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INTRODUCCION

El objetivo primordial de la presente memoria de
desempefio es el de dar a conocer la forma de controlar un
departamento de compras en una empresa donde las compras
que se realizan son las que comunmente se dan en un club
deportivo, las cuales pueden darse en muchos rubros, como las
correspondientes al mantenimiento, alimentos y bebidas, equipo
deportivo, farmacia, mobiliario y equipo, papeleria, uniformes, de

servicio, etc.

La empresa donde presto mis servicios laborales desde ya
hace mas de seis afios se llama “Club Deportivo Berimbau, A.C. y
formo parte del 4&rea administrativa dentro del departamento de
compras. De ella mencionaré informacion acerca de su historia,
antecedentes, estructura, los sistemas de computo que se
manejan y como se encuentra posicionada en el medio donde se

desenvuelve.

Hoy en dia, cualquier organizacion estid expuesta a los
problemas o soluciones del desarrollo mundial de cualquier
indole, puede ser tecnolégico, mercantil, de teorias
administrativas, impuestos gubernamentales, y mas, por lo mismo
la gran mayoria trata de actualizarse y de ir evolucionando.
Nuestra empresa es una de ellas; es una institucién que se
preocupa por ir a la vanguardia para lograr y cumplir sus metas y
objetivos y lo consigue con sus constantes cambios en la
mayoria de sus ambitos, como por ejemplo, sus modernas
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instalaciones, sus equipos sofisticados, a sus recursos humanos
se les capacita constantemente interna y externamente con

cursos y platicas especificas en cada puesto y persona.

En esta memoria describiré cémo fue mi desarrollo dentro de
esta empresa, desde como me enteré de la vacante, como los
contacte, quienes fueron mis primeros contactos, quienes me
entrevistaron, quienes tomaron la decision de incluirme en los
planes de la empresa, como he ido realizando mis funciones las
cuales han sido muy importantes para mi y para la misma
empresa; éstas me han ayudado a ir escalando peldafios que me
dan la satisfaccion de ubicarme en el puesto donde estoy

actualmente.

Aqui también sefialaré paso a paso todo el proceso que se
sigue para realizar una compra, desde el momento en que surge
la necesidad, hasta el momento en que se le paga al proveedor.
También recomendaré algunas técnicas que utilizo para realizar
las compras, negociaciones con proveedores, puntos éticos que
me he planteado y que me han ayudado a realizar una mejor
funcion de compra durante la experiencia que he obteniendo. Asi
sucesivamente hasta lograr explicar lo mas claro y conciso esta

memoria.



CAPITULO 1

1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1. DATOS GENERALES

Nombre de la empresa: Club Deportivo Berimbau, A.C.
Direccion: Bosque Alto y Mirlo S/n; 1ra. Seccion de Lomas
Verdes; Naucalpan de Juarez; Estado de México; C.P.53120:
Teléfono: 5343 56 20, 5343 80 42, Fax: 5343 33 99

Pagina Web: www.berimbau.com.mx.

Giro: Empresa de Servicios.

Actividad Principal: Actividad Deportiva.

Inicio de Actividades: 19 de Diciembre de 1977.

Registro Federal de Contribuyentes: CDB 771219 999


http://www.berimbau.com.mx/

1.2 HISTORIA

Hace ya algunos afios, la unién de varias empresas, dieron
como resultado el crecimiento de aquel proyecto, que en algun
momento no se pensd que llegara a tales alturas, conformando
asi una institucién que satisface las necesidades de sus usuarios
en un ambiente de respeto mutuo, seguridad, confianza y

bienestar.

El club Deportivo Berimbau A.C. fue fundado hace casi 30
afios por un grupo de accionistas, con la mision de construir una

institucion dirigida al logro del bienestar familiar.

En el afio de 1977 el grupo de accionistas dirigido por el
Ingeniero Juan Medina de la Cerda, inicia operaciones, junto con
la empresa IDSSA (Inmobiliaria Deportiva Sol, S. A. De C.V.), la
cual se dio a la tarea de desarrollar este proyecto. En ese tiempo
el Ing. Enrique Medina de la Cerda, fue el encargado de
supervisar este proyecto; el ingeniero actualmente ocupa el
puesto de Director General del Grupo de Empresas BERIMBAU.
En cuanto a la operacion del club estuvo a cargo de su hermano,
el director general Juan Medina de la Cerda que actualmente

ocupa la presidencia del mismo.

Un tiempo méas tarde se integra Olimpo Comisiones vy

Servicios, S.A. de C.V., esta empresa es la encargada de



administrar y controlar los puntos de venta, principalmente en
alimentos y bebidas; el funcionamiento de esta empresa mas que
un negocio remunerable es un servicio agregado para los

usuarios.

