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L"ITRODUCCIÓN 

A lo largo del tiempo, el ser humano se ha agrupado y· aSociado con diferentes fines. Lo hace 

impulsado por afinidades de gustos y dC ·i·~,~~·~e~~: se ~e ~ediantc lazos de amistad y de 

afecto. .,,:: '.::<>·:" 

Existen cnsós ~n e•J q~~Jº,~~~~tY·~:~J~~f•\•~~~fa~~~~<*b~jar j~ntos, y el deber 
diferenciado del querer, Casi siempre·es consecúCncia de ]a' presión económica y de 

obligacion~:~ ;~i~#~~t!~;J.~t}~,i~;f~i~~~~~t~~~f :I~rr;;~\~ii~~~~~~·:;i ' .... ··. . .. 
Quiera a· no; sea 'aPto para-eUo' a·na; el hombre··debe-·cotabOrar bajo una ti otra forma con sus 
• ~ '- ~-·· < ;:. ,7_' ':'..' · ·.·2~{~:_,~tfj;;~-~,f_?, ;~:::·,·~,;~.;-~;_;,~_,, ~~_{!~~-~::,\I,:~{2:;};;~{:~~~:·¡-4~'(!1'.;~;~~,f~;¡_::~_;:.;y:)ó;~~,:5>!:~;~;:·:;\-·>~-~~ :. : . -~:-" - , -
semejantes en ciert:B PrOreSión; e·n üna empresa::·, d:ida,~· en·- üri de -a'iuimeiito,_ úna oficina; en fin 

::".::~~B!i~:.~,~·'~"'"' '"' , ~l~%;:Lº'° agrupándose paril-rCCibir 1a 'CñsCñánzá de-pCrsOD:is-·cóinpCtCrites· (poSibles. lídCres) y para 

intercambia~:¡J~~\'.';~~~~1~~~~ - . :~~l;/::\{:-~-::.~~;;-

Para que u~ ~~~:t~í!~~{h~t.¿~,~¡~~~~{~~e~-~~c.t'i~C:~C:ficaz. quien logrará que Jos 

indi,•iduos trab8JCii'éOhc;re~t~·~e~í'~tér:i·pr;:>y.;~t~~ 'd~finidos; y dentro de sus roles Jos 
. • . -.~-,:~·~_,· _?::~,:~~;~~~:~~J:{#-~~~f::;,,~;_?J.:-~ '.i~7~~~;. :~/;; ~--~-' :. ·':··'. 

ind1v1duos desarrollen_su'propio liderazgc?;···: 
·: ·, :~-~-j5;:;.~?~~~:~~:~.~2'.'~k!1'.~7~~:?;:';~~-)~;:, ,_ . ' 

En este trabajo se presentara-un~ CTifoquie ·del liderazgo como herramienta para que un grupo de 
·--~~- -~;'~~::~~1~/~Y,J~J~i~t\:;~·~c;1?~;-[~~'.'.~) ~" :· .··, 

trabajo sea _definido como·un·e'quip'o de.trabajo denominado departamento de compras; esto 
'. '-.-. :~ .. :.~i(:'~!';._;~~/!.\~~·;_,,'.~_.:t;; ·:· ;:~:-:t·· . 

para Ja obte~dó~ ~r~l~~i~~- -~~'?Ctiva de las metas y objetivos principales como 

departament()~~~~J;~~i~;,~~~.;Jamanera en Ja que cada uno de los integrantes se desarrolle 

y se comporte co~~~~~f~~r;·.~~ dará un crecimiento en una maduración tanto profesional como 

grupal e~ benCfi~i(! -~rlto p~¡.sonal como empresarial. 
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Capitulo. l. INFO~CIÓN GE1'"ERAL 

J.1 Importancia del Liderazgo 

TESIS CON 
F.\LLA DE OIDGEN 

Aunque a veces se confunden, no es lo mismo Mando que Líder. ~Uentras el concepto de 

mando tjene las connotaciones de autoridad y poder, et líder no lo implica necesariamente, 

siendo en muchos casos determinante Ja influencia. 

Una persona puede actuar como líder de un grupo sin embargo dificilmente será un mando 

eficaz si no es, al mismo tiempo, líder de su equipo. 

El concepto de liderazgo se. define .como influericia, es decir, el arte o el proceso de influir 

sobre las pers~nas pa·~·-~ue ~,e ~;~·f~~~c~~: -~.~~·~,~~·na~y _Ctltusiastamente para lograr las n1etas . " . .. ' ~-- . . . ' . 
de) grup~~I,_,. ~«'} ,·. ~;·.: .,, ~~:¡' .~¡:~>.':'.~; 

Es~ defi~i~,i; <~f f ~g;f~~¡~i~~~fjJ~~~1~~~i~r}~~~~U,.. . 
En primer ténninci; el:lidCrazgo·involucra;a,·otras-·peÍ'Sonas; a los empleados o seguidores . 

. :: ~--. -} e;<~ ;-~:~·-;:s~ .. ~~-:~~}~'.~~:;-;_; Peij~: zi~:ft~~~.lr;:~~¡;~:~~~:i.-~~;f: ~~7~~~¿?;~;~ :, -
Los mi~m~r~~-,~-e~/~~~~~:d-~da __ '._~~:~~-~~:~~-~-d~~~-:-:_-~-~~~tar._~~s ~~enes del Hder. ayudan a 

::::·::::.~~~:!~~1:~~::,7~· '''~·. ~ ...... 
En segundo ténili~~ ~t-tid~razSO erltraila una distribución desigual del poder entre Jos líderes 

y Jos micmbr~~-de~- ~-~~-~:·Los miembros del grupo no carecen de poder; pueden dar Corma, 

y de hecho lo hacen, a las actividades del grupo de distintas maneras. Sin embargo, por regla 

general, el Jider tendrá más poder. 

