relacionada con los materiales, su 

calidad, faltantes y manejo. 

H. Con Jngcnicria. 

Comunicaci6n bilateral de informaci6n técnica (_interna y-

externa. 

Estandarizaci6n de productos, componentes, cte. 

Asistir y participar en el anfilisis de valía. 

Muestras. 

J Con Contabilidad. 

Comunicnci6n bilateral relacionada con la política de pa--

gos y sus problemas, 

Situación financiera de proveedores. 

J. Con toda la Empresa. 

Comunicaci6n )' conocimiento bilateral con cada uno de los 

departamentos. 



CAPITULO SEGUNDO 2 ORGANIZAC!ON 

2.1 HIPORTANCIA 

& Organizaci6n 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. El 

organizar establece un sistema que tenga las características -

de funcionalidad y ~rden, además que permíta proyectar }' con-­

trolar las funciones de una empresa de la mejor manera posible, 

asegurándose el rendimiento de todos los recursos con que cue~ 

ta, 115.mt•nsc materiales, humanos e intangibles, todo ello, con 

el objeto de alcan~ar eficientemente sus metas. Sabedores <le -

ésto, las empresas que se precian de ser modernas toman para-

su ndc.:uado funcionamiento los principios de la administrací6n 

(Previsión, Plancací6n, Organizaci6n, Integración, Dirección-­

y Control), pues sabe que 6stos permitir5n crear una estructu­

ra interna eficaz, en que se enmarquen, deleguen y coordinen -

las activída<lcs <le 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 atenci6n al 

tratar de organizarlo, pues resulta obvio la trascendencia 

&Administración de Compras. Ed. CECSA. 
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que representa la adquisici6n de materias primas o de cualquier 

otro bien que vaya a comprar la empresa para su adecuado funci~ 

namiento. Es decir, lograr que 6sto se haga a los costos más b~ 

jos posibles, con excelente calidad, en el momento más oportuno 

y procurando que se realicen en forma constante para estar en -

posibilidad de competir con otras empresas. 

En principio para lograr una adecuada organizaci6n del dc-­

partamcnto de compras., se deben de tomar en considcraci6n los -

siguientes aspectos: fijar objetivos; tratar de que sean lo más 

claro posibles; que sea funcional,.es decir que se trabaje cor· 

dinadamcnte, para lograr los objetivos pro11uestos. 

Establecer el tipo de organizaci6n, es decir, enmarcar, co~ 

trolar y definir los niveles de autoridad, de tipo lineal, fun· 

cional, combinado, de asesoría o staff,· o en su caso establecer 

su propia estructura de acuerdo a la caracteristica de la empr! 

sa, si es que no se adopta ninguno de los tipos convcncionales­

de organización 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 empresa moderna, presuponen como mínimo de un depar 
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tamento de compras responsable de esta actividad y con el per­

sonal iddneo para cumplir en forma adecuada con los objetivos· 

de la Compañia. Este proceso constituye un continuo desarrollo 

organizacional. 

El proceso de desarrollo de organizaciones eficientes inv~ 

lucra innumerables actividades, pero ninguna de éllas habr5-· 

de ser tan importante al inicio como la relaci6n_cxistente e!!. 

trc las estrategias, "las estructuras y la delegaci6n. Las es-­

trategias, una vez establecidas, deberán llevarse a cabo den-­

tro <le un ~arco estructural. e independiente de cuál sen el di 
scfic orgnnizacíonal, habrá de existir la Uelegaci6n de funcio­

nes dentro de aqu61. 

Lo que hace particularmente difícil la tarea de organizar 

la funci6n de compras 1 es que no bastará considerar tan s6lo la 

estrategia corporativa y las necesidades internas, sino que se­

rá necesario tamhi én el tomar en cuenta el mundo externo. ·T;¡nto 

el departamento de compras como el tráfico mantienen diariamen­

te contactos con el mercado y deberá actuar conforme a los acon_ 

tecimientos que tengan lugar en dicho mercado. Si los proveedo­

res atribuyen gran énfasis a la mercadotecnia y contratan per-­

sonal capacitado, agresivo y con mucha visión, será indispensa­

ble que las organizaciones que compran ~uedan contrarrestar es­

ta fuerza externa. 



22 

2. 3 FU~C!ON DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

A. La funci6n de compras incluye el proceso completo de de­

cidir y especificar qué habrá de comprar, en qué cantid~ 

des, en qué momento, de qu6 fuentes y mediante qué proc~ 

din:iientos, asi como la implementaci6n de estas decisio-­

ncs y procedimientos mediante las requisiciones de com-­

prn, su autori:aci6n o ap1·obaci6n, el envio de las 6rdc­

nes, su tramitación, la recepción de los articulas y el­

pago de las facturas. Se consider3 apropiado referirnos­

ª este proceso como la función de compras, pero debe 

aclararse que parte de estas actividades son multifunci2 

nales puesto que otras árpas funcionales tales como dis~ 

fio, producción y departamentos usuarios no s6lo partici­

pan en el proceso, sino que además asumen una gran rcs-­

ponsabilidad por los distintos elementos que la integran. 

Esta tarea es muy importante y compleja. Su ejercicio -­

cfica: con~tituye una parte vital para el ~xito comer--­

cial de una empresa. 

En las organi:acioncs industriales, comerciales o de seI 

vicios, es práctica común organizar la función de com--­

pras en un departamento especializado. Cabe seftalar cua­

tro actividades cspeciali:a<las: 



23 

1. Compra y negociaci6n. Las personas que realizan estas -

actividades dcsestarán obligadas a localizar proveedores pote~ 

ciales, deberán anali:ar las cualidades de los diferentes pro­

veedores, procediendo a seleccionarles y llegando a acuerdos -

con ~llos respecto a precios, términos y condiciones que qued! 

rAn establecidos en los contratos que se les firme. 

z. ~oauimiento y tramitación. Este grupo considera el con­

trato de compras y vigila el fiel cumplimiento por parte del -

proveedor en cuanto a la entrega. oporttm.1 y calidad del produ.f. 

to, cvit;lndo de esa manera cualquier sorpresa que ocasione al· 

gCn perjuicio. 

3. Administración. Este personal se encargará de la prcpa­

rnci6n física de la documentaci6n formal de compras, asi como· 

de determinar el destino de tales documentos. 

~. Invcstigaci6n concerniente a compras. La persona o gru­

po de personas que realicen esta funci6n habr~ de trabajar en· 

proyecto5 especiales en lo concerniente a la rccopilaci6n, el~ 

sificaci6n y análisis 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 da entrega, condiciones 

de pago, vcrificaci6n y aceptación. 

2. Guarda y almacenamiento. 

Recepción, dimensiones (peso y medida), clasifica-­

ci6n, inventario. 

3, Proveer a producci6n. 

Clase, cantidad, dimensiones. 

C. DIVERSAS CIRCUNSTANCIAS DE LA FUNC!ON DE COMPRAS 

1. Fuente de aprovisionamiento: En el país, en el extra~ 

jera. 

2. Clase y costo de transporte: Terrestre, marftimosJ -~ 

aéreos. 

3. Condiciones y cotizaciones de los mercados. Proceden­

cia agrtcola. Si son de extracción minera, si proce-­

dcn de otras industrias. 

Diagrama conceptual de compras (1) 

Secuencia lógica de un procedimiento de compras (2) 

2. 4 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE COMPHAS 

En las pr:indes organizaciones que efectúan un gran número-
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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-­

quisicioncs, que no son otra cosa que el medio de comunicar -

necesidades que tiene un departamento, adcm:ís incluye un com­

probante por escrito de la autorización para adquirir el mat~ 

ria! requerido. 

Este proceso, tiene por objeto centralizar las responsa­

bilidades que sin su concurrencia aparecerian dispersas entre 

los jefes de producción y demás personas que intervienen en 

la selección de compras de materiales. Esto sin embargo es 

muy complcj·J )"l que se tienen -que tomar en consideración va--­

rios puntos de trascendencia y seguir una secuencia lógica en 

el proceso, como por ejemplo: 

1. La requi~ición o solicitud de compra. 

2. Los registro5 de los proveedores. 

3. Solicitud de cotizaci6n. 

4. El cuadro comparativo. 

S. La negociación. 

6. La orden de compra o pedido, 



7. El seguimiento de 6rdenes de compra. 

B. La recepci6n de materiales. 

9. 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 específicas, las cuales se rel~ 

cionan de alguna forma y que por conveniencia son tratados en 

conjunto. 

El tipo m~s com?n se refiere al listado de partes y de e 

materiales requeridos por un programa de producci6n. El list~ 

do de materiales o de partes habrán de señalar los reauerimim_ 

tos para cada uno de los productos en forma detallada. El pr~ 

grama de producción autorizado señala cudntos productos se de­

berán fabricar en cada uno de los períodos de tiempo. Por raz~ 

nes comerciales podría ser conveniente efectuar contratos de 

compra antes de que confirmen los programas de producci6n. 

Por lo tanto, existen tres tipos de pron6sticos de produs 

ci6n: El prcgrana de producci6n confirmado, el cual cubre tan­

s61o un periodo corto de tiempo, proporcionando cierta flexibf 

lidad; el programa a largo plazo el cual habrá de servir de b!!_ 

se para una plancaci6n futura, pero que no pueda ser utilitado 

como base para celebrar contratos que no est6n confirmados; y 

las ratificaciones o confirmaciones que representan la canti­

dad máxima de productos en el periodo de tiempo más largo pa-
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el cual se encuentran capacitados los directores para compr~ 

meter a la compañía por adelantado. 

La cantidad considerada como ratificada podr5 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 

m§s de un proveedor participe en tales operaciones de compra. 

Tampoco será necesario que coincidan las cantidades ordenadas 

y las entregadas; la orden podrá cubrir un pcr!odo de seis m~ 

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

La ratificación o confirmaci6n 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 producto, La conversión de los progra-­

mas de producci6n o ratificaciones y de las listas de partcs­

en programas de compras, requiere mucho trabajo de oficina -­

que debe realizarse rápidamente, si es que se desea que los -

programas sean flexibles y precisos, Las computadoras con fr~ 

cuencia son utilizados para llevar a c3bo tal trabajo. 
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Existen modelos de programas de computadora disponibles 

los cuales pueden ser obtenidos de los fabricantes de compu­

tadoras y de otras fuentes. 

Un procedimiento normal seguido en la Ingenieria de pro­

ducci6n tanto en los sistemas de producci6n por lotes como en­

los sistemas de producci6n en masa, consiste en comprar con -

el fin de almacenar aquellos artículos misceláneos de bajo V!!, 

lar y de uso común, en tanto que se tendrá establecida la po­

lítica de comprar articulas costosos exclusivamente cuando se 

trate de cumplir con los requerimientos de los programas de -

producci6n. Cuando la producción es por lotes, la cantidad p~ 

dida normalmente coincide con el tamaño del lote de produc--­

ción. 

· Si lotes de producción estfindar se incluyen dentro de la 

producci6n normal, se podrá utilizar órdenes de producci6n i~ 

termitentes, lo cual es considerado como el mejor m~todo cua~ 

do se trata de producción en línea. 

Normalmente las compras en una empresa pueden planearse 

de acuerdo con su uso e importancia en: 

1. Artículos juzgados como indispensable (materia prima) 

Z. Articulas de consumo inmediato o directo, que no nec~ 
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sitan almacenamiento (mobiliario y equipo de oficina) 

3. Artículos de consumo esporádico o con fines muy partic~ 

lares; su almacenamiento es minirno y transitorio, (refaE_ 

cienes para el departamento de producci6n o rnantenimicn· 

to). 

2.6 SISTEMAS DE COMPRAS 

Centralizaci6n de las compras. En este caso se tienen 

dos connotaciones, la primera se refiere a la concentraci6n 

de autoridad en un sólo departamento. Y el otro significado,­

y m&s coman 1 lleva impl ici to el control central de las compras 

ordinariamente en las ~ficinas generales. 

Descentralización de compras. En este tipo de organiza­

ción, existen varios grupos independientes de compras que r~ 

portan a sus jefes de las plantas o sucursales individuales -

o regionales, en vez de hacerlo a un s6lo jefe de adquisicio­

nes en general. 

Centralizaci6n comparada con la descentralización. 

Si una empresa lleva a cabo sus compras sobre una base­

descentralizada, los Gerentes de los diferentes departamentos 
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h3br&n de realizar sus propias compras. La ventaja de este prR 

cedimiento es que el usuario conoce las necesidades departamc~ 

tales mejor que cualquier otra persona, asimismo, podr& reali­

zarse con mayor rapidez, ya que ct1ando un jefe de departamento 

necesite algo, bastarfi que tome el tel~fono y haga el pedido -

necesario. 

Sin embargo, son tan grandes las ventajas del sistema de -

compras centrali:adas en contraste con el sistema de dcscentr~ 

lizaci6n de las compras que casi todas las empresas, salvo las 

muy pequcfias, utili:~n el sistema centralizado. 

Conforme al procedimiento centralizado, a un sólo departa-­

mento e inclusive a un solo individuo se le atribuyen faculta­

des para realizar todas las compras. 

Cuando la funci6n de co1npras se realiza bajo vigilancia de 

un gerente competente y cuando prevalece una plena coopera--­

ci6n de los demás departamentos, se podr§ obtener ventajas va~ 

tante evidentes.Se asigna responsabilidades a funcionarios qu~ 

nes tienen inter~s r capacidad para Qlle el trabajo se haga en­

ferma ndecuada, siendo su principal preocupaci6n la rcaliza--­

ci6n de esta tarea especifica. Permite el que se fijen respon· 

sabiliJades y ayuda a evaluar las consecuencias de cualquier -

política de compras. Hace posible el establecer políticas uni-
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formes respecto a las relaciones con proveedores, facilita el 

que prescriban procedimientos, registros y rutinas, asimismo· 

simplifica la inspecci6n y 3probaci6n de materiales y su pago, 

Fomenta el análisis de los costos de producci6n de los preve~ 

dores, permitiendo por tanto, que las compras sean efectuadas 

bajo las condiciones más favorables y en los momentos m4s 

oportunos. Promucye economías, ya que se consolidan los requ~ 

rimientos de mate,ri~les y a su ve.: se determinan estándares -

de materiales respecto de los inventarios. 

Z. 7 POLITICAS DE COMPRAS 

Para el buen funcionamiento del d~partamento de compras, 

éste debe establecer sus políticas respecto al sistema de 

compras que empleará la empresa, sea centralizado o descen-­

tralizado, ya que el mismo afectará a toda una serie de pol! 

ticas internas, relativas n las lineas de autoridad, proccdl 

miento y relaciones interdcpartamcntalcs y definir~ el alca!l 

ce y responsabilidad del departamento de compras. 

Cabe mencionar, que tambi~n '1as relaciones con proveed~ 

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. 

z. Deberi ser flexibles. 

3. Deben elaborarse por cscri to. 

4. Deben ser discritas. 

s. Deben ser sencillas y claras. 

Objetivos 

1. Establecer Criterios para tomar decisiones. 

2. Son una herramienta administrativa. 

3. Delimitar la responsabilidad de compras. 

4. Debeti darse a conocer a todo el personal de compras. 

S. Deben revisarse y actualizarse periodicamente. 

Z. 8 EL ALMACEN 

Los almacenes frecuentemente llegan a quedar bajo la re~ 

ponsabilidad de los funcionarios de compras. Esto es bastante 

coman cunndo se trata de tuspitalcs, instituciones educativas 

y gubernamentales, y un 45 porciento de ·tas empresas manufac~ 

tureras incluyen al departamento de almacenes en el área de -

responsabilidad del departamento de compras, Consideramos im­

portante enfatizar que sí existe una diferencia entre la cus­

todi3 apropiada de arttculos en contra~te con un buen control 
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de inventarios. Siempre será deseable que concuerden las -­

existencias en almacenes y las existencias que se revelan -

en los registros de inventarios, corno en teoria así debe -­

ser, y es precisamente con el fin de cerciorarse de lo ant~ 

rior que se practican a intervalos regulares inventarios íf 
sicos de las existencias.Si los Z registros no coincidon, se 

deberá proceder a ajustar el registro de inventarios. 

En efecto, las decisiones referentes a cuánto y cuándo 

se deba ordenar se basar~n en los registros de inventarios. 

Independientemente del cuidado, de la exactitud y de la foL 

ma adecuada como se manejan estos registros, su valor se v~ 

rá restringido si el almacenamiento se realiza de una mane­

ra inapropiada. Si los registros de inventarios se manejan­

dc modo inadecuado; si el material se retira del almacén ·· 

sin que se tome debida nota de éllo; si los artículos, aan· 

es tanto en el almacén, no pueden ser localizados de alma-­

cén son deshonestos, incapaces o simplemente descuidados, -

la función de almacenamiento no se realizará de una manera­

apropiada. 

Es preciso que se den ciertas condiciones para contar­

con un buen almacenamiento. Tales condiciones señalan la n~ 

cesidad de contratar personal id6nco y·calificado, as1 como 
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el enfocar la responsabilidad de todos los almacenes en un j~ 

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 sdlo alma-­

cén con frecuencia es bastante complejo, particularmente con­

referencia a la determinación de si se deben o no centrali-­

zar los almacen~s. La tendencia hacia la descentralización de 

almacenes está bastapte difundida. 

Se hace el máximo esfuerzo, aunado con la realización de 

compras al precio más bajo, con el manejo de materiales y el­

almacenamicnto más efectivo, para conservar los materiales lo 

más cerca posible de las máquinas o de los usuarios. 

Una clasificaci6n adecuada de los : inventarios represen­

ta un requisito indispensable para un buen almacenamiento, i~ 

dcpendientemcntc de c6mo se almacenen los productos o las co~ 

diciones bajo las cuales se almacenan. Una nomenclatura esta~ 

darizada se considera b&sica. Al tener los inventarios bien -

clasificados, identificados por s~mbolos o nombres estandari­

zados, se podrá establecer un conjunto de registros que sefia­

lan en todo momento qué material se tiene disponible, lo que­

se encuentra localizado. 5610 de esta manera será posible ma~ 

tener una estrecha colaboración entre l'os departamentos de ·a1 
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macén y de producción, por una parte, y los departamentos de 

alrnacen y compras por la otra. Ser5 necesario clasificar 

con cuidada los inventarios en grupos principales, tal clasl 

ficación poJr5 efectuarse coi1formc a la siguiente base: natc­

rias primas, partes consideradas como materiales, accesorios, 

productos o materiales en proceso, hcr~amientas, productos -

miscelán~os, y productos terminados. 

El control de materiales por tanto abarca tres etapas -

diferentes: 

1. El movimiento de éllos, has ta el punto donde entran-

en el proceso de producci6n. 

2. Desde la entrada de los materiales en la produce i6n, 

hasta la salida del producto terminado. 