Posteriormente se crea la empresa denominada Consorcio
Deportivo y Cultural, S.A. de C.V., ésta con el fin de ofrecerles
mayores prestaciones a los profesores deportivos que imparten
clases en el mismo club, pues de esa forma se le dio fin al pago
por el régimen de honorarios y se dio inicio al de sueldos y

salarios con prestaciones superiores a las de la ley.

Estas empresas en conjunto, hacen que hoy en dia el club
Deportivo Berimbau esté festejando su trigésimo aniversario,
mejor aun es que a lo largo de ya estos treinta afios se ha
considerado como uno de los mejores clubes deportivos de
nuestro pais, gracias a la constancia y desempeifio de los duefios,
empleados, y todo aquel personal que ha realizado alguna funcion
dentro del mismo, sin dejar de mencionar al principal actor de los

hechos “nuestros usuarios’.
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1.2.1. FUNCION DE CADA EMPRESA

Club Deportivo Berimbau,

Se encarga de administrar todas las
operaciones que el club efectua.

A.C.

Inmobiliaria Deportiva Sol, —

S.A. de C.V.

Es la duena del terreno, y todos los
bienes inmobiliarios que existen en el
club.

Olimpo Comisiones y Servicios, ]|

S.A. de C.V.

Esta empresa, esta encargada de los
puntos de Venta del club, asi como los
Servicios.

Consorcio Deportivo y Cultural, ™

S.A. de C.V.

Su funcion es la de controlar y
administrar todo lo relacionado al
personal deportivo
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1.3 MISION

Brindar a las personas de cualquier edad y a sus familias una
alternativa para realizar diariamente una actividad deportiva,
social y de esparcimiento como complemento a su sano
desarrollo, dentro de un lugar agradable y seguro con
instalaciones de gran calidad y una amplia variedad de

actividades por realizar.

1.4 VISION

Ser distinguidos como el mejor club de México, con base al
adecuado manejo de sus organizaciones y su exclusiva atencion
y la calidad de servicio al socio a través del reconocimiento

implicito de cada uno de ellos.
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1.5 VALORES

Estamos enfocados en transmitir a los socios nuestro interés en:

» Crearle un ambiente de exclusividad familiar basado en la
confianza y el respeto entre las personas, que fomenten la

integracion y el desarrollo entre las familias e individuos.

» Fomentarle alguna actividad deportiva con un enfoque de
recreaciéon como base para la formaciéon y el desarrollo fisico de

las personas.

» Brindarle una excelente calidad en el servicio a través de
una atencioén permanente y distinguida por parte de todos los

colaboradores del club.

» Proporcionarle en todo momento instalaciones agradables
confortables y seguras con una alta calidad y niveles de

seguridad.
» Transmitirle una cultura de mejora permanente en la

atencion, las actividades vy los servicios que cada colaborador del

club les proporciona.
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1.6 OBJETIVO GENERAL

Ser una empresa reconocida en el ambito deportivo
ofreciendo instalaciones y servicios de primera calidad, asi
mismo incrementar el ingreso de clientes potenciales y la

permanencia de clientes internos.

Somos una institucién de servicio, orientada a la familia, cuya
finalidad es mejorar la calidad de vida de la comunidad, con
énfasis en la conservacion de la salud a través de programas de
actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales que se
desarrollan en instalaciones funcionales, con personal
especializado y comprometido a lograr la satisfaccion de las
necesidades de los usuario, en un ambiente de respeto mutuo,

seguridad, confianza y bienestar.
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1.7 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Asegurar la calidad del servicio al cliente.

» Brindarle al usuario personal especializado, instalaciones
vanguardistas y una gran variedad de actividades deportivas,
recreativas, artisticas y culturales.

» Ofrecerle al usuario un ambiente de confort y bienestar familiar.

» Contribuir a la integracion familiar y al sano desarrollo de las

personas que integran el club.
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1.8 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

GERENTE GENERAL

MANTTO.
EXTERNO ASESORES
GERENTE
PROCESO DE
ATENCION A
USUARIOS
GERENTE PROCESO GERENTE GERENTE
DE SERVICIOS SOPORTE ADMON. FOMENTO
[ [ DEPORTIVO
VENDEDORAS | | | I
MEDICO COORD.
| ALIMENTOS COORD. SISTEMAS COORD.
MANTTO. RECREACION
ASISTENTES CONMUTADOR
COBRANZA
BORBOLETA CONTABI-
LIDAD
PERSONAL
EDECANES MANTTO. CSE?;?SD ’
VESTIDORES
ATENCION A VERAO
USUARIOS RECURSOS
HUMANOS
VIGILANCIA COORD.
FOGAO PESAS
AUDITORIA
SISTEMAS INTERNA
STANC SNAK
INFANTLL COORD.
GIMNASIA
‘ TENTEMPIE CAJA TESORERIA
| DpisEno | |
. ALMACEN COORD.
DULCERIA i
COMPRAS NATACION
MENSAJERIA
BAR
MOROKO