El tercer aspecto del liderazgo es la capacidad para usar las diferentes formas del poder para 

influir en Ja conducta de los seguidores, de diferentes maneras. De hecho algunos lideres han 

influido en los soldados para que mataran y algunos lideres han influido en Jos empleados 

1 Harold Koontz. Administración una pcrspccth·a global. pag. 490 
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para que hicieran sacrificios personales para provecho de la compañía. El poder para influir 

nos JJeva al· cuarto aspecto del liderazgo. 

El cuarto aspecto .es una combinación de Jos tres primeros, pero reconoce que el liderazgo es 

cuestió_n de "'.ªJor
0

es. El Uder2 que pasa por alto los componentes morales del liderazgo 

pasará :a Ja hiStória como un malandrin o algo peor. El liderazgo moral se refiere a los 

va]ore.l; y-:.-re~-uÍ~-~e que se ofrezca a Jos seguidores suficiente información sobre las 

alterna ti·~~~- ·~~~-:.~Ue, cuando 11egue el momento de responder a Ja propuesta del liderazgo de . ·- ~, . ' 

un Jíd~r;:p"ueda~ ~·i~Sir con inteligencia . 
. -· . '·-~ . -~:: -_ '. ~ ~' .. 

Cabe sei\al_ar--que -_aunque·.el ·liderazgo guarda una gran re1ación con las actividades 

admin~strativas y ei'Pri_m_c:ro es muy impórtante para la segunda, e1 concepto de liderazso no 

es iguaÍ al de ad~ini~~ción._Un·~·
0

pers~na quizás sea un gerente eficaz (buen planificador y 

administrador) justo-yorS:aniZ:Dd~,,P~r~ c_are~te 'de las habiJ~dac_les del lf~e~':para ~.ótivar. 
~. '. 

Otras personas tal vez sCari Üde-rcS ·Cficaées.:... con h·abilid.ad para motivar ~-~·-pe'ro.carentC de 
- ~ 

las habiJidades ad~inistrativaS p~nl.:can~IÍZár .la energía q-ue desatan·-;·~~::·¿fr~S.·.:A~ic los 

desafíos del co~-promiso -d¡n~~i~~·d.~;··~·~~:d·~·~a~~~J d~:la~-_(J~Sa~i~~Í-~,~:~~:·:;~·~~~~-,~~·~u~s 
están apreciando más a los g:e·~~~~~:s:·9·~~:-~~~-~~~~~~~~~:~abiÚd . .id~~ de úd~re~. 

-:~-. :'·' ;;,_";·.·•:\-".:."· ;:·;:;::: 
IMPORTANCIA DEL LIDEWGQ",,,,.>/ .. 

1. Es importante pOr~-~¡;~ .. Í~-~~·~~;Jid;d·-~~ ·Ü~ jefe para guiar y dirigir. 

'._. ,::·:·~. :, .. ~;-':>:····-2.:::~~:~-:~;~-~~l:;·~~!j_~·~.?'.' ~'.. ,, 
2. Una organi~c~~~ pu~de· tener. uila p1aneación adecuada, control y procedimiento de 

organización~:t)jj;c~~ij;~'.8;i~fülQ de un líder apropiado. 
3. Es vital p~ra la"s~perviyencia_de cualquier negocio u organización . 

. · ··-_;'·-\::'.';-.:~ .. }},;,:,!.;·."·:.;· .. :·< ·' 
-·::~-~ . . ~-: ... 

~\:.~>~~y)·{_~··_ .. 
2 Bums. James MC Gregor. úaÍ:ldersh/p. New York: Harper and Row 19780 p. 42 
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4. Muchas organizaciones con una planeación deficiente y malas técnicas de 

organización y control, han sobrevivido debido a la presencia de un liderazgo 

dinámico. 

1.2 Equipos de trabajo 

Un grupo se puede definir como dos o más personas que actúan en forma interdepcndiente y 

unificada para el logro de metas comuneS~ ~n ~~º··es algo más que una reUnión de personas; 
• • '',::·: ._,. ., - .. •• 1 -

a través de sus interacciones, surgen nuevas· fuerzás y nuevas carac1:C"risticas que es necesario 
- .·. -.•' '\"·' ,.,_. . -.'. ·- . .. ' 

identi~car y estudiar en sí misiTias.: ~s metas.quiZá s·e·T~1ii~iOrié~ 'Coñ uireas especificas:, pero 
• ·. . . .:.:_. :- :',. ~.':· •./. ?.>'•. ·:_ .. ~,;'.::~':::~;,~ :~'.:'.!;:~;~/$;~j.:¿~.r,::~;+:;~f~~~:, . .-_':'<:;.:1·~~;~.{:~:!~{-~.-.->· .. -~ :'::; _: ~ ~ --

también puede lmplicar que las personas 'compancn ·algunas preocupacione_s, _valores o una 
~ ... _; .. . / --.--:-.»/;.,'~:-~<:,:y~;-!j:;·l~-)-~~;::;:y:f>~1~:~~?;/\~~,.~~-~}<f::;:~ (:{7-:'.~ .. ' '{~:>~ -. '. ' 

ideologfa comunes. Por Jo tanto, Jos miembros del grupo se sienten atraídos entre si por 

algunos ~ln~uJfs'~~~~~~f~'.;-;§JBl~.fi~'; Ri~l~;',Fj;' ' '" 
Caractensticas de Jos grupos:,;. :.;;:-r:~;·,: ·-."~.-;-;_, 

, · ... ·,:: ·;' ·; i~,,-:),.~:.;:;;~~,::;~·::{=~;~Tr:, ,,~ :_::;-..'- · < ... , · 
J) Los miembros cótiipiiitCn tin30 ínás metas Comunes. .._... 