3. La de los productos acabados. 

De lo anterior debemos señalar, que a compras le inte-­

rcsa el inventario de las materias priraas o materiales de -­

producción es decir, la mcrcancla que será directa o indire~ 

tamcnte por los procesos de fabricaci6n (materias primas o -

semi-elaborndas, piezas, componentes, respuestos o suminis-­

tros). 
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Análisis de las condiciones para almacenar materiales: 

1. Las superficies puestas a disposición de las existen 

cias. En este caso las cantidades a almacenar son cvidentes­

proporcionales al lugar que se dispOne para colocarlas, par­

lo que conviene apreciar para cnda articulo el espacio se~ 

le pueda reservar y establecer el periodo en consecuencia. 

2. El volumen, cuando m!s voluminoso es el material, m~ 

nos se puede almacenar, pero si se estudia cada problema de­

almacenaje y manutención, llegaremos a colocar más material­

del que hubieramos podido pensar en un principio. 

3. El peso, la exagcraci6n en un almacenaje de mercan-­

cia pesadas puede conducir a· catástrofes o a riesgos que es­

preferible evitar. 

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

porcional a la supervisión de la empresa. 

S. La frecuencia de consumo; la marcha más o meno·s ráp_i 

da de las salidas de un articulo determinado aumenta o dismi_ 

nuye el interés de la supervisión que se le debe consagrar. 

6. Aqui el almacenamiento de los materiales tiene que -
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ser ordenado y ha de proporcionar condiciones físicas que 3}'!:!, 

den a la conservación de la calidad de los artículos almacen~ 

dos. 

Depositar materiales en el almacén es lo mismo que depo­

sitar dinero en un banco. Tiene doble finalidad: 

A. Protegerlo. 

B. Que sea útil por medio de buenos servicios y de alma­

cenamiento econ6mico. 

Los fondos convertidos momentáneamente en materiales, se 

aprovechan mejor si la empresa puede convertirlos otra vez en 

dinero en el plazo de tiempo más 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 más importantes en la 

a:iquisici6n de las materias primas, y el jefe de compras debe -

tratar de lograr los mejores pecios para su empresa, sin des·· 

virtuar los demás puntos. 
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B. CALIDAD. Es la que mejor responde a una determinada 

necesidad; la calidad de los materiales la determinará el -

departamento de producción o ingeniería, pues es éste quien 

producirá los artículos que coloque a su empresa en condi-­

ciones competitivas en el mercado. 

C. CANTIDAD, volumen o número de objetos. Esta debe C!l 

tenderse en los términos necesarios para no perder la conti 

nuidad de la producci6n, y de acuerdo con lo estipulado en­

la orden de compra. 

D. CONDICIONES DE ENTREGA. Para compras, la condici6n -

de entrega involucra una serie de elementos que deben consi­

derarse al negociar las materias primas para una empresa, e~ 

mo por ejemplo: 

1, El tiempo en que el proveedor cntregar5 los materia-

les. 

2. El lugar en que entregará los mismos. 

3. Su disponibilidad para hacer las entregas. 

4. La garantía parcial o total de los materiales que ofr~ 

ce. 

S. Los porcentajes rn~ximos considerados como tolerancias 

y mermas que sufrirán los matcr.ialcs, previamente ~s-
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tipuladas y negociables en la orden de compra, etc, 

E. CONDICIONES DE PAGO, es tamhl.~n una cl5usula en la º! 

den de compra y de ln que depende la ejecuci6n de un contrato. 

En el momento en que el comprador ~· el proveedor firman una -­

orden de compra, ésta se convierte autom~ticamente en un con-­

trato de compra-\·enta formal para las partes que en ~1 ínter-­

vienen, y por consecuencia la condición de pago deberá cumpli!. 

se en los términos establecidos en la orden de compra. Las ca~ 

dicioncs de pago pueden ser: 

A. CONTADO RIGUROSO, contra entrega de la mercancía C,E, 

cobrar o devolver e.o.o, 
cobrar al entregar e.A.E. 

B, CONTADO COMERCIAL 30, 60 o 90 dlas el pago, despu~s de 

haber entregado la mercanc!a y previa presentación de la fact!!. 

ra y dcmfts documentos inherentes a la compra: 

C. CON ANTICIPO, se entiende como el porcefitajc o canti-­

dad parcial que debe entregar el comprador al proveedor, en el 

momento de recibir la orden de compra, y esté previamente señ~ 

lado en el pedido, 

D. GARANTIA, responde al valor de la calidad de una cosa. 
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En este caso el departamento de compras debe negociar esta col!. 

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-VE!iTA, éste se refiere a ciertos con­

venios que se cclcbnin con los proveedores a fin de proporcio­

nar a los compradores, refacciones suficientes y servicio de -

~antenimiento y/o capacitación del personal de la empresa,cual!. 

do las compras así lo requieran, 



CAPITULO TERCERO 3 FUNCION OPERATIVA DE COMPRAS 

Toda compra habrtí de tener su origen al reconocerse la 

existencia definitiva de una necesidad por alquien dentro -

de la organización. 

La persona responsable de una actividad en particular, 

deberá saber cuáles son las necesidades individuales de di-­

cha unidad~ qué se necesita, cuánto se necesita y cuándo se­

tendrtí tal necesidad. Esto habrá de conducir a una requisi-­

ci6n al departamento de almacén. Algunas requisiciones de ·: 

compra se originarán de los departamentos productivos o usu.!!. 

rios. Se considera parte del trabajo del gerente de compras­

no s6lo el exigir que las demandas de los demás departamen-­

tos sean lo m5s estándar posible en cuanto a su naturaleza,­

y que se pase un mínimo de órdenes especiales o extraordina­

rias, sino adem~s, que tales demandas sean previstas con la­

debida anticipación para evitar un excesivo número de pedi-­

dos "urgentes". Asimismo, puesto que el departamento de com­

pra está enterado de lns tendencias en los precios y de las­

condiciones generales del mercado; podrá considerarse indis­

pensable el que se coloquen pedidos por anticipado a las ne­

cesidades con el fin de protegerse en contra d~ la escasez -

de materiales o alza de precios. Esto significa que el depa!. 
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tamcnto de compras deberá abastecerse de todos los materiales 

cstanderizados que utilizan los departamentos usuarios, toma~ 

do en consideración un tiempo de espera razonable y una tole­

rancia para contingencias. 

3,1 LA REQUISICION 

A. SU FUNC ION 

Además de requisición, se le puede llamar solicitud de -­

compra. Este documento es de suma importancia, pues es el gen~ 

radar de la compra y se origina en cualquier departamento, seE_ 

ci6n o unidad ~ue requiera la adquisición de un producto o se~ 

vicio para satisfacer una necesidad determinada. 

Es muy importante que en la preparación de la requisici6n 

se proporcionen todos los datos necesarios para su mejor inte~ 

prctaci6n y cumplimiento, y muy especialmente, en la descrip-­

ci6n del producto o servicio solicitado. 

B. ELEMENTOS BASICOS QUE DEBE CONTENER EL FORMATO 

El formato será el más adecuado de acuerdo con la necesi­

dad <le la Empresa de que se trate, debiendo tener básicamente-­

los siguientes datos: 



1. Persona que solicita el materia+. 

z. Departamento. 

3. Sucursal. 

4. Fecha en que se formuló la requisición. 

5. Namero. 

6. Cantidad requerida, 
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7. Descripción clara y exacta del material solicitado. 

8, Clave (si h~y cat~logo, se usa normalmente en refac-

cciones y similares. 

9. Partida (1,Z,3,4, etc.) 

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

etc.) 

11. Requisitos técnicos, 

lZ, Nombre y firma de la persona que formuló 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 distinguirlo de los demfis. 

15, Tiempo de entrega. 

C, ORDENES URGENTES 

Con frecuencia se habrán de recibir un gran n6mero de -

requisiciones que indiquen ser URGENTES. No siempre se.pue--
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den suprimir las órdenes urS?entes; oueden surgir emerR,encias 

oue iustifiquen su emnleo. A un el nro~rama de materiales ·· 

meior planeado nodr5 verse alterado como consecuencia de cam 

bias reoentinos en el estilo o en el diseño, así como por 

cambios incsocrados en las condiciones del mercado. Las in-

terrupciones son algo inevitable y éstas podrán orisdnarsc -

de demandas de pieza (s) de repuestos o materiales que resul 

tarla incostcablc manejar dentro de los inventarios normales. 

Sin embargo, también existen algunas 6rdenes denominadas 

urgentes que no pueden justificarse por ningfin motivo. Consi~ 

ten en aquellas requisicio11cs que surgen como consecuencia -

de: 

A. Un deficiente control de inventarios. 

B. Una mala plancaci6n de la producci6n o presupuestos 

erróneos. 

C. Una aparent~ falta de confian:a en la cnr~cidad del 
departamento de compras de poder conseguir el mate­
rial para la planta de una manera oportuna, r 

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

no de urgentes. 

Independientemente de cuál sea el motivo, tales 6rdcnes 

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

el trabajo se efectúa bajo presión, 

D. FLUJO DE LA REQUISICION DE COMPRA 

1. Como minimo, será necesario que se formulen dos co-­

pias de la requisici6n: una de éllas la conservará el depar­

tamento que hace la solicitud y la otra se deber§. enviar al­

departamento de compras. Se considera una práctica generali­

zada que en una requisici6n sólo se incluya un tipo de pro- -

dueto, particularmente cuando se trata de artículos estande­

riza<los. 

2. Se considera de suma importancia para el departamen­

to de compras que se sepa qui6n tiene autoridad para presen­

tar solicitudes de compra. Bajo ningún concepto acept3rá 

aquél requisiciones de personas que no estén especificamente 

autorizadas para elaborar tales requisiciones. Será necesa·· 

rio que se revisen cuidadosamente tedas las requisiciones ª!!. 

tes de proseguir. La cantidad solicitada deberá basarse en · 

necesidades previstas y deberá cotejarse con lo que se cons! 

deran lotes óptimos de compras, La fecha de entrega deber§ -

conceder el suficiente t:iempo para que se obtengan cotizati,2, 

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

3. Solicitudes con contrato, anotar~n el término CONTRA­

TO en la orden, el nombre de la empresa a la cual se le hará­

el pedido, el precio, los té:·riinos, las condiciones de· LAB, -

el valor total y la fecha de pago, inforrnaci6n que necesitará 

el contralor. Cuando los artículos no estén comprendidos en -

contratos, será necesario que se envien solicitudes de cotiz~ 

ci6n en las formas estándar que se tienen para tal efecto. 

4. Uso de requisiciones prcimprcsas. Con el afán de red~ 

cir los gastos de preparación, algunas compañias han llegado­

ª considerar deseable el utilizar requisiciones preimprcsas -

respecto a demandas recurrentes de materiales )' partes estan­

dcri:adas. Esta requisición tiene la forma de cart6n y se uti 

liza cuando un artículo específico debe adquirir, frecuente·· 

mente por un determinado departamento. Tal requisición conti~ 

ne la descripci6n detallada de un artículo, habiendo de en··· 

viarse al departamento de compras cuando el usuario necesite· 

que se le abastezca de nuevo con el material solicitado, indi 

cando en tal requisición la cantidad y la fecha en que se ne· 

ccsitará. 

s. Una segunda variante lo constituye la lista de materi! 

les. Es utilizada por las empresas que fabrican ·un producto es· 
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tándar durante un espacio de tiempo relativamente largo, co:­

mo una forma r~pida de notificar al departamento de compras-, 

respecto de las necesidades de producci6n. 

E. CONTROL Y FORMATOS AL FLUJO DE REQU1SICION. 

Es necesario mantener un control sobre las requisicio­

nes con el objeto de hacer cualquier aclaraci6n o determinar 

rcsponsa~ilidad~s. 

Para esto es conveniente mantener un control de requisi­

ciones, conteniendo: folio, fecha, departamento que solicita, 

comprador, fecha de orden de compra, nOmero de orden de com­

pra. 

Con el objeto de mantener una mejor distribuci6n de car­

gas de trabajo dentro del departamento, para lograr una me­

jor eficiencia adem~s de obtener una evaluac¡6n del propio d~ 

partamcnto, es muy conveniente llevar una estadística de es-­

tos documentos. 

Formatos elementales en un departamento de compras: 

a) Registro de firmas (Autorizaci6n) 

b) Requisici6n. 



e) Control requisiciones en almacén. 

d) Rcgist ros <le ofertas. 

e) Rcgi~tro de proveedores. 

f) Tarjeta de artículos. 

g) Registro de cotizaciones. 

h) Controto. 

i) Lista de planeaci6n y control de producci6n. 

j) Cuadro comparativo proveedores. 

J..) Listado de costo est5.ndar. 

1) Flujo de caja. 

m) Solicitud de supcrvisi6n <le calidad. 

n) Cuenta de gasto~ importaci6n/cxportaci6n. 

3. 2 LOS PROVEEDORES 
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La selección de los proveedores constituye una parte muy · 

importante de la funci6n de compras e involucra la búsqueda en· 

fuentes d<: abastccir.iicnto apropiadas, así como t'l llegar a con­

vcniob respecto n la c11trega y precio del ~atcrial deseado. 

La selección de los proveedores debe ser considerada de -­

acuerdo a los siguientes puntos; 

A. Su capacjdad financiera, es decir, investigar la confi~ 

bilidad í[UC pueda ofrecer en el caso de que s~ hayan de conce--
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der anticipos. La situación 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 producción. Esta es esencial ya que nos 

permite conocer si la empresa tiene disposición, y es capaz de­

enfrentarse con sus obligaciones de producir materiales en de-­

terminado tiempo. 

En este renglón, pudieramos considerar caracteristicas del 

inmueble, maquinaria y equipo funcionando, capacidad productiva 

global, disponibilidad de equipos especiales, namero de emplea­

dos, etc. 

3.3 ELECCION DE LOS PROVEEDORES 

La decisión de fuentes de abastecimiento constituye una 

área básica dentro del proceso de compras. La selección de pro-­

veedores representa la funci6n o responsabilidad más importante· 

del departamento de compras. Este departamento deberá ser capaz­

de localizar fuentes de abastecimiento confiables y progresistas, 
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e intentará que los proveedores mantengan un interés activo en 

las negociac:v1H.'S 1 asi como una apropiada colaboración. Todas­

las demás funciones de este departamento se consideran secund~ 

rias para la organi:aci6n, respecto a la funci6n de scleccio-­

nar de una manera profesional y conipctente a los proveedores. 

Una de las caracteristicas <le un buen proveedor es su disponi­

bilidad para ayudar al cliente a decidi1· qu€ calidad y canti-­

dad es m5s apropiada de acuerdo con el uso que se le Jar5 a -­

los bienes o matl'rialcs por comprar. 

Un buen proveedor o proveedor institucional, serfi aquel -

que realice lo siguiente por sus clientes: 

A) Venda productos de calidad cspecific3da 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 podrían -

ser los incrementos o las disminuciones repentinas en-­

el volumen de negocios, los cambios en las cspecifica-­

ciones, los problemas referentes a servicio y cualquier 

otra solicitud legitima. 

C) El buen proveedor toma la iniciativa para sugerir modos 

m§s adecuados de servir a la clientela e intenta descu­

brir nuevas formas para desarrollar productos y scrvi-­

cios que permitan a los clientes realizar sus opcracio-
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nes de la manera más económica. 

D) El proveedor avisar§ por anticipado cudndo habrfi escasez­

de materi3l, huelgas y cualquier otra cosa que pueda afee 

tar las operaciones del comprador. 

E) Brindard asesorla tecnológica y de otra indole cuando asl 

lo solicite la clientela. Tratar§ de mantenerse competiL! 

vo sobre una ba~e continúa. 

Se recomienda evitar una rotaci6n alta y rápida de provee 

dores. Ocasionulmente, se ha precedido con injusticia respes 

to de algunos proveedores preferidos como consecuencia de in 

formación incompleta. Cabe sefialar que cada ocasión que se -

cambia de proveedor le cuesta al el ícnte. Para poder cercio­

rarse de la calidad del producto será necesario inspeccionar 

las nuevas instalaciones, establecer nuevos contactos con el 

personal del proveedor y recabar nueva información para los­

diversos ~istcmas computarizados. 

Las actuales predicciones respecto a la escasez de mate-­

rías primas, algunos clientes habrán de encontrarse en una -

situaci6n bastante difícil cuando los proveedores establez--

can prioridades en cuanto a su clientela 

querimíentos considerados vitales. 

con relación a r~ 
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Es precisamente en estos casos que requiere de una administr~ 

ci6n cautelosa en relación con los proveedores. En primer térmi­

no se considera necesario que exista una comprensi6n e identifi­

cación de lo que es el valor. El valor deberá entenderse como el 

costo final a largo pla:o para el usuario del producto o servicfu 

adquirido. 

3. 4. EL REGISTRO DE LOS PROVEEDORES. 

La organizaci6n de las empresas debe basarse en informaci~ 

nes completas )' amplias de todas las fuentes de abastecimiento,­

por lo que es conveniente tomar en considcraci6n los siguientcs­

puntos: 

l.- Formar un directorio alfabético permcnorizado de los -

proveedores, en el que constan los datos necesarios pa­

ra facilitar las compras. 

a. Nombre y direcci6n del proveedor. 

b. Giro a que se dedica. 

c. Si es fabricante o distribuidor. 

d. Reputación del proveedor. 

e• Condiciones de pago que ofrece. 

f. Condiciones de entrega que ofrece. 

g. J:bscucntos, etc. 
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2. Formar un expediente a cada proveedor, que se archiva­

rá en orden alfabético y que deberá contener: 

a. Listas de precios. 

b. CaUlogos. 

c. Copias de las órdenes de compra. 

d. Cotizaciones. 

e. Copias de las facturas. 

f .. Copias de las requisiciones. 

g. Seguimiento de las órdenes de compra. 

h. Toda correspondencia relacionada con el proveedor. 

3. Llevar una relación de las operaciones consumadas con 

los proveedores, mism~ que deberá 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 desempeño de -

los proveedores. Posteriormente, al estudiar las cotizaciones -

ofrecidas por los proveedores, el departamento de compras tcn-­

drti hascs para comparar un proveedor considerando i16gico permi-



tir que el precio tenga una ponderaci6n determinante en la 

dccisi6n final, 
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La existencia de buenas fuentes de abastecimiento éonsti 

tuye una garantia de buena calidad de producción hoy en dia y 

la buena planeaci6n y proyectos progresistas al respecto po-­

drán servir como garantía adicional de mejor calidad en una -

~poca 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 permitirá que nin-­

gOn individuo, ninguna emergencia momentánea y ninguna oport~ 

nidad del momento pueda dañarlo. 

Dentro de las fuentes de registro o informaci6n referente' 

a cualquier proveedor, si es que aquélla se ha de considerar -

de valor; se distinguen registros como sigue: 

Primero Catálogos. Fuentes de abastecimiento m~s reconoci 

das y que contienen los materiales más importan­

tes en los cuales está interesada la Compafifa se 

consideran esenciales en todo departamento de 

compras debidamente administrado. El valor de e~ 

tos catálogos dependen en gran manera de la for­

ma en que se presenten, de la facilidad con la -
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se tenga disponi·ble el material que ofrecen y del 

uso que se le dé a tal información. La clasifica· 

ci6n deberá hacerse de acuerdo con los nombres de 

los proveedores 1 as! como por los productos que · 

se incluyen en el catálogo. Un catálogo deberá 

ser específico, preciso y fácil de comprender, 

Un bu~n catálogo tiene la ventaja de ser un regi~ 

tro permanente que siempre se tendrá en el propio 

departamento de compras. 