16



1.9. SITUACION ACTUAL

Actualmente la empresa estd considerada como uno de los
mejores clubes deportivos de la zona e incluso del pais, es una
empresa que goza de un gran prestigio y reconocimiento por
parte de instituciones gubernamentales, deportivas y culturales,

incluso por la misma gente que se relaciona en este medio.

Este titulo que se le da no ha sido facil obtenerlo, pues como
todo se ha encontrado con muchos obstaculos para llegar al lugar
donde se encuentra, ubicacion, competencia, cuotas,
devaluaciones y peor aun personas que directa e indirectamente
tratan de crear conflictos dentro y fuera de la misma. Estos son
algunos de los obstaculos que se han presentado durante nuestra
existencia para crecimiento de la misma. Estas barreras no han
podido derrotarnos, mas atn, nos han fortalecido pues nos
ayudan como experiencia y llenan de prestigio pues son cosas
que hemos vencido y nos mantienen en un buen nivel de

competencia.

En el club se preparan deportistas de muy buen nivel que nos
representan en competencias ya sean locales, estatales e incluso
a nivel mundial, esto se logra con instructores muy bien
capacitados, instalaciones y aparatos de muy buen nivel que

ayudan al deportista a obtener mejor rendimiento.
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Se realizan eventos todo el afio, por mencionar algunos el
curso de verano, dia de las madres, noche mexicana, conciertos,
funciones teatrales, exposiciones y conferencias, etc., los cuales

son reconocidos como unos de los mejores en el medio.
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1.10. SISTEMAS DE COMPUTO
UTILIZADOS

Los sistemas de cémputo utilizados en el area administrativa,
son todos aquellos que comprende el ASPEL. En el caso de
Contabilidad es el COI, en el caso de Recursos Humanos es el
NOI, en el area de Tesoreria de maneja el BANCOS y por ultimo
en mi area que es Compras utilizamos el SAE, todos estos
trabajan entrelazados entre si, de tal forma que no se duplique

trabajo y ahorre tiempos para realizar otras funciones.

Un ejemplo de esta interrelacion es que cuando yo doy la
entrada de las mercancias, automaticamente se genera una
cuenta por pagar, y corriendo un proceso se genera la provision
del cargo al gasto o al almacén con el abono al proveedor, y al
emitirse el cheque se cancela el saldo del proveedor con el
abono al banco; éste es alguno de los beneficios que nos da
utilizar estos sistemas, y sSin menospreciar algunos otros
sistemas que existen en la actualidad, me tomo el atrevimiento
de recomendar ampliamente los del ASPEL para ser

implementados en casi cualquier otra organizacion.
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CAPITULO 2

2. MI DESARROLLO EN LA EMPRESA

2.1. MI TRAYECTORIA

Todo comenzd en el aflo de 1999, después de terminar la
licenciatura y realizar mis tramites de liberacion de servicio
social, tenia pensado tramitar mi titulo ya sea por Tesis o por
algin Seminario de Titulacién, pero mis expectativas se vieron
frustradas al explotar una huelga en la UNAM que dur6 poco
menos de un afio, esto me orillo a la necesidad de buscar empleo,
creyendo que no me costaria mucho trabajo pues yo ya tenia una
experiencia laboral de poco méas de dos afios, ya que durante mis
ultimos afios de cursar la licenciatura ya habia trabajado en dos
despachos de contadores, por lo que ya contaba con los
conocimientos necesarios para realizar una funciéon de auxiliar

contable.

Un dia compré el peridodico y me puse a buscar trabajo; por
suerte el primero que encontré fue el del Club Deportivo
Berimbau, ahi aparecian los datos de domicilio, teléfonos,