- .~' .. j::·~~~·~·::rt~,,;: . .:.i~:.:::g.L·k~~.~;32_::.::~~;fjtg::{~~~~::-.~:..-. ·: ~. , -
2) Nonnalmen~e requieren.de.~n.t,~~cción·y·!=omunicación entre sus miembros. 

3) Los rniemb~~5-,'J~-,~·~.,~·~~~~~~~~~·~: P~~~~·~s- ~'roles Jos cuales se relacionan entre si en 
,_ ._ ... 

cierta fo~~~~.~~~:#;~f ~~·~~:: J~~r la uirea grupal. 

4) Los grupo~' ~~r~-j~"gC·~~ral s()n parte de un grupo mayor. 

Los equipos de. ~~~j~· e.Í~ctiVos 

El trabajo en e~~Íp~,.es algo más que un grupo de individuos que colaboran en Ja realización 

de una serie de tareas para alcanzar unos objetivos comunes. Los requisitos básicos necesarios 

que debe reunir un grupo para ser considerado además como un equipo, es que Jos miembros: 

a) Perciban que tienen un objetivo operativo común. 

Mientras que el objetivo común de un grupo puede ser inespecUico, el de un equipo debe ser 

concreto y alcanzable. 
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Equipo: todas las enc:rgias se dirigen hacia Ja obtención de unos resultados comunes 

Grupo; Cada u"no se puede Ocupar de sus· propias metas, sin presentar atención a las mejoras 

que puede reci~-~~ ~ ~-;~r:orcion,~;:d~- ~;~a.ra- los demás. 
- -

b) Se auto.defin3~ CQ~~ ~iemb~~~·del equipé> y se perciban como una unidad diferenciada 
; • T ': ··:,.' 

de" las demáS.' > · 
.: - - <. . '.-> -. 

Mientras que .1~ penenenCiá-al grupo PUede ser-una creencia subjetiva y no contrastada. Ja 

pertene~~ia a un ~~ui~C? ~s ~·ública y~:-~¡;n~fda P~~ t~dos. 
c) De~arrolJen normas que regulen las re"Jaci~_Í1-~s_ ~-~--~os; mi~mbros. 

Las ncinnas ·del equipo se enfoCan hacia d~s ár~a~ c"Í~~·e:.:,< · .. 
' - . ' -- ·:'. ':/?'·;'.-~-·;\.·::::,~,~-:-~~~~::;(..:··:, -: 

Normas para garantizar Ja consecución de los objetivos. Un equipo eficaz es e) que 
. "" ·'·:•;.· .. '~·{-'.¿,:;'.~'..J/;;i,iif~~::~>:··· :;.... .. : 

consigue sus propósitos. Para ello se iequierC esmblCcCr n·ormas .~obre los sistemas de 
~-, -.:.· ·..:.~/ ~ .:; '.': ·:;~~:.:::.:~·~,::_:~¿~-: .. ,; .'..,. ~ .. 

dirección (división del trabnjo,·-diStribución dC_ lá":aUiOridad; proc:edimientos para 

solucionar problemas· y -cOnflic~O~,~;~-~::·'·~ .. ~.:_:·::{J:t;;iT~~~~'.~·t(~~~~~f:)i~~? .,_._,·~· -
,', . ,.. -·, '~: 

Normas para sat:antizar Ja_'sati~f::i~cÍÓit y ~oti:\.·iiCiÓn ·éf~ ~as personas. Para que un equipo 
·=~~ - - -

-.~ - ~. - ., ' ·: ,.:·: ., .. ' '"'" '. . 
sea eficiente debe a'pi:ovec:=~~r~ t~do~s l_C?s, recursos disponibles. evitando cualquier 

desperdiciC{ d.~--~~~~~{~~-: P~_~_' ~~~~~Suirl~ debe establecer normas precisas sobre Jos 

sistemas de r~~~~~~~~~~~~:·~~~ ~ontribuciones de los miembros y sobre los sistemas de 
.· ... ":f~/ ·- '.•; ' , ... ' -., . 

comuniCacióil fOnñáJ ~· infonniil que permitan el establecimiento de lazos de cohesión y 
· '. 'ic~··~·f-'.,:···.< 

- :1 
apoyo mutuo.-_~F.,>··· 

. ·.:~:e~. ' ~, ' 

La efiCaci~' (~~n~~~~C.~.~n ~e objetivos) de los equipos va íntimamente unida a su eficiencia 

(aprovCcbamientO: de tOdas las energías, recursos. conocimientos. tiempo. esfuerzo. etc.). 

Un equi·p~~:.d:~ -~~~~jo ·~s un grupo que. además de tener un objetivo operativo, un 

reconocimiento explicito de Ja penenencia y una regulación fonnal de la autoridad y Jas 

tareas, está orien~dO hacia Ja consecución de objetivos globales más amplios que Jos 



específicos que justifican su propia existencia dentro de organizaciones cuya misión es la 

producción de bienes o servicios. 

Características de los equipos efccthtos 

El desarrollo de equipos de trabajo efectivos no es cuestión de azar., sino de tiempo. 

dedicación, esfuerzo. aprovechamiento de todos Jos recursos.. etc. 