Segundo Archivos en Microfilm. Diversas compañías han elaborado 

catálogos de proveedores incluyendo en ellos toda 

informaci6n en microfilm. En el servicio total se 

incluye todo un sistema de clasificaci6n, un lec­

tor de peliculas o una impresora que permita re-­

producir la información contenida en la pelrcula. 

Tercero Revis tns Profes ionalcs. Constituye una fuente de infor­

mación muy valiosa en cuanto a proveedores poten~ 

ciales. El listado de tales publicaciones, por -­

supuesto, es muy largo y los artículos que se in~ 

cluyen varían mucho de valor, por tanto no requi~ 

ren de un archivo formal. 

Cuarto La Publicidad Industrial. Se duda mucho acerca del valor 

preciso de la publicidad industrial como fuente -
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general de información para el funcionario de com­

pras, de alguna manera influye posiblemente incon~ 

ciente al comprar. No requiere de un archivo far-­

mal sino anicamen te como indica ti va del mercado i!!, 

dustrial. 

Quinto Directorios de empresas. Varian ampliamente en su -

precici6n y utilidad y deberán extremar los cuida­

dos para su uso. Estos directorios de empresas CO,!!i 

tituycn volómenes que enumeran a los principales -­

fabricantes, sus domicilios, números de sucursales, 

filiales, productos y, en algunos casos, su situa­

ci6n financiera o su posición dentro del ramo. 

Sexto Representantes de Ventas. Estos constituyen una de las 

fuentes de informaci6n más valiosa para el adminis­

trador de compras respecto a fuentes de abastcci--­

rnicnto, tipos de productos e informaci6n comercial. 

Su registro se constituye en identificarlos por tar 

jetas de identificación (nombre, raz6n social y ac­

tividad), 

Séptimo Muestrarios, Aunado a las acostumbradas investiga-­

cioncs respecto a un proveedor potencial, así como 
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a las visitas a las 1,lantas, se podrán someter a 

examen algunas muestras del producto del provee­

dor. Su registro se constituye muestras potenci~ 

les de aceptar, muestras probables de aceptar, -

quien deba aportar su costo, listado de resulta­

dos por proveedor. 

3.5 SOLICITUD DE COT!ZACION 

Es la cotizaci6n un documento manejado comunmente nor los 

proveedores y en él manifiestan a sus posibles clientes, las -

condiciones de entrega, de pa~o. calidad y garantía de los ma­

teriales que están en posibilidades de ofrecer. Es una costu~ 

bre generalizada el que se obtengan cotizaciones de diferentes 

proveedores cuando la compra 4uc se haya de efectuar sobrepase 

a cierta cantidad mínima. Las compras gubernamentales se efec­

taan siempre sobre la base de cotizaciones o concursos; en es­

te caso, la ley señala que se otorgará la orden de compra al -

proveedor que ofrezca el precio más bajo. Dentro de la prácti­

ca en empresas industriales se podrá solicitar cotizaciones -­

con el prop6sito de seleccionar aquellas empresas con las cua­

les habrá de negociar en última instancia. 

Los pasos esenciales de la solicitud de cotizaciones an-­

tes de poder negociar: 
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1. Seleccionar los proveedores a quienes se les deberá 

solicitar cotizaciones. Se supondr~ que las empresas que con· 

cursan deberán a. Estar capacitadas para fabricar el producto 

de que se trate de conformidad con las especiflcaciones del 

comprador y estar dispuestas a entregar los artículos en la 

fecha señalada o deseada. b) Ser lo suficientemente confin--­

bles en otros aspectos como para que se les considere como 

provcedore~ convenic.ntes. e) Ser un neímcro suficiente de pro· 

veedores, de manera que se garantice que se trata del mejor 

precio posible, pero d) Tampoco dicho número de proveedores 

deberá ser mayor que el necesario. 

2. El comprador deberá eliminar la lista de proveedores· 

a aquellas empresas a .lns que es muy poco probable que se les 

hagan pedidos, aún suponiendo que ofrecieran precios bajos, 

Asimismo, se consideran una pol!tica sana el poner a prueba 

a algunos nuevos proveedores. precisamente con el afán de lo­

calizar nuevas fuentes de abastecimiento. Alr.unas veces se -~ 

solicitan cotizaciones con el aníco fín de verificar o compr~ 

bar los precios ofrecidos por los proveedores actuales de la­

empresa, o para fines de valuación de los inventarios. 

3. Una vez que se haya decidido a cu§les empresas se -

habrá de invitar a concursar, se les remitirá un modelo de-

solicitud que incluya todo el conjunto de datos que se con--



61 

sideran pertinentes, Se incluirá todo el listado de artíc~ 

los y se indicarán las fechas en que se desea obtener di-­

ches productos, señalando finalmente la fecha en que deberá 

ser devuelta dicha cotización. En muchos casos, una investi 

gaci6n por vía tclcf6nica podrá sustituir a una solicitud -

formal de cotizaci6n. 

4. Posteriormente al env!o de las solicitudes, pero a~ 

tes de la fecha en que se señala quien habrá de ser el pro­

veedor favorecido, los proveedores naturalmente estarán al· 

pendiente de la forma como se compare sus cotizaciones con­

las de los proveedores competidores. Puesto que las cotiza· 

cienes sel ladas que se acostumbran dentro del sector guber­

namental, no constituye una práctica generalizada dentro de 

la industria privada, el comprador habrá de estar en una po 

sici6n 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

ción se mantenga como estrictamente confidencial. 

5, La raz6n para que se le dé un trato confidencial a­

la información concerniente en las cotizaciones radica en -

el problema que casi todos los compradores tienen que afro~ 

tar y es que, concretamente las empresas están concursando. 
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La rnayoria de las empresas tienen la politica de notificar­

les a los provcedore5 que sus coti:aciones originales debe­

rán ser las finales ~· que no se admitirán modificaciones en 

ninguna e i rcuns tanc i:J. Se aceptarán algunas excepciones, s§. 

lo en el caso de que existan errores obvios. 

3. 6 EL CUADRO CO~!PARATIVO 

Es un documento interno que maneja exclusivamente el -

departamento de compras, con el propósito de resumir las -­

principales características que ofrecen los proveedores re! 

pecLo a sus productos, y de esa manera estar en posibilid3-

des de elegir o tomar una dccisi6n de compra. Los principa­

les elementos que se deben considerar en una tabla o cuadro 

comparativo de cotizaciones son: 

1. Descripción del articulo cotiiado. 

2. Cantidad. 

3. Unidad de medida. 

4. Precio uní tario y precio total. 

s. Garnntía (parcial o total) 

6. Condiciones de entrega. 

7. Condiciones de pago. 

a. No. de ca ti zac i6n, fecha, vigencia. 



63 

9, Nombre del proveedor (Fabricante o distribuidor) 

1 O. Fecha, nombre y firma de la persona que elaboró el 

cuadro comparativo. 

11. ~o. y fecha de la requisición que se est5 atendien­

do. 

12. Espacio para observaciones (sugerencias) 

El objetivo que se persigue ct1ando se solicitan cotiz~ 

cienes a varios proveedores es el de obtener el precio m~s­

bajo, y el propósito de proporcionar especificaciones deta­

lladas y la indicaci6n clara de requerimientos especificas­

es asegurarse <le que el comprador reciba los mismos artícu­

los y servicios independientemente de quién sea el provee-­

dar. Sin embargo, existen varios casos en que el provcedor­

que ofrece los precios m5s bajos no habrá de obtener el pe­

dido. La informaci6n que se obtenga del proveedor posterio~ 

mente y la cotización podrán indicar que la empresa que hi­

:o el cfrecl~icnto más bajo puede no ser confiable. Incluso 

la oferta más baja podrá ser más elevada de lo que el com-­

prador considere justificada. O podrá haber alguna razón p~ 

ra pensar que ha habido confabulación de parte de los pro-­

veedores que ofrecieron cotizaciones. 

La confabulación de proveedores: Un comprador podrfi r! 
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chazar todas las ofertas si se sospecha que los proveedo­

res cst5n en combinaci6n unos con otros. En tales casos,­

la política m~s apropiada será dificil de determinar, p~ 

ro existen varias posibilidades: La acci6n legal, nuc-­

vas fuentes de abastecimiento, rechazar todas las ofertas 

y luego intentar, por medio de un proceso de negociaci6n­

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

3. 7 (A) LA tiEGOCIACION 

El departamento de compras desempeña una importantísi 

ma funci6n con relación a negociaciones. 

El concurso de compras constituye un medio muy·cficaz 

para poder obtener un precio justo respecto de los artícu­

los con1prados, puesto que est~rfin en juego las fuerzas de­

la competencia para reducir los precios a un nivel en el -

cual un proveedor eficiente será capaz de cubrir los ces-­

tos de producción y de distribución, además de obtener una 

utilidad minima. Si un proveedor <lesea conseguir el pedido, 

ese proveedor tendrá que hacer todo lo posible por presen­

tar al comprador una cotizaci6n atractiva. Esta situaci6n­

presionará bastante al proveedor debiendo utilizarse el m~ 

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

adecuadamente, serán necesarias varias condiciones: 

1. Deberán existir cuando menos dos, y si fuere posi­

ble mfis, proveedores calificados. 

Z. Los proveedores deberán des~ar conseguir tales pe­

didos; el sistema de concurso de empresas funciona mejor -

dentro de los ~creados Ue compradores. 

3, Las especificaciones deberán ser bastante claras,­

de tal manera que cada uno de los oferentes sepa precisa-­

mente sobre qué se le habrá de valuar, facilitindole al -­

proveedor la comparación de cotizaciones recibidas de va-­

ríos proveedores y, 

4. Deberá concursarse de una forma modesta y no debcrfi 

existir confabulación entre los proveedores. 

Cuando cualquiera de estas condiciones no se cumple: 

digamos, que sólo 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 confabulaci6n de parte de los proveedo-­

res, será entonces preferible utilizar el método de negoci! 
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ci6n como el mds adecuado para la determinaci6n de los 

precios. 

La negociación representa el método más sofisticado 

e implica que el comprador se siente a conversar con el­

provcedor, llegando a convenir en ciertos aspectos bási­

cos respecto de los contratos de compra/venta, como las­

condiciones de entrega, las especificaciones del produc­

to, las garantías y demás términos. La ncgociaci6n repr~ 

senta un intento de.llegar a un acuerdo en que ambas pa~ 

tes puedan alcanzar sus objetivos. Se utiliza principal­

mente en aquellos casos en que el comprador se enfrcnta­

ante la situación de un sólo proveedor; en tales circun~ 

tancias ambas partes saben de antemano que se habrá de -

celebrar un contrato de compra y lo .que persiguen es de­

finir el conjunto de t6rminos y cbndiciones que puedan -

considerarse ~utuamente favorables. 

Tanto los compradores como los proveedores desear5n 

negociaciones razonables. Se considera dentro de los lí­

mites normales el insistir que el proveedor: 1. Opere de 

de una manera eficiente. 2. Hantenga los precios de con­

formidad con los costos. 3. No se aproveche de su situa­

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

necesidades especiales del comprador . 

A.1 Los pasos básicos para desarrollar una estrate-­

gia de negociación son los siguientes: 

1. Desarrollar los objetivos específicos que se desean 

de la negociaci6n. 

Z. Analizar ·ta posición de negociación del proveedor. 

3. Obtener información relevante de costos. 

4. Tratar de reconocer cuátes son las necesidades del 

proveedor. 

5. Determinar la realidad de la situación. 

ó. Determinar cuáles son los problemas. 

7. Determinar cuál es la postura del comprador en cada 

uno de los problemas. 

s. Planear la estrategia de le negociación. 

9. El comprador asesorár~ a todas las personas de su 

equipo que hayan de participar en las negociacio­

nes. 

10. El comprador preparará un ensayo entre el personal 

que participar~ en las negociaciones. 

11. Al llevar a cabo las negociaciones deber5 mantener­

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

A.2 Los buenos negociadores son personas extrovertidas, 

que tiene habilid3d para cxprcsJrsc adrc11ad:1mcntc 

y poseen agilidad mental, teniendo la posibilidad 

de analizar la posición de ln otra pnrte que inter­

viene en la negociaci6n. La cxpcricncin de muchas 

organizaciones y gcrcntcg de com¡>ras ha originado 

cierta~ reglas generales de juego aplicables en las 

negociaciones: 

l. Antes de la scsi611. 

(A) Preparación 

a) Establecer ~osiblcs fuentes. b) Analizar la -­

postura del proveedor. e) Realizar una investiga­

ci6n respecto a instalaciones. d) Realizar un an! 

lisis financiero del proveedor. e) Analizar la 

propuesta del proveedor. f). Organi:ar el equipo-­

de ncgociaci6n. g) Comprender perfectamente las -

diferentes estimulacioncs. h) Determinar los chj~ 

tivos de negociación. i) Preparar cursos de acci~ 

ncs alternativas. j) Conocer la propia autoridad­

k] E11contrnr un lugar :1propiado en donde ~e hnya-
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de conferenciar. 1) Preparar la sala de reuniones 

por anticipado. 

(B) Ideas básicas. 

a) El comprador dcbcrfi estar preparado para llegar a 

un acuerdo 'lUC ¡1ued~1 enfati:ar y defender su postura. 

b) Deberá ma11tcnersc tr~nquilo. d) En ningOn instante 

menospreciar a su oponente. e) ~unca debcr5 bajar su­

guardia. f) Dc~cr.3 tornarse su tiempo y hacer bien su­

trnbajo. g) 1~1 alcohol y las negociaciones no suclen­

scr felices compaficros. h) El comprndor ~er5 razona-­

ble; no será clcmas iado ex igcntc. i) Independientemen­

te de cuftl sen su ofe~ta, su oponente deseará aan m5s. 

j) El ncrviosi~mo de parte del comprador podrá inter­

pretarse corno una sefial de debilidad. 

!J. Durant~ la sesión. 

(A) Como comprador, 3nalicc a la oposici6n. 

A. Vigile si su contrario observa atentamente, B. Des­

cubra a su l~<lcr. C. Si observa que no están decididos 

a comentar aJgGn prohlcmn 1 6110 podr& ser una indica-­

ci6n <le debilidad. D. Si C'l oponente carece de informE_ 

ci6n respecto lle un problema importnntc, esto in<lica -
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que es vulnerable. E. Deberá usted actuar con inte~ 

sidad; concentrarse¡ vea su oponente directamente a 

los ojos y escuche lo que él o ella esté dispuesta­

ª decir. 

(B) Estrategia, 

a) Torne el mando. b) conozca los nombres del perso­

nal del proveedor y asegúrese de que los sabe pro-­

nunciar bien. e) Determine el grado de autoridad -­

de los representantes del proveedor. d) Evalúe la -

postura más conservadora para el proveedor. e) Ha-­

ble con firmc:a. f) Formule sus preguntas de tal ID!!,. 

ncra 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

critei·io de reciprocidad. i) Principie tratando dc­

resolver los problemas m5s sencillos. j) Evite adoE 

tar la postura de -o se acepta esto o de lo contr~ 

ria- Es posible que los representantes del provee-­

dar se levanten y se vayan. k) Por ningan motivo -­

deberá regalar algo. 1) No vaya mis alll de sus --
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fuerzas mentales y f:isicas. 

(C) Táctica. 

a) Por ningún motivo deberá dar a conocer su posi­

ci6n u oferta máxima. b) ~o discuta cuando no haya 

razón para ello. e} No olvide mantenerse tranquilo 

<l) !\o se cc-mpror.!L'ta más allá <le su nivel de autori_ 

dad. e) Recuerde que su contrincante también tiene 

que ganar. f) Por ningún motivo J.eberá hacer in--­

terrupciones cuando hablen los representantes dcl­

provcc<lor; esto se considera falta de 1·cspeto 1 pu­

diendo hacer que cambie la actitud de ellos. g) La 

mejor rcspucstn ante una oferta totnlmente inacep­

table es el silenc~o completo. h) ~o se salga par­

la tangente ( todo lo que se comente deberá rela-­

cionarse con el tema que se está tratando para C\'i 

t~r );1 pérdida de tiempo) recuerde que el tiempo -

es valioso. 

(D) Resolución de los problemas de negociaci6n. 

a) Podr5 seguir la política de pasar a otro asun­

to. b) Se podrl decir Ya comprcndl su punto de --
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vista- ahora trate de comprender el mio. e) Usted sugi!:_ 

ra una soluci6n. d) Hemos avanzado mucho para llegar a­

confundirnos ahora. 

111. Después de la sesión. 

a. Ascgdrese de que todos los temas hayan quedado cubier 

tos en el acuerdo final. b. Sepa c6mo y cufinto se deba -

terminar una sesión. c. Conserve notas completas respec­

to a todos los puntos convenidos- ambas partes deberán -

poner sus iniciales o firmar de conformidad. d. Analice· 

qu6 fu6 lo que succdi6 y el motivo para éllo. 

A.3 Si bien, generalmente se piensa en ln negociaci6n como -

un medio para determinar cualquier aspecto de un contra­

to de Compra/Venta . Algunos de estos medios son los si­

guientes! 

l. CALIDAD: a. Cumplimiento con las especificaciones. b.Cum 

plimicnto adecuado en cuanto a funcionamiento y opcra--­

ción. c. Que pueda pasar el examen 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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2. SERVICIO DE SOPORTE: a. Asistencia técnica. b. Inves­

tigación y desarrollo de productos. c. Garantías. 

d. Piezas de repuesto. c. Entrenamiento. f. ~tanteni-­

miento, g. Empnquctado. 

3. ABASTECIMIENTO a. Tiempos de espera. b. Programa de -

entrega de productos. c. Inventarios de provcedorcs.­

f. Opciones de canccl~ción. 

4. TRA~SPORTACIOH a. Términos de embarque b. Medios de­

transporte c. Clasificaci6n de artict1los d. Conce­

siones de fletes/bonificaciones c. puntos o lugares­

múltiplcs de entrega. 

S. PRECIO a. Precio de la orden de compra b. Descuentos 

(por pronto pago, por compras en volumen, comercia-­

les) c. Cltlusulas en que se permita incrementos de -

precios d. T6rminos de cambios de moneda (fluctuaci~ 

ncs del tipo de cambio) e. Impuestos de import.:ici6n­

f. Pago de inpuestos 

B. TIPOS DE PROCEDDi!El\TO DE NEGOCL\C!Ol\. 

,\) PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA. 