Clnrldod de objetivos 1. _. Claz:-ldod f~ncional. :< ,;.· J 

Compc:tcncia _l~cnica ¡-
;· .. ,; .. '.~~ 1 ~;):: :\~y:;:?~~om~n~a:S~;1~?'.::~~.·~ ~':~ I ' .. 

&~:;;( 3:Y(.~<Sf\~-:~cri.~nc~a.:·~~- j 

1 }~~-,;.t;,},f-.~~~Unicaclón · J 

2. Clarid.id de~ii:;¡,c;¡¡,~Cs.-C~da uno de los miembros del equipo debe ser capaz de explicar: 
' ;;:· ······. 

Como cont~ibU.Ye .su trabajo y el de Jos restantes miembros del equipo al objethto común. 

Lo que puede esperar de los demás miembros del equipo. 

Lo que los de~ás miembros del equipo esperan de él. 

3. Competencia técnica. Los miembros del equipo deben tener confianza en los restantes 

miembros del equipo; en que éstos contribuirán con su esfilcrzo y sus competencias al 

3 Palomo Vadillo María Teresa. Liderazgo y Motivación de Equipos de Trabmjo. pag. 99 
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logro de los objetivos. Lo anterior implica que los componentes del equipo dediquen 

tiempo y esfuerzo· al apréndizaje continuo y el desarrollo personal . 
. - . -_ ~ -' . , -. . . . 

4. Comunicaé:ión." La_cOmU~iCaCión es directa, abiena y fluida, dando especial importancia a 

la escucha y a la relro irlfo~~·ció;..: Para ello es necesario que el equipo desarrolle nonnas 

de res~eto•fcª:B .• 4~'f.1~~.:~~it~~~,; ~e si~ntan libres para expresar sus opiniones y 

sentimientoS/ Climiriiiñdo; de 'Csbt· :forma, el temor a la critica o a no ser escuchados. Esta 
• ·-~- _. --- ,e·. ~-:-~>:'.:~t:~;:-~';;·r. ~~'.;;..~'~l~_I(~~ y:;-~·:._,_ 

l~b~rÚél_ dC_·e~p.~~i~~- ~¿~~~~C~.-~~-~~a·~·tic~i:>ación activa de todos y cada uno de los 

miembro.s,asÍJJ¿~~~~:~~ff~~i~~;~~u.~ohesión. 
s. Sistema de solución de problemas y conflictos. Los n1iembros de Jos equipos deben 

·. -.. _. :·_ . ·:·~ "<"::\:-:·t-;;<;~\~>":./}~~~~~~:~}~%\.~:_·,~t; .~--~;:; ~· ; 
desarrollar procedimientoS paia solUcionai probleinas y afrontar los conflictos que 

. '' -·). <. ; ·-·:~-'.. -'.,".:~·.~.:;/ --~·'.i:·'~?{:~~'~:~\:.J~>-~'.;;> :···; -_ _.,__~ 
pueden- difiCu1t8i- 1a'COríS~CÚcióÍi. dC 10~ rCSU1tad.~s. 

· -· ":::;.:; :.:·-.. '.~-;:.%;.~.:~!~~~tZJtf;i~-r~~~,~:.-3~!~ ~-'.~:~~v~- .. ~~~::;: >'.:.. . --... -
Estos procedimientos se basan en:~''.'.·~;'<: -/-1' ,> .- , · 

· · )~· ·/;·;~:,:.\~~f~:; ·~·P;J;f.!]Ni~:/(:.~~e:~;:,:.-~º .'~<.'-'. _, .:-~,. .. ·'"' ~; > ·· , . , ..... 
La nutonzación de todo el potencial Y. creatividad individual. 

"··,_~:,.~ .. ;\:>:·D;+.ft;:-~>>;•.' ·- ·:',:,._· . , ... ~.,. 
La flexi~.~n~,~~:;~·~}:~~;~i"~.!'?~~~~ p~~ reconoc~~ y _aCep_tar el cambio com<?.a1go normal y 

necesariO~ :idaptáTÍd~S-é· 8. JoS ca.rUbioS de funcio~:s Y roles según las existencias de los 

objetivo~-~~~-~~~:~i~~~ÍÓ~-c;-oncrcta. 
La confi~~··~~-·:_Í~~. compe~encias y motivación del equipo para alcanzar las metas 

previstas. 

6. Sistemas de recompensas ºpositivo••. Existe preocupación por obtener buenos resultados, 

tanto cuantitativos como cualitativos, evitando la utilización de sistemas de incentivación 

negativos. 

7. Sentido de pertenencia. Los miembros de los equipos muestran orgu11o y satisfacción por 

pe11enecer al grupo y manifiestan una a1ta motivación para acometer las actividades que 

permitirán afrontar las actividades que permitirán afrontar con optimismo las nuevas 

metas. 
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Tipos de equipos de trabajo 

Equipo Anárquico: 

Los miembros del equipo se comportan en forma desordenada y confusa. ocupándose cada 

uno en sus propios intereses. 

Equipo Autocrático: 

Uno o más miembros del equipo se imponen y obligan a los demás integrantes a hacer lo que 

ellos ordenan. 

Equipo dC::~°:".~.ti_co:.=.~ ·. 

~::d:n~:~~~'.;E~t:f i~fa~i::t:::::.~n y deciden reali=r la que propongan la mayorla. 
Equi~o'·d~ d~~~~~~6~;:;·· -

... .-.. ·.i:.~·~"'\-'."':-. ' -

Uno o más ·;n¡C~bl-65.:del ~quipo sugieren y guían a los integrantes a llegar a acuerdos y 

obtener resulí.:i~~::~~n 1..' c;,operación de todos. 
La comunica_c~~n~y··pál-tiCiP:ación es intensa. Cada integrante aporta lo mejor de sí. y si es 

neceS3rio sac.rlfi~a~.sUs intereses personales en beneficio del equipo completo. 

Capítulo. JI. FUNCIONAJ\UENTO DE UN DEPARTAJ\IENTO DE COl\IPRAS 

Dentro de cualquier empresa productiva y/o de servicio. con diferentes formas de 

organización, las empresas requieren de la adquisición de bienes, materiales y/o servicios Jos 

cuales de una u otra manera se requieren para Ja realización deJ objetivo principal de esta. 

Por ejemplo, en una empresa de fabricación de productos químicos, podemos encontrar que 

para Ja fabricación del material químico a producir. se requiere de Ja adquisición 

(departamento de compras) de las materias primas para su producción, en cantidades 
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previamente planeadas (departamento de planeación) que tiene esta necesidad del bien. 

La misión compradora se resume en comprar materiales de Ja calidad adecuada. en Ja cantidad 

adecuada. en el momento adecuado, al precio adecuado y del proveedor más adecuado. 

Los objetivos fundamentales de todo compra serian, por mencionar algunos: 

l . Mantener Ja continuidad de abastecimiento. 

2. Hacerlo con la inversión mfnima en existencia de materiales compatible con Ja 

seguridad y el provecho económico; 

3. E'\-itar duplicac:io~eS. desperdicios e inutilización de los materiales; 

4. M~rite!l.cr ~os ~iveles tipo de la calidad en Jos materiales. basándose en lo adecuado de 

IOs mismoS par.8 ·e1 Uso a que se destinan; 

5. _PrOCur~~.S~ :natCt:iales al costo más bajo posible compatible con Ja calidad y el servicio 

reque~do~; 
• • 1 • • - • 

6. 1\1"antener Ja Pos~ción competitiva de Ja empresa en su ramo. y conservar el nivel de 

sus beneficios, en Jo que a cOstos de material se refiere. 

Los aspectos comerciales de la transacción - negociaciones sobre precio. entrega. garantías. 

plazos y condiciones del contrato, así como ajustes en concepto de expediciones excesivas o 

reducidas. y también deficiencias en calidad - caen directamente dentro de las 

responsabilidades de Jos responsables que efectúan la compra. 

Diagrama general del Proceso de Compra (ler N'h·el) 

El proceso de compra da inicio cu:indo e) usuario tiene una necesidad de un bien o servicio, el 

cual se inf'"orma al departamento de compras y concluye con Ja satisfacción de Ja necesidad del 

usuario. 
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CLIE.,"TE 
(Rcqubl10) 

U1uario 
(Cubrir1u 
requerimiento 
enlic:mpoy 
precio 
adecuado) 

Requ.crimien10 
PBOCJ;SO pg COMPRAS 

Diagrama general del Proceso de Compra (2°. Nh·el) 

CLIE:"TE 
(Requlsllot) 

Unidades de 
Ne~ocios 
(Obtener de los 
pro .. •ecdor los 
mejores precios y 
condiciones) 

Plantas 
producción + 
NUC'\'OS proyee101 
+Usuarios 
(Tenerlas 
/lfalerltu Prlntas, 
Blenl!S,. Se"'/ e/os 
en la calidad, ltn 
•'Olú'"ena)' 
fc-eh~ 
requeridos) 

Neccsidade1d• 
ClienlH 
lntcrn.,. PROCESO DE CO'\f PRAS 

2º Nh·el 

• BASF. Manual de Procedimientos de Compras. Mc!xico 2003 

Bicn)·/o 
Servicio 

Satisfacción 
de 
necesidades 
de: dientes 
in1emos 

CLIE.'TE 
(S.1isfacd6•) 

Usuario con 
necesidad 
cubierta 

Proveedor con 
paso rrcibldo 

CLIE.,TE ·•·• 
(S.lbf•Cel6n) 

Unidades de 
Ne¡ocios 
(Precios y 
condiciones de ..... 
compctiti'\'05) 

rtanuas 
producción + 
Nuevos proycc101 
+Usuarios 
(Dlspo11lbUldtul 
dr111110 Calidad 
conslanlt:nt 

lll#UerltU Prl'"as, 
bl-es.J' 
un'ldos.d~ 

""""'"l".J' 
vo/~Mt:llt:S 
pactado.) 
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Proceso de compras 

E!'loTRADA 

Ne~esldadcs 

Descripción del Proceso de Compras. 

Necesidades 

SALIDA 

Satisraa:::ión 
de 

necesidades 

Los Responsables de Compras (compradores) reciben de Jos responsables de los 

deparuimentos (usuarios internos) las requisiciones de compra (necesidades) en las que se 

indican Ja descripción del o Jos productos y/o servicios a adquirir senatando el alcance 

requerido y Ja fecha en que debe concluir el servicio o la entrega de material. 

Las requisiciones de compra tienen que estar aprobada por el o Jos responsables del centro de 

costo al que se cargará la compra del material o servicio; los responsables de Compras 

(compradores) verifican con estos cuando sea necesario. el alcance y se mantiene infonnado 

en mejoras de material. otras opciones,, cambios de precios. etc. 

Negociación y selección de pro,·eedores 

Los Responsables de Compras (compradores) solicitan cotizaciones al o a los posibles 

proveedores según sea el caso. negocian Ja mejor opción de compra; y se considera 

únicamente proveedores aprobados que cumpJ::in con las mejores opciones para la empresa; de 
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acuerdo a los e riterios estableddos para esta consideración (que sea proveedor 1 ega1mente 

constituido. que cuente con certificación. etc.) 