Todos los negocios pagan efectivo por algunas compras; 

no se considera apropiado abrir una cuenta de crédito respecto 

a una pequeña compra aislada a una empre$a con la cual normal· 
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mente no se opera, Pero adem5s, muchas empresas establecen -

sistemas regulares para conpra de contado, no tanto para ah~ 

rrarse los inconvenientes de nuevas cuentas crediticias que­

no se habrán de utili:arse con frecuencia, _sino primordial-­

mente para ahorrarse tiempo y dinero sobre el trámite inter­

no- contabili:aci6n, ln documentación de las c01npras y la 

elaboración de cheques. 

Los sisternas de compra de contado generalmentr se combi-­

nan con los arreglos de transporte interno de la Compañía en 

cuanto a las compr~s locnlcs. A una persona normalmente se le 

hace re~ponsahle de todas las compras que se hayan de efectu~ 

con caja chica. Llcvari un libro par~ el fondo fijo de caja -

chica, el cu~l 11abrá de estar respaldado por las personas que 

reciben los artículos. Generalmente se establece un ·limite s~ 

pcrior para las compras que se hayan de liquidar con fondos -

de caja chica y debido que los precios de estos artí.culos son 

bajos, la autori:aci6n para las compras se habrá de obtener a 

un nivel de organización bajo. 
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B) PROCEDHIJENTO DE 11ATERIA PRIMA NACIONAL 

Los compradores tienden a escoger la mejor fuente de abas­

tecimiento y efectuar Ja mejor compra a nivel nacional. Cuan­

do se trate de órdenes grandes que incluyan corridas de pro-­

ducci6n largas, o que implique compras posteriores sucesivas, 

podr~ valer la pena buscar el mejor proveedor a nivel mundial. 

Es posible que el mejor proveedor se encu~ntre locali:ado a 

distancias muy lejanas. Sin embargo, podrá ser factible que 

se encuentre localizado tjn s6lo en el firca local. 

Los provcedo1·es locales habrfin de ser preferidos cuando se 

considere que comparativamente hablando sean iguales de bue-­

nos que lo~ dcm~s proveedores en cuanto a los artículos de C! 

lidad aceptable a precios competitivos, salvo que prevalezcan 

consideraciones especiales. 

Una entrega de productos más rápida y más barata, constit~ 

ye argumentos auc favorecen a los proveedores que se encuen-­

tran establecidos en la misma área geográfica que la del com­

prador. 

Las grandes organizaciones que instalan fábricas en árcas­

no industrialc5 podrán adoptar una política de promover el d~ 
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sarrollo de fuentes locales de abastecimiento con el fin de 

lograr una mejor posici6n de abastecimiento en el futuro. 

En ocasiones suele ser necesario tomar una deci~j6n entre 

negociar directamente con el fabricante o bien negociar a 

través de un agente o distribuidor. 

El dist1·ibuidor tiene todas las ventajas que como fu~nte 

cercana pcrmit.i mantener sus propias existencias también 

ahorra espacio, inversi6n de capital, nancjo) rluneaci6n 

futura, tr~~ite y ahsoI~ncia, increment5ndose ln flcxi~ili­

dn<l, 6stl~ ~on3tituyc11 ventajas genuinas, pero no conducen­

ª ninguna rcgl~ goncral. 

Es muy prohJblc que sea mfis barato negociar directamente 

con los fabricantes, porque lo~ distribuidores ncce~ariamc~ 

to tienen que cubrir sus propios ~astes }" obtener una utili 

dad. CuanJo las ventajas en cuanto concierne a precio~ ~up~ 

ren los ahorros derivado~ d~ una entrega in~~diata. valdri­

entonces la pena negociar en forma directa y esto normalmc~ 

te sucede cuando ~e trata de comprar grandes órdenes. 

Las compras ocasionales por requeñas cantidades o las 

las compras que los productores clasifican como pequeñas, 
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son bien aceptadas por los distribuidores, quienes con frecue~ 

cia pueden manejarlas de una forma más barata y más rápida que 

un fabricante quien normalmente cstS acostumbrado a las opera­

ciones en gran esc3la. 

C) PROCEDIMIENTO DE MATERIA PRIMA INTER1'ACJO~AL 

El comercio internacional ya no es algo que el comprador o 

funcionario Je cor.ipras pueda desprecíar con seg,uridad como a.!_ 

go que le atafie al especialista. La creciente internacionali­

zaci6n de los 11cgocios frecuentemente significa ouc sus cole­

gas de cornprn <lC'ntro de las compañías asociadas o di vis ioncs­

trabajJn en otros paí3cs. Las Corporaciones multinacionalmcn­

tc que ocupan pcr~onal y operan f5bricas en varios países, g~ 

neralmcnte hacen un intento de optimizar cuando menos parte -

de sus negociaciones respecto a fuentes de nhastecimiento so­

bre una bn~e mundial. Tales decisiones podrán ser muy compli­

cadas. Cuando estdn involucradas operaciones que s~an de rcln 

tivo o pe:~ valor. po<lr5n descartarse una serie de a;untos -­

que pudieran convertirse una cotización atractiva en una fac­

turación fin3l paco atractiva. Cuando cst6n involucrada5 gra~ 

des sumas, podrán intervenir los diferentes Gobiernos ya no -

sólo están en juego los intereses nacionales o internacionales 

de la Compafifa, sino tambi6n se ven involucrados lós intcre-­

scs de los Gobiernos y de las organismos gubernamentales a ni 
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vel internacional. Entre Ellas las Organizaciones intervent~ 

ras (Negoci~ci6n), la Comunidad Econ6mica Europea (fundada 

en parte para promover el inter~s de las Comunidades y de 

los usuarios, más que l:i de los patrones y empleados. Ex is- -

ten diversas fuentes de informaci6n que pueden ser utiliza-­

das para auxiliar en la basqueda de fuentes de abastecimien­

to extranjeras; 

1.-La principal fuente de información y que seguirá predomi­

nnn.do, habrá de ser el propio vendedor agente dl~l provee­

dor potencial quienes habrán de seguir visitando al com-­

prador. 

:.- La Org:lnización de Desarrollo Industrial de la~ Naciones 

(USlDO) ha mostrado un particular intcr6s en el desarro-­

llo comercial entre paises industriales avanzados y en -­

las naciones en vías <le desarrollo. 

3.- Lo~ Departamento~ Comerciales de la~ Embajadas. 

Rcpcrct1sionc~ en el mercado local: Un problcmn dificil de 

resolver al abastecerse en el extranjero mediante estas fue! 

tes, es relativo al efecto que ésto pueda tener sobre el me~ 

cado local. Es cuestionable¡ será posible que se importen 

bienes del extranjero, sin que se importe el desempleo, y si 

fuera posi~lc 1 qué se dcberfi 11acer. Si la decisi6n de com---
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prar en el exterior pudiera causar daños permanentes en una · 

industria ~a~ional, muchos compradores argumentan que la in-· 

dustria amenazada deba presentar su problema no ante la empr~ 

sa, sino ante el Gobierno quien ha te-nido el derecho de irnpul 

sar la industria y obligarla a que ponga todo en orden, pero­

además protegerla contra el fracaso. 

Algunos aspectos clave respecto a compras en el extranje-

ro: 

a. Sistema legal b. Lenguaje c. Forma de pago d. Tipo dc­

moncda e. Impuestos y demás controles c. Transporte f. Precio 

g. Tiempo da espero h. T6rminos (responsables). 

D) PROCEDIMIENTO DE REFACCIONES 

Las materias primas son bienes que entran directamente en 

la fab ricaci6n de un producto y forman parte de él . .A las 

materias primas frecucntcinente se les denominan materiales d! 

rectos. Puesto que los materiales directos flsicJmentc llegan 

a convcrti1·sc en part~ del producto terminado, el costo de los 

materiales directos puede ser fácilmente jdentificados con las 

unidades de producto o los lotes de producción. 

Los materiales directos se difercncían de los materiales ~ 

indirectos, también denominados materiales Componentes o refa~ 
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cíones, materiales de fábrica; no son fácilmente identifica· 

bles con las unidades específicas o los lotes <le producción 

por la que se con~ideran como gastos de compra de refaccio­

nes (tipos): 

a. Refacciones de transporte 

b. Refacciones parn montecargas, gruas mec5nicas, etc. 

c. Refacciones para maquinaria y equipo. 

d, Equipo de seguridad e higiene. 

E) PROCEDJ).ll E~TO DE SERVICIOS 

A v~ccs surge lo idea de agrupar tanto n las comprns de 

mnterLt5 prima~ y de compras servicios o generales dentro 

de un mi.:=.:no departamento de comrr.'.1s. A.mbos grupos de })ersonas 

est5n dedicados a comprar, o sea que tratan con personas ~ic­

ra de la organi:ación para que éstos surtan a la empresa de ~ 

bienes y servicios a cambio d'" un precio. Ambos colocan pedi~ 

dos, manejan una documentaci6n similar, recibiendo facturas -

que ~e tendrán que vcrificar 1 aprobar y pagarse. 

Pero existen considerables diferencias en su trabajo. El 

comprador de materias primas típicamente gasta diez veces -

más dinero que el comprador general. Está involucrado direc­

tamente en establecer especificaciones y podr~ ser personal-
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mente responsable de especificar todo lo que compra, siendo 

un experto en un rango estrecho de articulas con los cuales 

negocia. El comprador general maneja ciento de miles de di­

ferentes tipos de comprat no pudiendo t~ner un conocimiento 

pleno de los bienes comprados, salvo en unos ~uantos de 

€llos y normalncntc son otras personas las que establecen -

las espeficicacioncs. El comprador general negocia primor-­

<lialme11tc el Mc1·cado en donde los precios )'ª est5n estable­

cidos y tan sólo llamará la atenci6n de la alta gerencia 

cuando su trnbajo no sea productivo )" provoque paros en la 

producci6n o problemas con la calidad del riroducto. En .:tlg:! 

nas empresa~ ~e con5ideran más impo1·tantcs las difcrcncias­

quc las Scfficjan:ns y por lo tanto establecen por ~eparado -

dcPartancntc~ de> compras de mntt:>rias prim::is, otras empresas 

tienen un s6lo dcpnrtamento de compras tanto por mJterias -

primas como para todo lo lo demfis. 

Compras de servicios (tipos): 

a, Planta y equipo. 

b. Combustihlcs, electricidad, teléfonos. 

c. Accesorios y equipo de oficina. 

d. ~antenimiento, reparaciones y accesorios de operaci6n. 

e. Enseres y papelería. 

f. Utensilios de intendencia. 

g. Accesorios de vigilancia~ 

h. Incentivos a empleados. 

i. Emp~qucs, embarques. 

j. Seguros de vida a mpleados y equipos de fábrica. 
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3. S LA ORDEN DE COMPRA O PEDIDO 

La orden de compra o pedido es un contrato previo consa­

grado por las pr5cticas comerciales y que puede variar en su 

forma y extensi6n de acuerdo con las necesidades de cada em­

presa. 

Consta generalmente: 

1. Partida 2. Cantidad 3. Unidad do medida 4. Dcscrip-­

ci6n d~ los artículos S, Nombre y ra:6n social del comprn-­

dor y prC1vccdor. 6. S'úmero de la orden de compn1 o pc·di<lo -

7. Fecha en que se forr.ml6 8. Precio unitario y total 9.Co!! 

dicioncs de entrega de las mcrc:1ncfas 10. Condicione$ de p~ 

go 11. Firma~ correspondientes 12. Un espacio ¡1ara oh~crva­

ciones 13. Recomendaciones o instrucciones para su ~cjor ia 
tcrprctac i6n. 

La ordrn de compra o pedido, se convierte ~utorndticamcn 

te en un contrato de Compra-Venta, en el 1ílomcnto m1~mo, en­

que firman, en que firman tanto el comprador como ~1 prove~ 

dor dicho documento, y por tal raz6n se generan obligacio-­

nes y derechos para ambas partes. 

C:lbc mencionar, que una orden de compra o pedid0 puede 

convertirse en un contrato fijo, cuando sus espccificacio--
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ncs se amplifican en forma de pacto o convenio por tiempo d~ 

terminado y a base de materiales invariables. 

Para evitar posibles equivocaciones y para no dar lugar-· 

a dudas respecto a la forma de interpretar u11a orden de com­

pr3, y a Jo consiguiente responsabilidad legal que de ella -

se origine, se acostumbra en los pedidos de gr3n cgcnla, qt1c 

el comprador haga co11 todu CTinuciosidad las especificaciones 

de los materiales que se necesitan, en forna tal que el pro­

veedor se ohli~u~ a ~ntrcgar precisamente lo scflalado. 

Las c~pccificacioncs deben ser claras, precisag, y con -

buena redacción para evitar maJ3s interpretaciones. 

3. 9 CL\USUL/,S ELD!ENTALES PARA LA FORMULACION Dé ORDENES 

DE CO~!PRA. 

1. ~úmcro fecha de la orden de compra. 

2. Dcscripci6n de Jos articulos solicitados. 

3. Condiciones de entrega. 

4. Condiciones de pago. 

5. Precio unitario y total. 

6. Cantidad solicitada. 

7. Referencias o inclusi6n de documentos que sirvan <le b~ 

se a la orden de compra. Catálogo, lista de precios, -
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boletines, circulares, etc. 

S. Citación de los artículos de las leyes vigentes, por medio de 

los cuales quede protegida legalmente la operación. Compras­

gran esc31a. 

9. Prevención de riesgos, danos y seguros. 

10. Sanciones o la rescisión del contrato mismo. 

11. Condiciones para aCCRtar variaciones, mermas, ¡Jérdidas, etc. 

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

proveedor ga1·antiz;1 ~us materiales contra fallas de mar1ufac-­

tura o defectos de fabricación en condiciones normales de uso. 

3. 1 O Ll. SEr.Li BI ! E).'TO DE L\S ORDD.'ES DE CO~PRA 

Cuando el departamento de compras ha fincado una orden de COfil 

pra o pedido a X proveedor, debe verificar que éste cumpla con -

las condiciones de entrega ¡1actndas y las especificaciones en -­

cuanto a calidad, CJntidad y gara11tia de los productos referidos 

en la orden de compra. Pa1·a estos casos 1 e~ norma coman hacerlo­

ª través de formatos cspccialcs 1 llamados hojas de contrnl y son 

rcquisita<los generalmente por via telefónica. 

Unn hoja de control para el seguimiento de orden de compra d! 

be contener fundamentalmente: 

l. No, de la orden de compra a que ~e refiere. 



2. Nombre del proveedor, 

3. Fecha en que se expidió ln orden de compra. 

4. Requisición a que se refiere, 

S. Fecha en la q11c se promcti6 la entrega. 

6. Descripción del artículo, 

7. Persona con quien se habló. 

s. Espacio p:Ha ob:-.ervaciones. 

SS 

9. N'omhrc y firma de la persona que rl':iliz.6 el scgu¡micnto. 

Nota. Estas hojas de control sirven para determinar entre -

otros: 

a. Si )'3 ha sido enviado el pedido, 

b. Si se entrc·r,ará en el plaoo pactado, 

e. Si se entregará en fecha posterior, 

d. Si existen problemas p.:na 5U entrega, etc. 

3.11 RECEPC!ON Y VER!l'lCAC!ON DE LAS ENTREGAS 

Esto corresponde- principalmente a los departamentos lplc tie­

nen la responsabilidad <le verificar las entregas. Prirncra~cnte­

el drca de rcccpci6n debe aceptar las mercancías, por otra par­

te, el departamento de compTas debe contTolar a fondo los pedi­

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

tamento de contabilidad pague o abone las facturas corrc5pon--­

dientes. Esta labor normalmente la reali:n el departamento de -

almacén. 
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Es jrnportante que el departamento de compras exija al de­

partamento de almaccn que las mcrcancias entregadas por par­

te de los proveedores sean precisamente las solicitadas en -

la orden de compra o pedido, y de que por ninguna raz6n haya 

variaciones considerables entre uno y otro. Para tal efecto, 

existen hojas de control para la rccepci6n de materiales que 

normalmente contienen los siguientes datos: 

1. No.de la orden Je compra que originó el pedido. 

~ · Cantidad entregada. 

3. Descripción del articulo entregado. 

4. Procedente de (nombre del proveedor) 

S. Unidad de medida. 

6. ObscrYaciones. (Indicar si hubo faltantes, mermas o al­

guna otra variación en las entregas. 

7. :\'ombrc y firma del empleado que recibe la mercancía 

8 ,_ Fecha de rccepci6n, norabre y firma de la persona que C!!_ 

trega el material. 

3.12 EL ACUSE DE RECIBO 

Es un documento que maneja el departamento de almac~n, pa­

ra dar aviso o indicar las rncrcancias que e5tá recibiendo por 

parte de la empresa proveedora, mismo que deberá coincidir --
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literalmente con la descripción que señala en la orden de com­

pra (tamaño, peso, cantidad, calidad, etc.) que originó la e~ 

trega a almacén, todo ésto a fin de señalar si hubo alguna fa· 

lln en cuanto a los materialc5 qt1e se solicitaron, como por 

ejemplo: mermas considerables, defectos, tiempo de entrega, 

etc. Lo anterior pa1·a considerarlo al momento de revisar los 

documentos y efectuar el pago correspondiente al proveedor. 

3. 13. LA REVI SJO:-; DE DOCUMENTOS Y PAGO DE FACTURAS. 

En este caso, el departamento de compras como parte inicia­

dora de las adquisiciones, Jebe participar también del cierre 

y vigilancia de las compras. El departamento de Cuentas por 

pagar y/o compras recibe las facturas para su rcvisi6n, las 

compara con la orden de compra o pedido y el acuse de recibo­

dc almaccn, y si concuerdan todos los datos entre sf, sepas~ 

rd al departamento de finanzas o caja con su respectiva auto­

rización para su pago, inJicando la fecha. en que ~stc debe efes_ 

tuarse, scgan las condiciones de pago en que se hayan pactado 

las operaciones. 



CAPJTULO CUARTO 4 LOS RECURSOS 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, surgirfin problemas en estas rc-­

laciones. 

Tratar de entender las relaciones humanas sin esforzarse 

en ·tener primero un concepto sobre lo que es caractcristi-­

co en el hombre, aquello que lo hace Uiferentc y único a la 

vez, es un esfuerzo improductivo, Las relaciones humanas e~ 

mo una ciencia social tiene el pwp6sito de descubrir los 

problemas que surgen del trato de una persona con otra o cai 

otras, y de encontrar soluciones de orden psicológico, soci~ 

16gico, espiritual, administrativo y legal. 

4. 1. 1 DEF!NICION 

Las relaciones humanas son aquellas actividndes que rea­

lizan y aquellas actitudes que asumen los seres humanos, P.! 

ra obtener y conservar la cooperación y la confianza de los 

integrantes de un grupo; y para establecer una hucna corre~ 
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pendencia de trato y comunicación entre si-

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

hace de él el ún.ico s<'r rnci.onal, moral y social. 

Consciente; es decir q11c tiene consciencia, que S<-' dti· 

cuenta tanto mundo qU(' le rodea cor.io de ese mundo lntcrior­

tan complicado, q11e e~ su 11ropi0 y~, asi comr de las m~tas-

4uc quiere alcnnzar y de las que debe :1lc;1n:nr. 

·Rcsponsnhlc; es decir, c¡uc ,!clic r~spon(ler pol· st1 pro¡li~ 

desarrollo, por cosas y !'~r~onns d0rermindd3s y d~ haber a! 

canzado las metas que daban ~cntido a ~u exi~tc11cin. 

Socinl; ti~nc que l;i~ relaciones necc~arinMentc con per­

sonas y cosas p3ra poder so!Jrcvivir, reali:ars~ y tra11sfor-­

mar en n:•sultaJc;:;, ! .... ~que fl.a"'ron simplemente metas . 

.¡, l p 2 c..;~·IPC' 

Donde quiera que haya un 51:rupo Ce person~1s que se vincu­

lan entz·c si habrá también prohlen1,1s <le r~lacionc~ !1umanas. 

4 .1.3 :-;!VELES 

Las relacione~ humanas existen en todos los nivclrs~ 
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.-\. De una pe r~ona con otra persona. 

B. De uno pers0nJ CO?: 'u grupo, 

c. r.c un surcrio.- CC·~l 5ll grupo. 

n. ne una pe rson<l con :iLI :--upericr. 

E. De un supL:rior 3 otro superior. 

F. lle un grupo Cllfl OtJ 1.' ~rupo. 

·1. 1 .. 1 ~;!'CES! ll\IJ 

En toLlos los L;1r.ipos de la acci5n humana el homhre nccesj~ 

ta de la rclacJ6n COll lo~ Jcn15s. Ll ~cr liumanc y:i lll' ru~Jc -­

subsistir s6lo. Solirc toJo el hombre moJ~rno es Jc¡icndicntc -

lle ~u grllpo ~-de 1:t.i-: pcrson:I~ que lo componen. L:is rPJ:¡_cionPs 

h11man:J.s ca<la ve: ::1."ltl más inp(,rtantcs y neccsariJs dentro dcl­

trah:tjo en t'lptipo y .:uando éstas. son huena~, ha~· rnavor rent!J 

miento en el trabajo. 

llcrttro de lln dl•part:i11H:11tc· Je i..'.•)mpu1~ 1 e~.ta~ r•:~,1Llu11~:- li~ 

man<.Js ~un vcrd.1Jer;1!'.•l'ntc Tl\CLt.::'<1ri1L~, ~,1 •¡11o. ·:s \lll t1.ib;:_;» ~!(,:­

conjuntc1 que inpliL·.1 11urncrus3~ J1!Cl$ion~~, ~ccrt.ida ~Q11rdin:1-

ci6n, supervisión del cJcse111pt·lio JC' lahnrc::~ de otro~ v \•erifi­

caci6n d~ los rcsu1t3dos obtc11idos. 

4. l • 5 REG L.-\S 

La formaci6n Je un grupa pitT:! rcali:3r un trali:!jo col~cti 
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vo obedece a l~yes psicol6gicus y socio16gicas que detcrmi-

nan las reglas que se dvl>~Il seguir para alcan:ar el buc11 -

éxito;si no sc siguc·n 1 C'l trabnjo de ~nipo fracaga. 

El dcpa rt amento de compras no e::; un;1 excepción y.:1 que ne 

tiene su ra:ón de st:r en (tlci mi:::m:i, es decir, no :-t: co~pr'.l-

mcram~nte por com¡irar, si110 que cst5 .1rticuladil on el orga--

nismo total de J;1 e1:ipn·:-:a lo qUC' lo obliga r (·.-.:'..;;e ~~u fun---

ción a tener CPnt:1.::to di recto con ;;u~ provt.·c<lon"~ ,¡ tr:wés -

de vcrtt.lcJorc-s, a llC\':tr buc·i1af. relacione~ cnn ! .... '> dc:iils d<~--

partamcntos <le 1~ cmprc~:1, )' prjncipalmcnt~ las rclílcioncs -

El factor· 1lU1n;1na en la~ rcl~cjonc~ l1l1~311Js ~~ uno Je los 

aspectos fundnmcntah's y primorJi;1Jc.; 1lc cualqult'.:'r c·J:1prcsa,-

y otros. 

El estudio del factor humano es st1marncntc complejo, pero 

lo podemos diviJir come ~ipuc: 

l. Adaptac ón <le· la ¡Jcrs0na al trabajo 
2. AdnptJc ón del trabajo a la persona 
3. Adaptac 6n de persona a otra persona. 



92 

Adaptaci6n de la persona al trahajo. 

Cnda persona tiende ya sea por J1crcncí3, por educ~ci6n 

o por gusto pcrso1lal, a rcali:ar Jetcrninado tipo de traba­

jo en donde pl1cdc usar mejor sus habilidades o donde se 

sienta más contenta. Es muy i1aportante que cada per~cna tr~ 

baje en el lugar que le c011\•ie11c y que i§s le satisfag:1. Es 

to hace fcli_ a 1J. pt..'r.::on:i :·· 13 hace mái> productiva a la C!!\_ 

prcs:1. 

A<lnptaci6n del trabajo :, otra persona. 

Par.1 lograr u:1a m~jor rcl;1ci6n entre los trabajudor~s de 

una cmprcsn, es c011vcnie11tc :1<l;1ptar las condicione$ do trab~ 

jo a la pcrson.:i de· .ser posible. Esto puede infl11ir por ejem-

ple: U11 10~:11 :1mrli0 bit·n •lumin:i.do, limpio, hicn \•cntila-· 

do, seguro, c6rno<lo r cst6tico; con mobiliario )"equipo ade-­

cuados y necesarios p;,1·:1 el Jcs3rrolllo de sus 1:1bnrcs. 

Adaptación Je UJ\a r~rs0n:1 :1 otT"3 per~ann. 

Una empresa tiene mayorc~ probabilidades d~ éxito y mcn~ 

res problema5 internos, cuando entre su personal existe un -

ambiente de trabaj..:i form:iJo por la cordialidad, confianza m~ 

tua r el respeto humano. 

Para obtener buenos logros en los puntos anteriores, los 
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ejecutivos de una C'rapresn pueden obtenerlos mediante rel1nio­

nes periódicas entre 10s dirigente~ y el p('T5onal de la CP-­

presa, tanto intern~)S como extt:rno:>, con el fin lit: i r~c iden 

tifica11do cada pcrso11a, llegarse íl c011ocer mcj~r y poder de­

sarrollar Cfl hul~lla 3IlllOnÍa 105 planes )' r•rU)'\..'l.:.lO,:-; tf;:i;:;1J0s. 

!{ccor<le::ics qu>:- en to.Je ~.:n1r0 ~-x.i ... tL·n rc1:1cic·l:L·" r:u1• pue­

den ser de: simpatía, ;1ntip:-1tía e inJíf..:n•J1ci:.1, pcrJ <!pesar 

de éllo, una !-mena intervención del cjl~cutivo, puclh Jo¡:irar­

una brillante l:il:e1· Je l:i::; rC'l<lcioncs hur.rnnJs, dc·b.il'ndosc v.!_. 

gil ar c0n:;tantt:1ncntc que 110 :;1_· rompJ cst~i huL·n:1 r•.:-l~to: i·::ln, .ss:_ 

bre todo c11ando :1umcnt~ el ndmcro de por~onas en un ~rl1po 1 yn 

que l6ric;1mcntc aumcnt.1 el n!i~cro de relacicncs hasta ~1·ear -

los c1mplt·_ios socialc~;. 

<. 1. 7 l'R,\Bo\.JO EN GRUPO 

en ::;us labore';, ~,í ex1st1...•n buena;;. rel;1ci<'n0s h11min:1,,. t:~in 5U -

grupo; y par:1 ello se dt•bc h:i~:.t'r: 1. Comunicaci,.o:n -· >lotiva-­

cioncs de interés :. . Buen :n.1bil·nte <le t r<ibaj•J. 

Comunicación. La comuni.:...ación <:fic;i;: entre los miembros -

de un grupo es indispensable pa1·t1 el buen éxito dt.""'1 tTabnjo,-



evitando errores en el mismo. Existen tres formas b5sicas 

de comunicación. 

A. Comunicación scrn5ntica. 

B. Comunicación sicosocial. 

C. Comunicaci6n administrativa. 

A. La comunicaci6n scm5ntica es aquella que se d5 cuan­

do existe una perfecta comprcsi611 en los t~rminos que se 

usan en el tr;1h;1jo, a~i c0~10 su verdadero signific3Jo. 

B. 1.a co~unic¡1c16n sico~ocial es :1q11ella que se <l~ cua~ 

do c~<la !•ersonJ, al rel;1c1on11rse co11 otr3, procuril cont¡1ren­

der el punto de vista y la motivación Je la otra persona an 

tes de hílccr (nf35j5 en sus propias ideas, 

C. La coruunicaci6n administrativa es 3quella q11c se d5 

cuarido tin c'¡uipo se ¡Jonc de acuerdo rrcvia~~nte 3 alfltlnos -

de sus puntos de intcr~s coman, relacionados con la organi­

zaci6n y la manera de re?lizar los objetivos de la empresa. 

Comunicación. 

Las comunicaciones pueden ser: verbales o escrita~. r! 
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comendándo$C esta úl t imu forma para obtener mejores rcsul· 

tados en los objetivos. 

Motivaciones de inter~s. 

El rendini~nto <l~ c3~~ persona va en relación dircctt1 al 

intcr~s que tenga por su trabajo y por s11s ohjetivos ¡10rsc1-­

nales, por lo que e;-; obl ig:1ci6n del ejccuti\·o de grupo dc~c_t,: 

brir el intcr~s pcrso11al Je cada ser humano oue col3borl 

en su grupo, crean<lo técnica~ especiales de rn0tiYai:i6n qut· 

permitan urw bueiu l;¡h1Jr Je .'!rupo. Por c_;C'r.:plo: 

l. ~~(csi<lad Je acc¡1t;,_i611 social. 

2. f)e~co d(' ~cr n<lr;:i r:i.~¡ 

3. Deseo de poscr~ r·. 

~. ~~('CC~ i d:td ,3,, JC ",; :, •; ::J~¡J • 

5. NCC"(•<; i J::ic! ck c::l'n·ir. 

(>, Instinto scxu;J l 

" Instinto de ~onscrv;1c i 6n. 

8. I11stinto patvr11;1l. 

9. Impulso combativo. 

Ambiente de trahajo. 

Un grupo puede <lcsarrollar un buen ambiente cuan<l0 ~us -
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miembro~ siguen cgtas reglas: 

1 

1. Jcspcta a tu prójimo tanto como quieras que él te -

fes pete. 

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

no. 

3. Domina tus reacciones negativas: descortesía, ccns~ 

rn, irania, sarcasmo, burla, enojo, etc. 

4. Sigue los canales establecidos por su orden reconoci 

do. No te brinques a tus jefes inmediatos. 

S. Procura conocer personalmente y en forma objetiva, 

a cada uno de los miembros de tu grupo. 

6. Evita usurpar las responsabilidades de otra persona. 

S61o toma su lugar si la otra persona te lo pide. 

7. Busca la causa de tu antipatia por otra persona, ad­

mítela y procura eliminar ese mal sentimiento. 

8. Practica actitudes comprensivas y afables. 

9. Procura cuidar la imagen buena de tus compañeros, re~ 

petando la ética en su trato. 

10. Cuando discutas, asegúrate de que tienes la informa-­

ci6n completa )' co.rrecta de lo que afirmas. 

11, Procura VER )' ENTENDER el punto de vista de la otra -

persona. Quizfi tenga raz6n o parte de Ella; rero aOn-
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cuando esté cquivocado 1 trata de comprender sus razones. 

4. 1. 8 COSOC!MIEK'l OS 

Para poder establecer buenas relaciones hum3nas del grupo y 

poder trabajar en equipo, se ncccsit3 tener conocimientos sobre: 

l. La empresa. 

2. Los jefes directos. 

3. Los compaíleros de labores. 

4. Y sobre tí mismo. 

Sobre la Empresa. 

Es imprescindible conocer a fondo los objetivos, sus politi· 

ca~, sus 1n6todos, su historia, su organizaci6n, su personal 

(organigramas), sus reglamentos, su local y su horario de labo­

res. 

Sobre los jefes directos. 

No b~sta conocer Uc ¡;ista y por nombre a tus jefes; es necE_. 

snrio que conozcas también su cardcter, su manera de pensar y­

dc ser. Este conocimiento te permitirá snber el momento oport~ 

no para presentarle problemas, quejas o peticiones relaciona-­

das con tu trabajo. 
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Sobre tus compañeros de labores. 

Este es uno de los ilCtos mfis convenientes para las buenas 

relaciones en el trabajo; te ayudar5 a comprender mejor la 

conducta y la motiv~1ci6n d~ cada uno de tus compaficros y a 

llevarte mejor con ~llos. 

Sobre tí misrno. 

El co11ocimi01\to Je nosotros mis1aos es el m5s difícil de t~ 

<los, porqut- tcncmo:-:. el grave error de creernos 11c.10rcs <le lo-

lo que ~01r>.~1.:: ~· no ~!Ct.•pt;mos tenc:r defectos. l'ar::i cOJwcernos a 

nosotros r.1i~mo:;, debemos p1·imoro que toJo ser honC'stos con n.:;_ 

sotro::; \' .:i.cc-pt~1r r.uc::.tros dC'fc·i..:to:;, an.1li::1r nuc~t¡·a capaci--

dad intelectual 1 el ~r:l<lo de cultura que tcncm0s (ha.y quien -

sabe m5..: que no:-:.otros y tenemos que aceptarlo), \'Cf nut-;:;tr.::is­

a::;pir;.icivnL·::' :· rnct:is que deseamos alcan:ar, el interf::; por 

nuestT•) tr:11._'aj,1, nue~tro tenpcramcnto y caráct('r, así como 

nucstr~ eJL1cz1ción. 1oJc este conjunto de :tn511sis for1r1a11 tu 

~. 2 OBl.IG,\ClONES GE:-IERALES DE D!FF.RE:;TES CARGOS DENTRO DEL 

DEPARTA!·IESTO DE CO~IPRAS. 

Estas dcscripcionc:; son solo enunciativas, por lo que· serán 
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aplicadas en las empresas dependiendo de las politicas de 

las mismas, así c0mo de su organización. 

A.1. Gerente de compras. 

1. Stincrvjsi6n de sub-jefes. 

-· Supcrvisi6n del Departamento de Compras. 

3. El:ii"oración Je presupuestos . 

... A<lqliisi..:iNie~ l.'s1wcialcs. 

s. ~uevas r1Lil1C':.l.Clt':il..\S Uc mc.·joramicnto. 

o. lnvestiga1..-iones de merc1Jo. 

7. Reporte~ a la i)jr~cci6n. 

1\ •• , Jefe de· compr~s. 

l. Supc·r\·isi6n Je ~us ~uhordin;1Jo.:;. 

2. Valora(i6n de pro!eedorcs. 

3. Rcportp$ cst3disticos. 

-1. Rcport('s de logro.> obtenidos en e1 I>cpto. Je C:ompras. 

5. R~portcs ~1 :-:.us super iorcs. 

6. ~ilror1z;1c16n de pcdi<los. 

Revi~ió11 co:itil1U3 de politic.1~ ~~l n0nto. d~ Comnrns. 

B. Subjefe de compras locales. 

l. Supcn·i~i6n <idmini!'trativa de nuxilí:::ire;; de departamc-rr 
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Z. Control de reauisicioncs correspondientes a su área. 

3. Revisión y aprobaci611 de órdenes de compra. 

4, Supervisión de inventarios. 

S. Reportes de operaciones a sus supcriorc~. 

6. Control de registros de adquisicio11es. 

7. Investigación lie nuc\·o~ pr0ducto~ o materiales. 

C. Subjefe de compra~ de importación. 

1. Supervisión nd~ini~trativa del personal de Sll ireo. 

2. Control º'' rl'.¡11i::.icionc.·s J(· importación. 

3. Designación de pr0vec<lorcs extranjeros. 

~. Co1ltrol de 6rdcne~ de coGy>rD de su área. 

S. Contr0l de pc~·;:lisos de Ü\portación. 

6. Coordinación con Jcp:irtamento de tráfico. 

7. Autorización de pedidos. 

S. Contncto de- agentes aduanc11c;; y adu:in:i~. 

9. Rclaci6n de documentación ncccs:irir1. 

10. Control de costos. 

11. Reporte mcnsu:il de operaciones a sus superiores 

D. Subjefe de tráfico. 

1. Supervisión ndministrativa del personal a su cargo. 

2. Dcsignaci6n de medios de transporte m§s conveniente. 
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3. Coordinación con departamento de importnción. 

4. Control de mercancía en tr~nsito. 

S. Reporte mensual d~ operaciones a sus supcriore~. 

ó. Designación de tipo de empaques. 
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7. Establecer el tipo de seguro necesario y contratarlo, 

E. Asistente de compras locales. 

1. Emisión de pedidos u órdene~ de compra. 

2. CO'.'TROL )' registro de órdenes. 

3. Registro de proveedores. 

4. Reportes de 6rdencs pendi(:!ntcs. 

s. Reporte de órdenes canceladas, 

b. Rcpo rtc <le mercancía dcf~ctuosa o mala calidad, recibida. 

7. Re l.1c iones con personal de almacén. 

F. Asistente de compras progrnmadas. 

1. Emisi6n de 6rdcnc:;: de compra. 
, Control )' registro de las órdenes 4 

3. Rcgi~tro de pro\'ccdores. 

4. Control de in\·critaríos. 

s. Mcjoraniionto do costos, 

6. Mejoramiento de t iernpo de entrega. 

7. Reportes 5obrc variacionc~ de precios. 

8. Reportes sobre vari:iciones de calidades. 
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9. Relncioncs con <lcpnrt...'lmC'ntos de producci6n y vcnt~s 

sobre cxpansjoncs de mercado o nuevos pro<luctos, jt1n 

to con sus superiores. 

10. Reportes mensuales a sus superiores sobre el cstndo 

que guardan los pedidos. 

G. Asistente Activa<lor 

1. Registro de órdenes. 

2. Scgtlimiento de pedidos colocados. 

3. Visitas a proveedores si es necesario. 

4. Lograr .el mejoramiento de entregas. 

S. Comunicaci6n con los almacenes. 

6. Reportes a sus superiores. 

H. Asistente de importación y tráfic~. 

l. Recepción de órdenes de compra. 

2. Envío de las órdenes a proveedores extranjeros, una 

vez qµ_e han sido aprobados por sus sup~eriores auto 4 

rizados para 6110. 

3. Elaboraci6n de las solicitudes de importación n~cc 4 

sarias. 

4. Tramitnci6n de los permisos correspondientes, hasta 

la obtención aprobada de los mismos. 
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5. Relaciones con cficinas gub~rnarnentales c~nndo se nec~ 

si te, 

6. Relaciones can agentes aduan:alr~, aduJna~, aseguradoras 

r medios de r1·ansporte. 