Adquisiciones 

Transforma la requisición en pedidó. revisa este comprobando que los datos coincidan con los 

de Ja requisición correspondiente y si esto es asi, los rubrica de conformidad. 

Envia el pedido al proveedor. y i:ecibe del proveedor la confinnación de recibido y 

conformidad con tas condiCiones inarcadas en este. 

''erificación de condicl·~~~es pactadas I E,·aluaclón de pro\'ccdores 

Da seguin1ierit<?-. c;n_· ·1~--·-~-il.~g~. de Jos materiales y/o servicios (tiempos de entrega. que el 

material cum·~-~~,:~~-~··ias_~~j:)Ccificaciones solicitadas, que cumpla con las garantías en caso de 
·,, ,, .. -.. ,,,,· -

ser reque·ri~~~):·: :E¡:j 1·~as·~··'dC retraso por aviso del proveedor o del depanamento de Tráfico el 
·:,,.,,,;::- . •·' .. 

RespóJ;i~ble_<~e:·.c_~~pras dará aviso·inmcdiato a los Usuarios y hace la modificación en el 

siste~~ J~-·l~·:;~~·h; .~e j~~gada en el pedido. 

Los usuarios fi_~an ·d~- Con~o~idad ~a remisión y el re5Ronsable del Almacén hace Ja entrada 

correspondiente.· 

Satisfacción de neceSid:l~:les 

Los Responsables de Co~p~~·s ciC~~ ~1· expediente, los pedidos con los datos originales y las 

firmas de autorización: ~~·"a~b·¡~.a~·,.'.~~nj~ntamentc con las modificaciones y cualquier otro 

documento que tenga rClación con este. 

Dentro del proceso de compra, se tiene que cumplir con las Políticas ya establecidas (Política 

de Compras, Procedimientos de Calidad, cumplir con la Seguridad Higiene y Protección 

Ambiental, la Logística, las cuestiones legales, etc.) 

Descripción de conceptos utilizados: 

Requisición: Es el docun1ento enviado y aprobado por los Usuarios (diferentes áreas), donde 

se indica la descripción completa y detallada, cantidad solicitada, la fecha en que se requieren 

los materiales y/o servicios requeridos. 
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Pro,•eedor: Toda persoz:ia fisica o moral legalmente constituida, aprobada por la companfa 

para abastecer nlatcriales 6 servicio$ requeridos. 

Coti~c.ión: Ofe·~· qt.i~· ~·~~·~.-~n proveedor para Ja adquisición de sus materiales y/o servicios. 

en Ja que se. i,n:di~~:p~!'.~~i~~-,·~~¡,~~: p~ecio, unidad. tiempo de entrega crédito. Jugar de entrega 

y vigencia de· 1a ~~~·¡~~¡·~~j/~-~· ~~: .·. 
Pedido u Orderl~~:='C~-~)~-~;¡-~-.E~ ·Cfdocumento (contrato) que oficializa Ja intención de Ja 

compailla para ~~~ul;i'/~~':¿~¡;ji,~I ~jo se'I!cio determinado de algún pro\'eedor. 

Nota de Entradá: oOCúril'é';lt~"q.Ue CJabcii-a e!"pCrs'omÍI del almacén para oficializar la 

recepción de un mtlieria;~~· ·:·.-·:·;. ,;\·;.~~-· ' ·;,_~'.~~};;~.,,:.~-:-'.' ,,\:;,~;.·.);~: 
<':'.,.- ... :.-! 

-· ·~, [~.-,--. 

Usuario 

Recibe y revisa su produdo o servicio Selecciona al mejor proveedor y ~· 
genera Orden de Compra: a) No. del 
o.e. b} Fecha da entega rec¡uetlda: e) 
Prado acordado. d) Descripción del 
pnxlucto, e) Condiciones -

contra su reQulslción. 

Cierra el Pn:x:eso de 
.-----Compras para esta 

CICien de compra 

. Cuentas por P•&•r 

Paga al proveedor la factura: 
a).No. De Factura, b)No. Oe Orden 
de Compra, c)lmporte. 

TESIS CON 

a) 

. -' .-... -

Llava a revislOn su factura: a).No, 
De Orden da Compra, b)lmpones, 
c)Remisión. 

Almacen 

Revisa que Jo recibido esta conforme 
• lo solicitado en la Orden de 
Compra. y lo descarga en et sistema. 
SellaRemls~ 

DE ORIGEN 
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11.1 ¿Cómo inOU)'e el liderazgo en un equipo de trabajo para realizar una compra 

efectiva? 

Los grupos necesitan líderes y miembros que puedan actuar como líderes cuando sea 

necesario. Dentro de un equipo de trabajo. llamado Depanamento de Compras se puede 

contar con un líder fonnal sin embargo Jos integrantes este debe compartir el liderazgo; es 

decir se necesita quC todos Jos individuos estén dispuestos a correr el riesgo de convertirse en 

lideres. 

Los Jí'l:eres ·~f'~~ii~~~ deben com~onarse de tal manera que se les perciba casi como un 

ntiembro t:ná~ ·d~·l·,~~ci·~··aI_ mismo tiempo. deben ayudar a los demás miembros a sentirse tan 

libr~s ~~~o~~ ·;~.~~~~¡.·~.:~~~~~.r ~~r:1 contribuir y desempeñar las funciones necesarias del grupo5
• 

D~~~· del eq~Í~-~, -J1a~S:~?\í~~~~~·e~to .de ~ampras. el liderazgo que se maneja esta 

enfo~~~º. y diriS~~:~,J~~~c;;rdia1iÜ~riiC'baC'¡a.la.Obtención o rc~Jización de las metas y objetivos 
-.• ' :_"." ·:;:~, ::'. ·.·'.~ ·._.:~~ .. ~; .. ::;. /'~~ :;::.~'.:::." ~-, .. :>-;•',:-··.: ·_ . .-;' -.~·:. :. : . 

planteados p'rCVia'~erli~ Y C~· ~oiljurit~,c~n la 'di~~~ió~, y estas deben ser acordes a Jas metas y 
,<•,'.,:'' :~ ·~,, i.''.':; /.· ·;~_-,' ··"'.~.:·.~-

objetivOS de Ja c:~Pi:C~~~,~;·:-_; \' .. ;-~ '. ~ .;~~:·~.' ·~~ -.-. 

Para quelosº~~,i~~~~lf!~~~~.,~~~~E~i~~~{~R~;su.~rea diaria eficazmente, en resumen se 

debe comPrar con ta rnCjor ,ca_lidad, -céiri et -ñíejCtr servicio y al mejor precio, en tos tiempos 
· :- .~ ·_ .;, , ·::·~;0~~i>t~·.~·:i¡;~\(~~~~~:~;~;i~~:··~1·1w·~<~t~\\":,:~~:'.~;·r:;! -.. , 

exactos requeridos por los solicitantes;es'decir·se debe dar lo que el cliente pida, sin dejar de 
-. :·~ .. · .: .. :~·::~:':~:::~;p;:?~ '.'~~'..~lr~::f:J~~'~%~./~~~'.:S;i~~~~.'.".>i~~~:;t;;:.:;;.:¿<.: ·< · 

cumplir con las poUticas internas ya establecidas.·: -
.· .·;'. :::~ ·::':, -~~t~.-~\ .. ~)~5.:-.:.-~:~;íf(;{(~¿:t ;:~~«·:'.~~ t'.::<: ·.·. }>~ :· 

Para este:>: Jos i~:~~:sr:.n!~~ ~:l ·~.~~.~~.º .d~ c_o~.p~·~ ~cquieren desarrollar la competencia de 

lide~z~~·~n ·~.~~~:%~~:~~~:.·~~~~~-~~t~~d~d~~ ~~~C ~~iza. están encaminadas hacia la facilitación 

del logr~ .dé ~.is.~~~~·:d.~--~~~j¡:,; d~~ieri~o p~sentar indicadores de comportamiento como 

líder. én~~~i~~~~~.~,!~~~~:~ ~~~.~~:~~os:-
Trabaj~ ~fecti~a~~Ítte c;c,n o.iros:·-_. 

Valo~ i~·~u~,:~~o~~,l~~:Otr~~. 

s Lcadcr Effcctiveness Training (LE1)~ T. Gordon. 1977. 
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Apoya a Jos otros miembros del equipo a lograr una tarea ó solución de un problema. 

Se hace responsable y no se esconde detrás de otros miembros del equipo. 

Comparte toda Ja información útil, documentación y reportes con otros miembros del 

equipo. 

Piensa y actúa en colaboración con los otros, incluyendo a otros departamentos ó equipos 

Respeta y anima a fbrmar y compartir otros puntos de vista. 

Ayuda voluntariamente a otros, Jo que ayudará a lograr las metas del equipo. 

Comparte su cOnocimiento y experiencia con otros. ,. - . ,,. , 

Contribu)re :PositÍvamente y toma su responsabili.dad y propiedad _de los temas del equipo 
' - '· 'f'.: .. . . -

Comp~rt~;~~s''éXiti;~·Y.t~á·c~Sri~ ca~· otros .. ··· 
, • \,., ·/'· ' •. 1-. . ' ' 

No dom in~· ~~j~~t;~· ~: ~Úsc1:1-~i_o!1~S. 

Se le PUec:i'eii\~~~~~~:~ -~;tii dÍ°SpuestO ·a sOlucionar problemas ó dirigir a los otros en Ja 

dirección-co~~~~ .. (_ .~ .- ' 
··.·,.-: ,>.' 

. ~ - , .. 

DISCUSIÓN··· 
: ._ " ~, -~::·: 

Las metas "principáles d~ compras es siempre obtener la mejor negociación (ganar-ganar) y Ja 

obtención de mejo~~ .. ¿~~diciones en Ja con1pra de materiales y/o servicios para Ja empresa; 

de estas con.diciones podemos mencio~ar como primordiales el precio, el tiempo de entrega, 

el servicio ot~rgado por el proveedor. el crédito, coordinación con Jos departamentos de 

mejores opciones de sus necesidades requeridas, etc. 

Dentro de Jos objetivos del departamento de compras. podemos enunciar algunos como: 

-Llegar a un monto específico en ahorros con respecto a un presupuesto establecido. 

-Ampliar Ja. cartera de crédito con los proveedores (mejorar una negociación previa) 

-Reducción en número de proveedores, consolidando volúmenes de compra. para asi obtener 

mejores precios (convenios entre empresas). 
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-DesarrolJo de proveedores confiables, negociando un compromiso mutuo de respeto 

etc. 
- . . . : 

La rea1ización de esias metas y objetivos están enf'ocadas a la obtención de un beneficio para 

la empresa. 