'· Registro y control de permi~o~. 

S. ·Rcgístro y control Je pedido . ..,. 

en tr5nsito; ~sr corno ~~11cll~s que están p~ndientes J~­

surtir por ~1 pruvec<lor. 

10. Reporte mcn~u.:11 sPbt"t! 11"-'!Tli~os •J•e 1rnµí1rtai.:16n Yl~.n:t<'5. 

l. f!ccl!pcioni:>t:i y K~rt.11..•x 

1. Rcc('¡H.· ién J,_. f:H: tu ras d0 pro\·ecdorC's. 

2. R~ccpc16n 1lc cntr;1d~s u1m~cén. 

3. Rcvisi6n de Jocuracntos 01~ rclaci6n cor1 la·- órclenc~ de -

compr<-1. 

4. Rcccpci611 Je s;1liJ:1s Je ·1!~~c~n. 

S. Rcccpci6n de ~~pi:1s tlc órJrnc~ <l~ c0m¡11·n. 

6, Aprohnci6n y ~nvfo de doct1mcnto~ ~I Jc11:1rt:11n~ntr· ifP !'~­

gos ¡wr:i su programaci6u rcspcctjva. 

7. Registros corrcspondic11tes c11 tarjet;is 1le kardex <le la 
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J. Coordinador corporativo. 

1. Comunicaci611 constante con oficinas. 

z. Formular pedidos por contrato. 

3. Supervisar que las operaciones corporativas sean bcnf 

fícas para todos. 

4. Registro y con t. rol de pedidos. 

5. Control de presupuestos. 

6. Control de calidad de mcrcancias con proveedores. 

7. Control de inventarios. 

8. Reporte mensual del estado que guardan los pedidos. 

K. Secretaría ejecutiva. 

1. Atender asuntos gerencia de compras. 

Z. Atender asuntos de sub-jefes. 

3, Controlar las entrevistas de proveedores al departamen 

tó. 

4. Atender la correspondencia general. 

S. Hacer comunicaciones telef6n ícas. 

6. Relaciones P{iblica~ internas y externas. 

7. Proyectar la buena imagen del departamento. 

8. Servicios generales sccretnrialcs. 



L. Secretaria taquimccanó~rafa. 

1, Atender asistentes del departamento. 

2. Mecanografia de órdenes de compra. 

3. Mecanografia de permisos importación. 

4, Atender lla~adas telefónica~. 

5. Recepción de proveedores citados. 

6. Distribución de correspondencia. 

7. Control de mensajeros. 

S. Servicios generales sccretariales. 
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4. 2.1 OBLIGACIO:(ES QUE OTROS DEPARTA'IE~TOS ornTRO DE L..\ EM· 

PRESA T!ESEK PARA EL DEPARTA'IEl\TO DE CmlPR.;S. 

A. Gerente de Ventas. 

1. Informe5 al departamento de comprns sobre sus proyc~ 

tos de ventas futuras. 

2. Informes sobre plancación de nuevos productos que d~ 

see lanzar al mercado. 

3. Coordinar presupuestos. 

4. Comentar con compras sobre costos. 

5, Reuniones peri6dicas de ventas con los directivos y 

compras. 
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B. Superintendente de mantenimiento. 

1. Supervisi6n continua de los equipos instalados en la 

planta. 

2. Elaboraci6n de reporte o requisición de las necesid~ 

des de la planta, ~orlas ampliaciones, nodificacio-­

nes o reposiciones de equipos, refacciones, etc. 

3. Previsión y reporte de necesidades para los servicios 

de mantenimiento. 

c. Superintendente de producción. 

l. Programa mensual de necesidades para producción stán­

dard. 

Z. Programa de necesidades para producción especial. 

3. Elaboraci6n de requisiciones sobre equipos, material, 

rcfnccioncs, accesorios de tipo stándar, especiales -

o urgentes. 

~. Control de almacenes. 

5. Control de calidad de men.:.anc1as recibidas. 

6. Control de calidad de mercancías elaboradas en la -

planta. 

7. Reuniones peri6dicas con los ejecutivos de compras y 

ventas. 

S. Reportes mensuales a sus superiores, sobre el avance 

de la producci6n. 
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D. Supervisor de almacén. 

1. Control de las existencias en general. 

2. Control de máximos y mínimos. 

3, Reportes oportunos a compras sobre: Exceso de inventa-­

rios, falta de materiales o puntos criticas sobre los · 

mismos. 

4. RcJlOrtes de mercancías recibidas defectuosas o de mala 

calidad. 

5~ De5ignaci6n )' ubicación de equipos y materiales divid! 

do en: para producci6n r producto terminado. 

6. Supervisi6n del personal del al~acén. 

i. Reportes peri6dicos a sus superiores sobre su área. 

E. Almacenlsta. 

1. Recepción de la mercancía 

2. Entrega de mercancía a producci6n. 

3. Embarques de pedidos de ventas. 

4. Elaboración de entradas. 

5. Elaboraci6n de salidas. 

6. Acomodo o alineamiento de mercancías, de acuerdo a lo -

señalado por su supervisor. 

7. Recordatorios de ~ercancras pendientes de recibir. 
B. Cheques de mercancía, en relaci6n con lo solicitado al -

proveedor. 
9. Informes sobre su área a sus superiores. 
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F. Controlador y programador de pagos. 

1. Rcvisi6n de remisiones y facturas. 

Programaci6n de pagos en combinación con finanzas. 

3. Informaci6n a proveedores cuando hay detenci6n de pa­

gos. 

4. Coordinación con compras sobre aplicación de descuen·­

tos por pronto pago a un proveedor. 

4. 3. JJESCRI PC 1 ON DE PUESTOS 

A. Gerente o Director de Compras. 

1. Funci6n. Es responsable ante el Director (ya sea ~en! 

ral, pro<lucci6n, ventas, etc.) según el caso dependiendo de la 

organizaci6n de la empresa-, de dirigir eficientemente las ac­

tividades de abastecimiento de la empresa, así como los objet! 

vos ·y responsabilidades que las politicas hayan marcado. Por -

ejemplo AUTCRIDAD, OBJETI\"O, RESro:;s,\BILIDADES. 

A.I Autoridad. Tiene poder de mando directo sobre todo el 

personal del departamento de compras, adquisiciones y/o abas-­

tecimiento, así como de los almacenes, sobre las empresas fi-­

liales cuando se trata de cooperativas, en cuanto lo relativo­

ª adquisiciones; legando trabajos a aquellas personas que él -
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considere convenientes par~ el buen funcionamiento de su labor 

y buenos rcsul tados ante la empresa. 

A.2. Objetivo: 

Lograr el cumplimiento eficiente de los objetivos y polí­

ticas marcados al departamento de compras. 

II Asegurarse de que el personal bajo su mando cumpla eficien· 

te~ente su5 responsabilidades. 

111 Mantener entre sus subordinados un csp~ritu de colnboraci6n 

tanto entre ellos como el resto del personal de la cmpre=-­

sa. 

IV Lograr comunicaci6n eficiente con los ejecutivos de la -

empresa para prevenir y ajustar oportunamente las necesida­

des de abastecimiento. 

V Procurar que las relaciones del personal a su car~o, tenga -

espfritu de colaboruci6n positiva con las empresas filiales, 

a fin de proporcionarles con eficiencia S\1s requerimientos. 

VI Lograr que el personal del departamento de compras esté 

plenamente convencido do que su labor es de SERVICIO y de -

suma importancia para el desarrollo y prog:reso de la empre­

sa, redituando por éllo beneficio para TODOS. 

VII Implantar los medios adecuados para mantener los inven-·-



tarios a nivel ccon6mico, pero que a la vez satisfaga 

oportunamente los requerimientos de la empresa. 

l 1 o 

VIII Implantar sistemas que permitan el flujo fácil r r§pido 

del despacho de requisiciones que lleguen a su departa­

mento. 

IX Establecer sistemas de control rfipido y fácil para propor­

cionar una información inmediata cuando as[ lo solicite, -

sobre el estado que guardan las adquisiciones. 

A. 3. Rcsponsab i 1 idades. 

Buscar constant~mcntc mejores materiales, equipos y/o 

partes, para encontrar ~cjoras que repercutan positivamen 

te en los costos de la empresa. 

Il Obtener del proveedor mejores tiempos de entrega 1 así co-­

mo financiamientos razonables, que beneficien a la empre­

sa. 

III Elaborar un presupuesto semestral o ~nunl en forma con--­

ciensuda sobre los gastos (egresos) del departamento. 

IV Mantenerse actuali:ado sobre la evoluci6n de los métodos 

de compra y del merca<lo de proveedores, tanto nacionales 

como extranjeros, transmitiendo a sus subordinados la i~ 

formaci6n necesaria. 
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Si so requiere 1 seleccionar nuevo personal para su depaE 

tamento y hacer los cambios que considere necesarios de!!, 

tro de su personal actual. 

Si existe una ampliaci6n en las operaciones de la empresa, 

tratar de renovar el orgnnigrama de su departamento, ajus­

tándolo a las neccsidadcsd de la empre~a. 

V. A.sesorar y asistir a personal sobre c6mo mnncjar áreas de 

problema. 

VI; Proporcionar capaci tacíón al personal de su departamento. 

VII. Négociar pedidos y problemas espaciales con proveedores, -

tanto nacionales como extranjeros. 

VIII Coordinar procedimientos a seguir sobre: 

a) Temas que afecten a la funci6n de compras en ln relnci6n 

con otros departamentos de la empresa. 

b) Sobre trabajos que afectan al dcpart¡:¡mento de compras r~ 

lacionados con empresas filiales y a las cuales debe ser. 

vir; así como los diferentes departamentos de la empresa, 

especialmente producción o fabricación, almacenes, fina~ 

zas, ventns, etc. 

IX Planear reuniones periódicas con otros ejecutivos de la em-
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presar filiales, para solucionar problemas presentes y 

evitar dificultades futuras. 

X Vigilar que las compras se hagan al precio más ventajoso 

del mercado para mejorar el margen de uti~idadcs de la -

empresa, pero sin dejar de considerar lo relacionado con 

la calidad reqt1crida y asegurando el alcílnce del provee­

dor. 

XI Determinar y/o modificar cuando sea necesario, los man-­

tas y clases de compras que pueden autorizar directamente 

los subjefes de compras. 

XII Establecer mejqres m~todos Je sclccci6n y cvaluaci6n de -­

proveedores en cooperació11 especial de: producci6n, ingc-­

nicría, control de calidad, así como de los sub-jefes de -

su departamento. 

XIII Actualizar y ampliar sus conocimientos sobre sistemas pa­

ra la funci6n de comprns, así como sobre materiales o nu~ 

vos productos que utilizan en la empresa, procurando man­

tener a sus subordinados tan informados como sea posible. 

XIV Vigilar constantemente el trabnjo que desarrolla su perso­

nal, mediante reuniones peri6dicas, tratando de orientar-­

los, así como crearles su interés por mejorar su eficicn-­

cia y rendimiento, para utilizar al máximo su potencial -­

de trabajo. 
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XV Iniciar y coordinar esfuerzos para reducir costos y/o U!!_ 

mentar eficiencia donde sea necesaria. 

XVI Programar fechas en que deban hacerse las formas de cva-­

luilci6n de proveedores y tomar las medidas necesarias pa­

ra las decisiones que considere convenientes para mantc-­

n~r proveedores adecuados a la empresa. 

XVII Obtener coti:aciones de proveedores, sostener entrevistas 

con ellos, investigar su potencial de alcance y seriedad; 

apoyfindose en los subjefes del departamento cuando ésto -

sea necesario. 

XV1JI Promover y mantener buenas relaciones cntr~ la empresa y­

los proveedores, ast como con todos sus contactos persona­

les y departamentos, proyectando una buena imagen de la -­

Compañía. 

XIX Crear dentro de sus colaboradores el sentido de responsa­

bilidad, seriedad, honestidad, fidelidad, eficiencia, pr_g_ 

fcsionnlismo, para la empresa. 

XX Ver que él o los subjefes de su departamento se adiestren 

y se le!' dé autoridad para actuar en su nombre, en todos-­

sentidos, durante su ausencia 

XXI Evaluar y clasificar la ejecución del trabajo actual de -

sus subordinados inmediatos y avisarle~ de los resultados 

de esta evaluación. 
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XXII Formular un programa de motivaci6n para su personal, 

actuali:ándolo cuando ésto sea necesario. 

XXIII Tomar los pasos necesarios para prevenir la repcti­

ci6n 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. 

XXIV Formulación de reportes mensuales para la dirección 

correspondiente enumerando además de los trabajos d~ 

sarrollados durante el mes, los logros o éxitos obt~ 

nidos durante el mismo. Elaboración que dc~crá real! 

~arsc en forma conjunta con los subjefes de su depa.r. 

t~mento. 

B. Subjefe <le compras Locales. 

1. Fu11ci6n. Es responsable ante el gerente o director 

de compras, de vi~ilar y controlar eficientemente las acti-­

vidadcs a cargo de su 1>e1·so11al del departamento de compras;­

dc actuar corno comprador cuando sea necesurio y de cumplir -

con los objetivos y responsabilidades que enseguida se deta­

llan. 

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

personal del departamento de compras locales, así como sobre 
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e1 ~rea de almacenes dentro de lo que comprenden las com­

pras. 

B.2. Objetivo. 

Lograr el cumplimiento eficiente de los objetivos y polí­

ticas del departamento. 

II Asegurarse que el personal bajo su mandato cumpla eficic~ 

tementc sus responsabilidades. 

III Lograr que los artículos solicitados sean pedidos en el -

mínimo de tiempo posible. 

IV Ayudar y apoyar a su superior inmediato con sus responsa­

bllidades de compras. 

V T~ner informado a su jefe superior de todo lo que acon-­

tecc en 11n tlrca; cooperar estrechamente en las labores de 

compras con sus superiores. 

B.3. Responsabilidad. 

Recibir, distribuir y controlar todas las requi~icioncs 

que lleguen al departamento de compras, a fín de darle un 

flujo rfipido a las peticiones de adquisiciones, procuran­

do que éstas contengan el mayor número de datos. 

11 Supervis3r y controlar, permanentemente, el trabajo asig 

nado a sus subordinados, asisti6ndolos y orientftndolos 

cuando sea necesario. 

III Anali:ar pcri6dicamcntc el rendimiento y eficien---
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cia del per~onal del departamento reportar $U5 conclu-­

siones al jefe superior inmediato, 

IV Actuar como medio de enlace entre el Departamento de -

compras y otros departamentos de la empresa, cuando sea 

necesario. 

V Controlar en forma especial, el equipo de mantenimiento 

tal como: herramientas, troqueles, e instrumentos 

cspecinlc~; programando su duración probable para eli--­

mirtar la posibilidad de un paro en fabricación por no 

poder sustituir a tiempo dichos instrumentos. 

VI Controlar en forma minuciosa toda aquella mercancía que 

sea proporcionada a los provcc<lores, en calidad de mue!. 

tra, pZJra determinadas fabricaciones; i:iara que sean d.!:!. 

vueltos a su punto de origen, la empresa. 

Vil Vigilnr que los pedidos se finquen al proveedor tan 

pronto se reciba la notificaci6n correspondiente. 

VIII Obtener las cotizaciones necesaritis de proveedores, tan­

to para artículos de nueva adquisici6n, como de mercan-­

cía que ya se ha pedido con anterioridad y que pueden -­

ser de orden repetitiva. 
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IX Vigilar las funciones de abastecimiento, catálogos, des­

cuentos, etc., y tenerlas al día. 

X Analiz~r inmediatamente los rechazos efectuados por con­

trol de calidad y tomar las medidas a su alcance para evi 
tar errores futuros. 

XI Determinar máximos y mínimos de existencia, sobre aquellos 

artículos o materiales en que: 

A) Las exlstencias sean consumidas inmediatamente por fa­

bricación o producci6n. 

B) En las que las entregas de proveedores sean largas, por 

diferentes motivos, tales corno: el proceso complicado de -

su elaboraci6n; que tengan que intervenir terceros, o de -

elaboración nueva y que su programación no pueda ser de -­

proceso inmediato. 

C) Los artículos que tengan que ser adquiridos en el ex--­

tranjcro y en los que intervienen diferentes medios de 

transportación para los mismos. 

Este logro es fundamental, tanta para reducir la car­

ga de trabajo en los almacenes, como para simplificar el -

proceso administrativo a través de toda el área de compras. 

XII Informar a su superior inmediato, así como a otros de -
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partamento~ que ~e vean afect:1dos, a través de los cnnnles 

:idccuado~. !"C'hre: cambios <le precios, alt~raci6n dt.' costos, 

rcstrii.:cicncs en r.taterialcs o parte a que impidan o afee-­

ten la:; adquisiciones, cambios de calidades solicitadas, 

etc. 

XIII Autorizar lo::; c01~probantes o pagos por co1;i¡nas menores que 

hagan sin pethdo formal y que esté justific::J:1 ~u nd1ui~;i­

ción. 

XI\" :\ctutll i:nr i.:i.:; descripciones <lC' p11cstos, normas 0 instruc­

tivos de rt1 firC':l, a rncdida que sea 1~cccsario; ::~i como rc­

\·i~ar las rcsponsa~ili<ladcs :lsignadas <lircctnmcnt0 a su 

persor1al; tom¡1r medidas correctivas necesarias y s1:~erir a 

su superior inr.1C<li.1to las modificaciones o cambio:- de sis­

tcm.:is, cbjctivos y/o políticas para el <lep:1rtanento <lC" co!!! 

pras; y una \'C': aprobados, comunicar <tl personal 1 os cam- -

~ios de rroce<lirnientos 1 marcnndo nucvns rcsponsnbilidadcs, 

s11pcrvisnndo c~trechamcntc que se Cl11n¡)l;111 cfi~1c.::~~~~tc. 

XV \'igilar con~tnnte1acntc que las adquisiciones se 11ngan n los 

precios mfis bajos del mercado, pero con ln mejor calidad y 

en el mejor tiempo posi~lc y con el financiamiento adecua­

do. lnformar sobre cualquier variaci6n signi ficativn o ªº2. 

mnlín a su superior inmediato. 
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.XVI Coordinar y supervisar ~a evaluación 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. 

XVII Reportar a su superior inmediato de los resultados s~ 

bre operaciones realizadas directamente por él o su -

personal directo. 

XVIII Vigilar que se mantengan registros nitidos, prácticos, 

completos y fácilmente accesibles en el área bajo su 

supervisi6n y responsabilidad. 

XIX Formular registros de lo~ros y anomalias de compras 

cuantas veces sea necesario. reportándolos a su supe­

rior inmediato y vigilar que sus subordinados hagan -

lo mismo y le sean reportados a usted. 

XX Preparar programa capacitaci6n para todo el personal 

a su cargo, indicando áreas de cspccializaci6n y pr~ 

sentarlo a su superior para su aprobnci6n. 

XXI Formular incentivos para el personal solicitando la 

aprobaci6n de su superior. 

XXII Formular y reportar a su superior datos estadísticos 

comparativos, realizados con las compras. 
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C. Subjefe de tráfico e importaciones. 

1. Función: A) Es responsable ante el director o gerente 

de compras de vigilar y controlar las actividades a cargo 

del personal en su sección. 

B) Estar i~formado y al dia sobre las modificaciones -

arancelaria~, cuentas aduanalcs, disposiciones gubernamenta­

les sobre importaciones, asi como cuotas y medios de trans-­

portc1 cte., que afecten a las importaciones. 

C) Estudiar los diferentes tipos de seguros que puedan 

ser apropiadas para mercancías en tránsito, que se han adqui­

rido para la empresa. 

U) Funcionar corno interventor-comprador con proveedo­

res extranjeros, operando bajo normas, objetivos y políticas 

marcadas por el departamento de compras y la empresa. 

E) Cumplir)' hacer cumplir con los objetivos y respo!!_ 

sabilid3dc~ que han sido establecidos para ~~te puesto y que 

le han sido asignados. 

C. 1 Autoridad. 

Tiene el mando sobre el personal del área a su cargo, 

II Tiene autoridad para determinar él o los proveedores adecua-

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

tablecer políticas de opcraci6n más convenientes --
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para la empresa y colocar la o las 6rdencs correspondien­

tes. 

111 Tiene autoridad para designar a sus subordinados los tr~ 

bajos y responsabilidades que ju:gue conveniente, así 

como de hacer los movimientos de personal necesarios. 

IV Tiene autoridad para designar los pasos necesarios para 

lograr con éxito las importaciones, tales como: aplicar 

la (s] fracci6n (es) arancelaria conveniente y adecuada, 

tipo <le transportaci6n, tipo de seguro, tipo de empaque, 

condiciones de operaci6n, etc. 

C.2 Objetivo. 

ltaccr que el personal a su cargo cumpla con eficiencia 

sus labor~s bajo los objetivos y políticas establecidas 

en el departamento y por la empresa. 

11 Lograr que los artículos motivo de la importaci6n lleguen 

a su destino sin tropiezo, en el minimo de tierapo y a un 

costo razonable. 

111 Asegurarse que el pcrson~l a su cnrgo dcsempeftc su trab~ 

jo con honradez, seriedad, discreci6n y lealtad. 

IV Ayudar, cooperar con sugerencias y apoyar a su superior 

inmediato con las responsabilidades correspondientes a -

su área. 

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

tece en su área. Cooperar en aquellas labores que le-
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sean solicitadas por s11s superiores del departamento de com­

pras, a~n cu3ndo no sean las especificaciones de su 5ren, p~ 

ro que sean necesarias para el bucz1 desarrollo del departa-­

mento. 

VI. Distribuir y controlar todas las requisiciones de aquellos 

articulas que requieran importaci6n, marcando en la misma, 

para ql1e sen elaborada la crdcn correspondiente, lo siRuicn­

tc: 

a. Proveedor seleccionado b. !'recios de aJquisici6n y sus 

descuentos c. Condiciones de oreracidn d. Tipo de empaque 

c. Medios Je transporte f. Tipo de Seguro, en su caso g. 

Fracci6n arancclnrin conveniente h. Tiempo requerido i. De! 

tino de la mercancia, cte. 

VII Llevar un registro estricto de las órdenes colocadas, para­

cl seguimiento de las niismas, asi como un control de los 

permisos o licencias de importaci6n en tz·Srnitc, al igual 

que los J"l lrrol1ndos; con objeto de prevenir la cnducidad-­

de fechas y/o anulación de dichos permisos. 

Vil!' Supervisar y controlar perm~nentemente el trabajo asignado 

a sus colaboradores, ayudándolos y orientándolos cuando 

sea necesario. 
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lX Estudiar mercados extranjeros para estar en posibilidad 

de hacer la mejor sclccci6n de proveedores, cuando sea -

ncccsa.rjo, 

X Formular la o las solicitudes de importnci6n correspon- -

dientes de que han sido objeto las requisiciones respcc-

tiva5. 

Xl Anali:ar pcrí6dicllmente el rendimiento y cficicnci;i del 

personal a su cargo. Rep~rtar periódicamente sus conclu­

~i0nc~ a su superior inmediato. 

XII Act11ar como medio de enlace entre com¡,ras y otro~ dc-­

pa1·tamentos o filiales de la empresa, cuando sea necesa­

rio. 

~líl Vigilar <¡ue les pedidos se finquen nl provccJor tan prou 

to se recih3n las nocif icaciones correspondientes y se 

cuente con los datos e información complctn par;-i ClJo. 

XlY Vigilar que se reciban del proveedor los docmncntos co 

rn--:-pondh.~ntes con toda oportunidad; t.-ilcs corno: acuses de 

rcc.ibo sobre pcJiJo~ colocados, documentos de cmburquc,f:1.E_ 

turas debidamente rcquisita<las, talones de cmb~rquc, etc. 

XV Vigilar que las solicitudes para permiso o licencias de 

lrnportaci6n sean presentadas ante las oficinas Gubcrnarnen~ 

tales corresponJicntes tan pronto se recibn In requisición 
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lar que se hag3 la secuencia correspondiente y se olJtcn~a la 

licencia aprobada a la m~yor brevedad. 

XVI Informar al agente aduanal lo correspondiente 111 cmharquc 

de que ha sido objeto la ordc11 de importaci6n, pror•orcionán­

dole datos necesarios para su tramitación aduana! inmedi¡1tn. 

En caso necesario, intervc11ir con las a11toridadc~ gubern:ime~ 

tales correspondic11tes, para el buen logro de la importaci6r1. 

XVII Co11tar co11 directorios actt1al1:ad0s de provccdurc~ extranj~ 

ros. 

XVIII. Contar ,;.:on dato~ estadísticos Je países extranjeros a nuestro 

país, .:.-:obrl' 1.is mercancías que son de interés p.:ira la empresa. 

XIX Obtener ]as coti:acio11cs necesarias de proveedores extranjc-­

ros d(' Jos ;__irticulos rcqul'ri<los, estableciendo fuer.tes de abn~ 

tccimlcr1to, meJiantc un registro adecuado de artict1los y pro-­

\·cedorcs l'n forr::.:1 cru:ada, manten icndo un arch i \'O adcctwdo co­

mo medios de informaci6n inmediata. 

XX . Ayudar a la función <le activación de pcJidos, rara obtent"r m~ 

jorcs fechas de entrega. 

XXI . Analizar inmediatamente los rechazos efectuados a los pro-­

veedores y tomar las medidas a su alcance para que no se re­

pitan en el futuro. 
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XXII Ayudar a su superior cuando se lo indique, a entrevis­

tar a los representantes de proveedores extranjeros, o­

hacer visitas <lirectas a sus Compañias, si así lo ju:ga 

conveniente su superior inmediato. 

XXIU Tomar las medidas necesarias que estén a su alcance para 

formular !' dctcrri:tinar máximos r rn'ínimos de existencia' -

de aquel los artículos, moti\'o de importación, basándosc­

en: 

a. Que ta~ existencias scnn de consumo inmediato. 

b. Las cnt re gas de proveedores sean larg.'.ls, por e) proc~ 

so complicado para su claboraci611 y/o qur tengan que­

intcrvcnir terceros. 

c. El que haya necesidad de tener cierto stock como rese~ 

va, de refacciones o accesorios de maquinaria frágil y 

de difícil rcparaci6n; pJra evitar el paro de f.1bric.!!_ 

cjón. 

d. AqtJcllos ai·tículos que seun necesarios para el manteni~ 

miento de la cmprcs3, 

Este logro es fundamental, tanto para reducir la carga de 

trabajo en Jos departamentos que se efcctaen, como p3ra simpli­

ficar el proceso de administraci6n y producción, a través del -

firea de compras; evitando al mismo tiempo compras de iirgcncias-
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que muchas veces implica alza de costos o mala calidad ~n el 

producto adquirido,' 

Este logro es fundamental, tanto para reducir la carga de tr!: 

bajo en los departamentos que se efectGen, como para simplifi­

car el proceso de administraci6n y pr0ducci6n, a través del -­

iiea de com¡,ra~; evitando al mismo tiempo com¡>rns de tirr~ncia-

que muchás veces implica al:~ <le costos o rn~la calidad 0n el -

presupuesto adquirido. 

XXIV Informar al departamento de control <le inventarios las conclu­

siones a que se llegó al fijar los máximos y mfnimos de aque--­

llos art!cu1os que son objeto de importación. 

XXV Informar a su 5upcrior inmediato, 3SÍ como a otros departamentos 

afectados, J trav6s de los canales adecuados, ~obre variaciones 

de precio, modific~cioncs gubernamentales, 11roccdimientos o res­

tricciones c.·n rnaterl.:ilcs o artícu1os que afecten las compras, ~­

trat5rt<losc de dar una ~oluci6n al problema.. 

XXVI.Mantener informados tanto a su jefe inmediato, como a 0tros <lepar. 

tamentos o filiales afectados, sobre el tiempo mínimo que se re­

quiere para pedir y recibir materi<iles, partes 1 accesorios, refa.s_ 

ciones, o instrumentos de elaboración especial. Sobre este aspee-
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to importantr $e elaboran reportes especiales, con obje­

to de definir r delimitar responsabilidades. 

XX\CII Actualizar 1~1s <lescripcionC:-s de }JUC'Stos, non:-ias e instruc­

tivos de su área, a medida que se:t llC'Ce5ario sugerir J su­

superior inmc<li3to, nuevos objetivos y politicas para el -

maneje <le compras de i.~portaci6n o modific3cioncs a los vl 
grntcs. 

XXVlll Revisar p~ri5dic:1mcntL 1~~ rcspon~:1!1ilj<ladcs nsi~n~<las n -

sus subordinados y comprobilr si en la pr5ctica se están -­

.:umpl iendo efií..:iC!1tcncntc y ~011 ':is .:id1•i:u:1das: tomando en­

caso contr.:irio las mcJidas correctivas nece~~rias. R~ali-­

zar esta supc~·\•isi6n má:; ¡;·strcchament1:1 C"!1:1ndo &C.' trate <lC'­

personal nUC\"'.J o al que ~e le han cambiadr proccdimil"ntos­

o responsahilidJ<l~s. 

XXIX Coo1·Jinar )" ~upcrvisa1· 1:1 t·valuaci6n de p1·ovcc<lores, con­

ju11tamcntc con ~11 ~upcrior inmediato. 

XXX Programar y planear su trabajo sistemfít ica1:icntc, cuantas 

\'~'CC'~ "-C cnn~idC'rc n~ces:lrio ~· \"(·r que ~us suhordina<los -

hagan lo misrr.o, pr0porcion<l.n<lole~ par<i i::lh• l:i oricnta--­

ci6n necesaria. 

XXXI Tomar los pasos necesarios, de acuerdo con su superior, 

para prevenir la repetición de problema~, inycstigando las 

verdaderas causas en cada caso, 

XXXJ·t Analizar e informar periódicamente a su superior de los -



.128 

resultadOs sobre las operaciones realizadas en su área, 

asi como el estado que guardan los pedidos en tránsito. 

XXXIII Virilar que s~ mantengan registros nftidos, prácticos, co~ 

plctos y fácilmente accesibles dentro del 5.rea de su rcspo!!. 

sabilidad. 

XXXIV Formular los registros de logro~ y anomalias de adquisi-­

cionc::;: cuanta~ veces sen· necesario, informando de él lo a 

su superior. Vigilar que sus subordinados hagan lo )Ris~o y 

le sean entregados sus reportes, con objeto de presentar 

un informe completo. 

XXXV Preparar programas de capacitación para todos sus cola--

borndorcs y presentarlos a su superior para aprobación, i~ 

dicando las áreas de capacitación que sugiere, 

XXXVJ Preparar programa de incenti\'os y mot ivacioncs que se lcs­

puedc otorgar a sus colaboradorcs,tomando en cuenta las p~ 

líticas de la empresa y presentarlas n su superior para 

ser comentada$ y aprobadas. 

O.SUPERVISOR DE ALNACENES 

I Funci6n. Es responsable ante el subjefe de compras de la 

operación eficiente de los almacenes que dependen de su dcpart~ 

mento y de actuar como medio de enlace entre los departamentos. 
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que dependen de fabricación o producción y compras; además de 

cumplir con las responsabilidades y objetivos que abajo se d.=_ 

talla. 

D.1 Autoddad. 

Tiene el mando <lirecto sobre todo el personal del dcpartame!!. 

to de almacenes o bodegas, en cun1\to a las designaciones de 

obligaciones relacionadas con las comprns. 

11 Igualmente tiene autoridad para dctcrmjnar el lugar en donde 

debe ir acomodando la mercancía (equipa, materialc~, materia 

prima, refncciones, accesorios, etc.), scgOn su criterio, p~ 

ra la buena conservaci6n de la ~isma. 

D.2 Objetivos. 

Logr<ir que las existencias de artículos en los almacenes 

sean adccuad~Js para satisfacer las necesidades de la emprc-­

sa. 

JI Lograr que las recepcionc~ (entradas) y entregas (salidas) 

en los almacenes se hBgan con rapidez y exactit11d. 

III Mantener una distribuci6n ordenada y eficiente de los artí­

culos en los almacenes. 

IV Lograr un servicio eficiente a las solicitudes que hagan 

los departamentos de fabricaci6n, mantenimiento o ventas y 

que sean de la competencia del departamento de compras. 

Mantener un cspiritu de colaboraci6n entre sus 5ubordin~ 



130 

- -- dos y éntrc éstos y el personal de otros departamentos. 

D.3 Responsabilidad, 1) Fijar mAximos y minimos de existe~ 

cia para cada uno de los articules en los almacenes, en coordi­

nación con su superior del departamento de compras, actualiz&n­

dolos de acuerdo a las variaciones de consumo. 

11. Vigilar que los almacenistas reporten oportunamente los artícu­

los que han llegado al mini~o de existencia. Con ~ste propósito 

por lo menos una ve: al mes, las tarjetas de kardex, control de 

existencia~, tanto para confirmar si se han hccl10 oportunamente 

los avisos de mínimo de existencias disponible es: 

a. Suficiente para cubrir las nccesidades"dcl siguiente mes, v~ 

liendose de los consumos reales en los meses anteriores. 

b. Excesiva p.1.ra cubrir las necesidades de la empresa, y al gr!!_ 

do que debieran suspenderse entregas de proveedores en pcdidos­

programados. 

c. Si no ha habido consumo del articulo en los últimos seis me­

ses, investigar si no va a ser utilizdo en el fut.uro, para quc­

sus superiores inmediatos dccida11 el destino que deberá d5rscle. 

En base a estas revisiones peri6dicas 1 deberá reunirse con 

el cncarFado de control de pedidos, cu3ndo se trate de artitulffi 

con pedido fincado previamente, para que se hagan los ajustes -

necesarios en el plan de entregas y en la activaci6n de pedidos, 
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CU3ndo ~~ tl·atc Je articulas sin pedido fincaJo, deberá 

reunirse con su :=up1.·rior inmediato pnra que se to!ile l;:i­

acci6n crrrc~pondiente. 

111 Estar al tanto constantemente sobre los :irtíL-11los que -­

sean recha:ados por control de calidad; anali:ar ~i las­

causas del recha:o ~rectan realmente la c;1lid3d del pro­

d\1cto tcrmin~d0 o el procc~o a q11c se ~ujetar5n en la f~ 

~ricaci6n, c11 Cii~u ~c \lUC no sea ~~r, comcnti1r ~u opinión 

cor1 i1l~c11icriJ y control de calidad, para que ~r c~tudie 

la 1•0sibil i 0Jad ~lr- aceptar parte o todos los nrtículos ori_ 

ginaln1c:it1.' rccha.~a<los. Si por el contrario esto~ art ín1-­

los rc~ult.1rcn 1·~ch~z;1<lo~ irrem~diablcmcntc, po11~rlo en -

conociniC'nl\) c.k su superior en el departamento de compras, 

con ol,jcto de tomar lns mcdi<la5 correctivas correspondic~ 

tes. 

l\' A11ali:11r t¡1r~bj8n, i!1dc)lCn<licntc~entc de lo anterior, c6mo­

<1ue~a el 11ivcl d~ existencias en el almac6n, d~l artículo· 

que se rrr_·hazn, i1wcstignnJc con el clcpart~m-:-:nn dr con--­

trol de ¡;e,tidos el tiempo que le tomaría al proveedor rep9_ 

ncr el mutcrial rechazado. L~1s conclusiones de este an5li­

sis podrfin determinar en algunas ocasiones sobre la dcci-­

sión Je rccha:ar o no, en casos críticos. 

Cuando sus gestiones directas nntc ingcnierin y control -
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de calidad no tengan éxito, recurrirá a su superior inmedi~ 

to para que tome la decisión final de fabricación. 

Aan en el caso de que se acepte el artículo original-­

mente rechazado deberá iníormarlo 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 dc­

buscar nuevas fuentes de abastecimiento. 

Mantener contacto con los ejecutivos de los departame~ 

tos de fabricaci6n o producción y mantenimiento, para cono­

cer oportunamente sus necesidades futuras de abastecimiento, 

asf como de los problemas sobre los que compras deba tencr­

con~cimicnto, a fin de transmitirlo a su superior inmediato. 

V. Vigilar que el personal de almacenes cumpla oportunamente y­

en forma eficiente con su5 responsabilidades. 

~l Vigilar que lo~ almacenes matcngan orden en la distribuci6n­

de sus articulas, así como el observar sus operaciones y co­

rregir las deficiencias que existan. 

»II Programar inventarios físicos relativos en las diferentes -

áreas del almacén, vigilando que se inventarie de acuerdo al 
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calendario prcstablccid8 para éllo, prc~cntando a su supe­

rior inmedinto as! como al d~partamcnto de contabili<la<l 

una relación de las diferencia~ encontrada~, si las hubiere. 

Cuando las soluciones deban ser decididas por sus sup~ 

riorcs, dcfier5 prescnt:ir las sugerencias ncce$nrias apoy3-­

das en ra:ones y clementes de juicio objetivo y positivo. 

4 • 4 PHOHEOORES 

.\,2. l Análisis f evaluación de proveedores. 

La operación <le análisis de proveedores dentro de un d! 

partamcnto de compras, comicn:.a en el momento de la recepción 

de la rcquisici6n 1 por lo que deberá determinar las necesida­

des adquisitivas, siendo responsable de la toma de decisionQS 

del aprovisionamiento, por lo que es sumamente importante an­

tes de cerrar una operación, establecer los 0hj~tivos oue se~ 

viran de bas~ pnr3 valorar )" sclc~cion3r los proveedores adc­

cua<los, siendo éstos: 

1. Reducir costo del producto o servicio. 

Mejorar la calidad del producto. 

3. Garantizar ~uministros regulares. 

4. Asegurar entregas rápidas. 
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S. Tener comunicaciones peri6dicas sobre los procesos del 

producto. 