El eqÜi~~: ~'~·~~~i~'~·.·~~-aj8rá'~omo equipo en tanto se trate de cumplir la realización de 

o~Jeti\·~S¡ _~~f.·'~~,~~~~Ó-~-~--~¡ ~b8jo diario de adquisición de materiales y/o servicios9 el 

co~p~'d~r-~~~~}l~:~~~~~f~~~Jmente su liderazgo siendo el único responsable de llevar a 
' > .. ,>' r;_·5./•;>, -· ,· , . .t 

cabo las _fbriCiOn~S"c:}·~rC)C ·c~fr«:;:Spondan; negociaciones y toma de decisiones en Ja adquisición 
.. ·.;:.;:,:-. .·,_:_::·· 

de e~~-º-~: -~ :.} :: ... ~~~;r1~~~:;1~~·'./ .>~~:'..-,'"' :; · ... 
Para ·et _cut:nplim~~~to_ e~_ca~ en las tareas diañas como comprador9 se tiene que dcsarrol1ar un 

tider~~·~~ i~-~~~/¡~-~:~~tii;~~ ~~j~~·de ser y pertenecer al equipo, es decir teniendo en claro que su 

trabaj~-_.~~ ··~~·~~~-:.~~:~~~--~·~.:--~~!~~ción de resultados comunes9 que se auto defina como parte del 

equipo de c;;~p~s~· ~~nnaJizando las relaciones entre tos miembros del equipo. 

· .. 
RECO:'llE1'"DACIONES Y CONCLUSIONES 

La mayor parte d~ Jas organizaciones deben_ re!=on<:>cC:~ "i·~.·-~~ponanci~ del trabajo en equipo no 

só1o como un medio para mejorar su competiti_':'"~-~-~d,- si,n~_..;también como un sistema de 

organización del trabajo que permite mcjo~l-~i ~ti~a·laboral, la comunicación interna, la 

integración de Jos itucvo~ mi~~-b-ros, tli ~-~~)si~~ de sus valores y cultura, etc. 

Para esto es impor1ante q~e tódos y 'Cada Úno de los miembros del equipo comprendan el 

funcionamiento'd.Cl ~SmO y tengan claro el desarrollo en el que se encuentran, de forma que 

todos juntos le imP~J~en ~a- ~~perarse. Esto significa que el desarrollo del equipo no recae 
. ·;-,,,_.,·.,:· ' ; 

exclusivamente.e!Í ,Ct coordinador (lider), sino en todos sus miembros. 

En resumen se puede decir que para que se Jogre aumentar ta madurez profesional y grupal de 

un equipo de compras; 

T~.SIS i' .. Jo SP~J-.s~. 
·: '.,-:·:~-~~[_;7~~:t::-: /:. 
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Los objetivos deben ser claros. comprensibles. medibles. aceptados y realistas. 

La c.omurtlc~ciól?'_~a de ser ~bi~rta y l_~s miembros del equipo deben sentir que tienen 

libertad Pa;a ex~-~~r sus -~pini(;tles. , 
D~be e~-¡~ti~--~~b·~~~iÓ~·-~,·¡~i~~~Í~·n :~ntrC slls miembros. 

··: '. t __ :. _ .. :.:/~·: ;>t:-:{:)·-o c·S~-.,;:;;{~:.·);<~x.~.;\.:;.~~}.'.1,:: .. ~:,·.:':::-: . . -. 
Esto siempre'y cuando.se trabaje'como ·un·equipo eficaz y con eficiencia. para el cual la 

:. ' ·; ~~·~:·: :~:·:-~.;'.~-~-:~:~;;I<::,}:~~~.;i:j_;_:J~fo~})~: ·t'.I.:'J1f~~S:"';~ ':~·'' '.> .. : . --· 
consecución de objetivo.s y_ aprovechamiento de recursos y energías es primordial. 

-:·-. ~ -·.~:7;·-:;J"~;'C~.'.J,~r::.:~~~~;-~,, · ~i~~~--.=~~§¿f~" ;~.~~:~:;. ·'.":i· .. : :. ; __ :_ •.· 
Recprdando ·que ·un e(¡uipo. éficáz eS-el que consigue sus propósitos. para Jo cual se requiere 

... :, ::., ... ~-:<~· .=_ .,~;·~·;?:;:_--i?~:~~~:-·!·'.~~-f.~ .;;~:.-ít;~1t:;.:'0~~~ :¡~~~;~·'..'·;~;4·;~· ~:: .···.: ':. ;. ' 
establecer nóirnas sobre los-sistemas· de dirección (división de trabajo. distribución de 

'.~- · ::_ ·-.:\?. ~~:~fft~!,;~r~:.'~,~::~~~~~:~~7i~;/\t~Jf:~i'.:t~~--:'..~A~?: ~·:·.-~·:. :'· 
autorida"d~- pl-o'c'edimientos p8ra sOJucionar problemas y conflictos.) • 

. ·: --.::__·" --·->·t :· ':'..~K-',~·-;.'.E/f~?~~~~!-~.r_:::~'"·~-'<fi=.~:~Y;~~:~{rf~~~~:;::;,:;::-:t;-r'<-<~i:~·::~-: ~ ._. ~, .. 
Y para que un equipó.sea' al mismo tierOpo eficiente; debe aj:>rovechar todos los recursos 

··~, .: .. _ -~-~-~:.':~ '·:"<º\Y;.~,~;Jj;:''.~l':,'~~,.~::~-;;}_..:.i~~~;·(t~;-~.'.:i:.;-1)~,;,~~;:~);,"{·')-1" '.t·;-- "=" .. ·· 
disp·o~~~~-e~~. C.~iÜi~d~,-C~al~ui~r-de_~P~--~~foi~ ~~-'~~~t~ .. ~-~~ ~~~conseguirlo debe establecer 

nonn~s ~~~¡¡~~~'.t~ba}~~~f ¡~~~~;1'.~·;;~~¿¿~~4J~á~ I~~ contribuciones de Jos miembros y 

sobre los sistemas de "Comufiiéa'cióti forln31 é infoimat que permita establecer de lazos de 
; ¡, 
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