El análisi~ de proveedores constituye un esfuer:o planea­

do y sistcm<'itíco por el departamento de compras, para obtencr­

mayorcs utílid.1dcs no ~olo en el costo 1 sino en la c:ilidn<l del 

producto y en el menor tiempo posible. 

El ejecutivo de compr3s en su función de nnali:3r de 

provcc<lore~, puede lograr notabl~s reducciones <le trabnjo, si 

enplca t~cnicn~ de análisis de valores, a trav6s de las coti­

zaciones de lo~ proveedores, pudiendo predecir muchas veces: 

a. Precio de la ma tl'ria prima. 

b. Costo del transporte. 

c. C<Js to de ínstalaci6n. 

d. Costo de preparación (herramientas adicionales para 

Ja fnhricaci6n. 

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

licitado 

f. Costo de mano de obra en el acabado. 

g. Calidad de los productos componentes. 

h. Condiciones de operación (precio, descuentos y for~ 

ma~ de pago. 
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i. Costos futuros sobre un mismo producto, en caso 

de ser mnterialcs de consumo continuo. 

j.Altcrnativas prorucstns por el 11rovcedor sobrc­

posihles cambios o substituciones de materiales, 

que tengan el mismo rendimiento que los orip,in~ 

les, pero aue mejoren el costo y sean justific! 

bles. 

Se puede resumir la evaluación del proveedor ideal en: 

1. Fnctorcs ccon6micos, precios, gastos dt.? trans.porte, 

políticas del proveedor, linitaciones financieras. 

~actores de calidad, aplicación de productos o ma­

teriales aprobaJos por compras. 

3. factores Je servicio. Cu.mplirnicnto en ft>cha~ de en­

trega, ra¡)i<lc:, cfic:1cia 1 ayudas de orientación y su2cren-­

cias al comprador. 

-l. Factores de pro<luctivíJad. Disponibilidad de mntc­

rialcs, maquinaria adecuad~. 

S. factores técnicos. Capacidad de producci6n, adapt~ 

bilidad para rcsol\·er los problemas especiales de compras. 
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6. Factores de comunicaci6n. lnformaci6n contlnuea so­

bre 6rdcncs en proceso, $obre problemas que se prcsentan,-­

de oportunidades adquisitivas que puedan ser de utilidad 

al comprador, asi como de innovaci6n en el mercado. 

7. Factores de confiabilidad. seriedad, honestidad, -­

pregtigio, 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 emeI 

gencia y suministros inadecuados; que en caso de dcsapare- -

cer alguna fuente de aprovisionamiento de un elemento clave, 

pueda causar trastornos muy serias en costosas dcMoras en -

producción, aumentos considerables en costos adquisitivos, u 

obligar a un no menos costoso.cambio de diseño, teniendo to­

do ello resultados dcsastrozos para la empresa. 

4.2.3 Relaciones con sus provced~rcs. 

Los directores de compras tienen la obligac~6n, dada su 

situaci6n privilcginda, de conocer con anticipaci6n: merca-­

dos nuevos, novedades de productos, perfeccionamientos in---
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dustriales y desarrollos econ6rnicos, para ponerlos del e~ 

nacimiento del personal de la empresa dentro de los dife­

rentes d~partarnentos afectados. 

Por tal motivo, es importante que el comprador tenga­

relaciones comerciales estrechas con sus proveedores, ya 

que el apoyo, ~yuda y orientaci6n que los proveedores le 

puedan prestar, son una colaboraci6n absoluta que le pue-­

den garantizar: El cierre de operaciones seguras e inmedi~ 

tas 1 ~onocirnientos de mercados, nuevos productos y condi-­

ciones de competencia, estando así en posibilidades <le que 

la empresa en donde labora, siempre se encuentre en un me~ 

cado actuali:ado y plenamente competitivo. 

Permita que sus proveedores le ayuden demostrándole -

sus ideas, colabore con él proporcionfindole un forrnulario­

machote con claves tales como: 

A.¿Pucden ustedes ofrecernos un sustituto de menor costo, 

sin variar la calidad del producto? 

B.¿Pucdcn enviarnos muestras sin costo? 

c.¿Pueden sugerirnos otras técnicas de m3nufactura?' 

Con lo anterior, usted adquirirá nuevas ideas, otras 
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fuentes de información y estará en posibilidad de ayudar 

a la empresa donde labora, utili:ando moderni:aci6n en 

los productos y competir en nuevos mercados. 

Por lo que resumiendo, uno de los puntos más importa~ 

tes dentro de un departamento de compras, es el de Evalua­

ción de Proveedores, logrando con ello la eficiencia del -

departamento, que se encuentra 16gicamcnte en la buena ad­

ministración de su Empresa. 

4.2.4 Políticas con proveedores. 

Cada empresa marca las políticas internas para su~ di 

fcrentes departamentos; sin embargo a continuación sugeri­

mos algunas que le pueden ser de utilidad con sus. proveed2_ -

res; 

A. Los provcedorc s serán rcc i b idos directamente por 

compras y sus entrevistas serán programadas mediante citas 

y horas marcados por el departamento de compras. 

B. Los proveedores no podrán hacer operaciones de ad­

quisiciones con ningún otro departamento de la empresa, -­

que no sea el de compras. 
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C. Los proveedores presentarán las cotizaciones nec~ 

sarias que el departamento de compras le solicite. 

D. Competirán 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 podrán hacer visitas -­

periódicas y directas a las empresas proveedoras, con ob­

jeto de evaluar su capacidad, seriedad, servicio, calidad 

de sus productos, asi corno ver sistemas de procedimientos 

aplicados. 

F. No permitirl que ningdn proveedor cambie o alte­

re su cotizaci6n, una vez que ésta haya sido presentada, 

G. El proveedor será tratado por el co~prador de 

una manera cordial y considerada, pera· sin cstrcchJr rel~ 

clones personales. 

4.2.S Etica con proveedores. 

1. Considerar ante todo los internse..c:o de la empresa -
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y sus pol!ticas, 

2, El personal de compras deberá esforzarse por tratar de com­

prar sin prcjuic io, buscando el máximo rendimiento por el­

capital invertido. 

3. La conducta del personal de compras deberá ser honesta y -

veraz. 

4. No se dard información a proveedores con respecto a coti­

zaciones y datos confidenciales de sus competidores. 

5, Los integrantes del departamento de compras no deben tener 

intereses creados con sus proveedores. 

6. No se deberán emplear trucos o pr5ctícas maliciosas con el 

ffn de ohtener mejores condiciones, ya que las adquisicio­

nes deben ser basadas en mutua confianza r honrarle::. 

7. Una vez seleccionado el proveedor óptimo, avisar a los de­

más concursantes sobre el resultado de la ne~ociaci6n, sin 

proporcionar detalles pormenorizados. 

S. El personal de compras debe evitar ser mordaz o sarcásti~ 

co. 

9. El ejecutivo de compras no deberá sentirse comprometido -

con ning(Jn proveedor, por obsequios o por repetidas ínvi-~ 

tacioncs, por lo que debe quedar perfectamente establecido 

que no ~e puedan aceptar obsequios que puedan interpretar~ 
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se como comprometedores. 

10. El ejecutivo de compras contará dentro de un presupues­

to con partidas para invitaciones a proveedores, evita~ 

do de esa manera conprornisos con los mismos. 

11. El personal de compras debe atender pronto y cortesmente 

todos los a.suntos relacionados. con provcedcres, escucha!!_ 

do consejos sin menoscabo de su responsabilidad dentro -

'de la empresa. 

En vista de que el contacto mayor del comprador con su pr~ 

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 rcl~cioncs hum~nas; y ~orno lo~ venderlo-­

res son personas como lo es el comprador, en sus relaciones -

comerciales, dcher5n usar suficiente tacto, diplomacia, sen-­

tido coman y buenas maneras. 



A$í el presente trabajo drfine los conceptos básicos de -
la actividad de compras y el interés principal es dar los con2 
cimientos 11eccsario~ p3ra aquellas personas que quieran incur­

sionar en esta área, de la cunl la época concibe a profesiona­
les con una alta capacidad de decisión y destreza financiera · 

con la 3Ctividad de compras, por lo cual llegufi a las siguien­
tes conclusioi1es: 



C O N C L U S 1 O N E S 

L- La fur.ción básic;i Je un departamento de compras radica en­

eJ servicio que propofciona n. las di fere-ntt.•s áreas, de una 

org;:rni:aci..Sn. ProducciOn, \'c-ntas, ~lantenirniento, Ret:ursos­

Humanos, Finanzas, etc. 

El servicio del Dcp3rt3mcnto de Compr3S debe s~r un ~entro 

de producción eficii!ntc de acuer<lo con las políticas que -

cada Et1tc Productivo Cll lo r~rticular tie11e b3jo filosofía 
Je generar utiliJadcs con los re~ursos humanos, que consi! 
te en scrvi r <le medio de cornunic3ci6n ~ 1;1 Dirccci~n y nJ­
rcsto <le 1,1 or~Jcd :ación, de las noticias 1 Ju~ sucesos y­

los pronósticos d~l mcrcaJo. 

3.- L:1 rcspo~5abilidaJ plena de uz¡ dep~rtamento Je compr¡1s co~ 

sistc en obtener la adquisición de materiales: 

A) El mejor precio. 

B) La (:illi:!<id requerida <le-terminada por producción e ingc· 

ni ería. 

C) Cantidad. 

D) Condiciones de entrega. 



~ .- Bajo estos tt!m.íncs p3ra ctr.;pljr les alcance~ de la probler.J.tica de 

compras presu¡10nen de u~a organi:ac16n coao minino, res­

ponsable de la act1~id3d <le conrras y ccn el ?Crsonal -­

idónea para cumrlir en fcrma adecuada co~ le~ objetivos -

de la compafiia. tl c6mo estructurar u organi:~r éste de-· 

pende de la magn1 tud de la empresa y de lo complejo que -

resulte l:l tarea de compras. 

5.- Para la rcall:a..:.iC·í: dt> esta tarea cperativa de ct'~tJra~, 

debe consistir en rle3nar un sist~raa que dé como resulta-· 

do un proccdiffiiento hft~ico par~ la reali:aci6n de corpras; 

est~ trabaje se l~1cia con la Solicitud de Rcqui~ici6n de­

compr~s que da ini~io un proc~5o 16gjco del cual ncs rcrm! 
tir5 de~arrollar un cuadro esqucmfitico de c6mo adquirir 

los ~icnef o ~crvicios para l~ crgani:aci6n. Las principa­

les funci~nC$ el~mcntalcs operati~JS de compras E~!l la So­

J ic i tud Ct> mrt.terial<.'$, sclc-cciOn d·e pTc\·L~edorc::, la nego-­

cinci6n, c~itir la orden ~e compra, el sertii~iento Je re--

o. - Al co1<ocer la función opc-rativa dC' cor,;~r;¡s, la organi:a­

ci6n e~t~r5 ~cgura que est~ rroccdi~icnto scJ el uJ~cuado· 

paTa cunplir con la~ necc~idade~ y obj~tivos r0q11eridof del 

ente productivo. 



?.- Para complementar con eficacia esta funci6n de la activi-· 

dad de compras, se rcqu~rir5 contar con los recursos hu1na­

nos en el .:ual se <lt2'fini1·~í el persona! idóneo par.-i cumplir 

los objetivos planeados por compras. Este person:1l debcr5-

conoccr el carapa <le acción en el cual cornprcnder5 la res-­

ponsabiliJa<l t¡uc tiene .:lllte la cmpn:sa, la ne..:esir.laJ de -­

trabajar en grupo, comprender las regl.15 o polític.1s hum.1-

nas t~into internas como extC'rn;is, adaptarse cnmci rcr~ona '1 

su trabaj0, del trabajo a la pt..>rsona r de persona ~l otra 

persona y en lo general rc;:1lizar un traha_io en grupo en el 

cual se de.~arrol lc la capacid.:ld crc:ati\·a social del indivi 

duo para el logro de los objetivo<;; del Depart.imcnto de Com 

pras. 

S.- EJ pertenecer como individuo a un grl1¡10 c~uc nos han confe­

rido, responder a una rcsponsabili<lad de curnplir y brindar 

un sc1·~icio a una organización, debemos conserva1· nuestra­

intcgrid:1d profesion<ll :rntc l.i ;1osibi lid<id de ln mal3 in-­

tcrprctaci6n ante el grupo y proveedores que nos brindan 

el servicio. Por lo tanto el no confunJir la conducta de 

buena fe los perjt1icios que pueda ocasionar los intcrescs­

creados, evita qlic la i1nagcn del individuo pcrm3nc:ca int~ 

chable y pueda lograr el desarrollo profesiotial descn<lo, -

sin violar las normas 6ticas que emanen de su activid~d de 

compras. 



T E R M I N O L O G I A 

ADQUIS I CIOX 

Acción de adquirir alguna cosa, sinónimo de comprar obtener. 

ABASTECIMIENTO 

Acción de abastece. Provisión, sumini3tro, racionamiento. 

Son las técnicas que se utilizan para proporcionar e 1 equipo 

materiales, servicios y suministros en genera}, con la cali­

dad 1 cantidad, precio y tiempo correcto. 

AUTORIDAD 

Poder legal legítimo. Persona con poder en un campo detcrmi· 

nado. 

ACUSE DE RECJ BO 

Documentos que maneja el Departamento de almacén para dar 

aviso e indicar las mercancías que ha recibido. 

A~TICJPO 

Dinero o Pago anticipado. 

CAL! DAD 

Conjunto de cualidades de una cosa. Es la m5xima aportaci6n­

dc un material o servicio adaptado a una necesidad en parti­

cular. 



CO_MPRA 

Acción de adquisición de alguna cosa. Es el instrumento con­

cl que se satisfilccn l.is necesidaJcs relativas a las exigen­

cias de pro<lucción ¡· venta. 

COTI ZAC!0:-1 

Es el documento por escrito que manejan los proveedores para 

manifestar las condiciones de entrega, pago, calidad, canti­

dad, garantía, etc., de los materiales ~ue se les han solici 

tado previamente. 

COHR.\TO 

Documento en ql1c consta el tipo de trabajo y sus condicicnes 

por obra determinada, destajo, tiempo limitado o mano de 

obra. 

CUADRO COMPARA TI va 

Es un documento interno que maneja exclusivamente el depart~ 

mento de co~pr~s, con el prop6sito de resumir las princjpates 

condicione~ ofrecidas por las empresas proveedoras. 

COMPRADOR 

Persona dedicada a la adquisición de bienes ll5mese m:iterla­

prima, mercancías, materiales o cualquier otro similar, mc-­

diantc el pago de su equivalencia en dinero. 



CROSOLOGI CD 

Es la ordenación de fechas, número alfabético, referidas ge~ 

ncralmentc al archi\'O del material impreso de una empresa. 

CANTIDAD 

Voll1men o namero de objetos. 

C.F.=COSTO FLETE. 

Se entiende que en la compra est3 incluido el ·µrecio de la • 

mcrcancia y el importe del flete, hasta el lugar donde se h~ 

ra pactado. 

C.l.F.= 

En este caso la mercancta incluye el precio de la misma, la 

prima del seguro contra riesgos, y el flete, del lugar de 

origen al puerto o frontera del país comprador. 

DESCUE:-ITO 

Cualquier deducción aplicada al valor que se le dfi a un buen. 

ET!CA 

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

las obligaciones del hombre. Conjunto de normas de conductas, 



.las cuales por si misma~ requieren <le la conciencia del in­

dividuo sobre el neto que cst5 efectuando. 

EXPORTACIO~ES 

Envro de un producto a otro país. 

F.O.B.= L.A.B. 

Libre a bordo. 

F.,\.S.=L.C.B. 

Libre a cosu1Ll.o del buque. Se entiende que la mercancía C'S 

puesta l'n el puerto de destino y al costado del buque quc­

lo transportó. 

FIA:'CA 

Obligación que uno contrae de háccr lo que otro promete, -

~i f>.:-.te no lo cumple. 

GARA.~TL\ 

Es la responsabilidad asumida por un contratante. Que pro­

tege contra 3lgGn ricsRº· 

l~VESTARI O 

Lista de r.1:1teri:i.lcs, mercancías o 3rtícu10s llíspcniblcs en 

el almac6n. 



O!PORTAC! O'i 

Intro<lucir géneros extranjeros. 

L.,\.B.= UBRE A BOR!JO 

Es la condición de entrega, en la que los materiales ::idquirl_ 

dos deben ser entregados a cierto lugar, al precio pact.1dl) -

f libre di.'.' CUillquicr Otro ga::;to 

<le carga y descarga, etc.) 

Fletes, seguros, 1nJniobra 

5011 lo~ bi~JJ~s utili:n~los en el proceso de producci6n y que 

sufren un;i transform~ición pari;ial o total, para ser vendi-­

dos más tanlt.•. 

!·:UESTRA 

Pccru~nn parte de algo o una uniJnd de entre cierto3 na~~ro, 

cuyo fln (':' indicar el estilo, calidad ~· otras propiedades. 

del total. 

ORDE'i DE co:.1PRA o PERDIDA 

Es un contr:no pred.o consagrado po1· 13~ prácticas ccncr-­

ci~llcs r que puede variar en su forma y extensión, úc al..'.u..::·r 

do a las nccesiú.adc:s <le cada empresa. 



ORGA.~ 1ZACl0:-l 

La agrupaci6n de personas y actividades necesarias para al-­

canz.ar los objcti\·os de la empresa y los asignados a cada a2_ 

ministrador con la autoridad y responsabilidad requerida pa­

ra lograr los resultados deseados. 

OBJETIVO 

Lograr finalid3des o metas. 

PRECIO 

Es ~1 valor que se dá a un buen servicio. 

PROVEEDOR 

Es la persona encargada de abastecer o proporcionar alguna­

cosa a otra, fisica o moral. 

PLA.~EACI o:-¡ 

Que se deberfi hacer para cumplir con los objetivos. 

PRESUPUESTO 

Predcterminaci6n de inversión necesaria. 



POLI Tl CAS 

Dcclaracionc~ de los fines, metas, principios, intenciones o 

idc<J.les que tiene una empresa. 

PROCEDIMI E:-iTO 

La serie de operaciones pJra reali:~r ese curso de acción o 

modo de> obras. Un método est~rndari::ado Je llevar a cabo un­

trabnjo especifico. 

PROGRA'.l\ 

l)rcdeterminaci6n dct tiempo nectsario o requerido para reall 

:arlo. 

REQU!SlC!U.'-: [Solicitud de Compra) 

Es un documento in~o::>rn0 11ue maneja una empresa par:t indicar­

las necesidades qu~ tiene de bienes y servicios. 

RECEPCIO~ 

Es la función que consiste en tomar posición y aceptar los­

matcriales conforme a la orden de coMpra o pedido. 

STOCK O EXISTE~C!AS 

Es una acumulaci6n de materiales en espera de ser utilizn<los. 



SUBCONTRATl STA 

Contrato por el cual una cmprcs:i se compromete a ejecutar un 

trnbajo por cuenta de otro gc11eralmcntc m5s importante. 
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