requisitos de la vacante y nombre del encargado de Recursos
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Humanos el Lic. Jorge Gomora Dominguez, que por cierto es
egresado de la Facultad, lo siguiente fue hablar por teléfono y
concertar una cita con esta persona para una entrevista como
aspirante al puesto de auxiliar en el 4rea de contabilidad. Al
parecer las cosas marchaban bien pues la cita la obtuve para ese
mismo dia. Ese dia me vesti y me arreglé de la manera maés
limpia y formal que pude encontrar pues siempre he pensado que
la forma de como te ven puede influir mucho en una eleccion de
algin cargo o puesto. Lo siguiente fue dirigirme a las
instalaciones de la empresa donde me presenté puntualmente a
la cita. La persona en recibirme y entrevistarme fue el Lic. Jorge
Gomora Gerente de Recursos Humanos; lo que se me pregunto
en esta entrevista so6lo fueron aspectos generales, como
familiares, de salud, educativos, pretensiones economicas,
disponibilidad de tiempo, etc., asi como también me informaron
de horarios laborables, sueldo y prestaciones. Creo que me fue
bien ya que inmediatamente me pasaron con la Contadora Norma
Lilia Schmelensky, Gerente Administrativo la cual me pregunto6
mas sobre aspectos y conocimientos contables, experiencia
laboral, etc. Luego me coment6 que habia varios aspirantes al
puesto, pero que tenia grandes posibilidades de obtener el
puesto y que ellos se comunicarian con migo en un lapso no
mayor de tres dias fuere cual fuere el resultado. Después me
despedi de ellos y les di las gracias, de cualquier forma me
quedara o no me habia servido de gran experiencia para las

posteriores entrevistas en cualquier lado que fuere.
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Al otro dia recibi una llamada telefénica donde me invitaban a
acudir a otra entrevista con otra persona. Me presenté como en
la primera vez y la persona que me entrevistd fue el Contador
General de la empresa el C.P. Bladimir Bernal Tapia. La primera
vez que ful no me habia podido entrevistar con él por que no se
encontraba en el lugar, pues habia ido a atender algunos asuntos
y por eso me habia entrevistado la gerente administrativa. El
tema de entrevista fue igual al que ya habia tenido con la gerente

y la despedida fue de la misma forma que la anterior.

Ese mismo dia por la tarde me llamaron por teléfono y me
dyeron que yo habia sido la persona seleccionada para tomar el
puesto vacante de auxiliar contable y que me presentara a

trabajar al otro dia a las nueve de la mafiana.

El periodo que estuve trabajando en ese puesto fue de abril
de 1999 a octubre de ese mismo afio y la empresa para la que fui
designado se encargaba del area de Alimentos y Bebidas. Las

labores que desempefiaba son las siguientes:

Conciliaciones Bancarias

Contabilizacion y captura de poélizas de cualquier tipo
Provisiones de IVA

Depuracion de cuentas

Inventarios mensuales en almacén y puntos de venta

Revision de comandas contra tickets de compra

YV V V V V V V

Revision de balanza de comprobacion mensual para la
formulacion de estados financieros.
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Después me pasaron al area de compras de la misma area de

Alimentos y Bebidas donde estuve de octubre de 1999 a octubre

del afio 2000, las funciones que desempefié son las siguientes:

vV V V V ¥V V¥V V V V VY VY

Pedidos

Elaboracién de cotizaciones

Negociacion con proveedores

Envio de 6rdenes de compras

Control del mantenimiento de las unidades de transporte
Revisién v control de los inventarios

Revisién y pago a proveedores

Control de comandas

Arqueos a cajeros de puntos de venta

Cortes de venta diarios de los puntos de venta

Entrega de los ingresos al departamento de tesoreria

En octubre del afio 2000 renuncié al trabajo, pues tenia un

problema familiar que me orillaba a terminar con la relacion

laboral y me veia obligado a buscar un ingreso econémico mayor

el cual lo encontraria en un pequefio negocio que tenia mi papa.

Una vez solucionado en gran parte mi problema me decidi

buscar trabajo nuevamente. No tomé la alternativa de ir al club

por que no aceptan reingresos y una de las opciones fue la

Policia Federal Preventiva (PFP) donde buscaba un puesto

administrativo. Después de largos y pesados examenes de todo

23



tipo fui elegido como un personal apto para laborar en esa
institucion; nada mdas habria que esperar a que surgiera o0 se
desocupara alguna plaza y por lo pronto me pidieron que
recopilara ciertos documentos entre ellos cartas de
recomendacion de los lugares donde anteriormente habia
prestado mis servicios. Entonces fui al club a que me expidieran
una, y ya estando con el encargado de recursos humanos me
comento sl ya estaba trabajando, le dije que no pero que nada
mas estaba esperando una plaza en la PFP pues ya habia
presentado examenes y los habia pasado, él me comentd que si
mientras tanto lo podia apoyar a cubrir una vacante en el area de
recursos humanos, le dijje que si, pero que en cuanto me
hablaran yo me marchaba. Asi transcurrieron varios meses hasta
que me hablaron de la PFP y me pidieron que me presentara a
trabajar. Después me presenté al club a firmar mi renuncia pero
ellos no me la aceptaron y me propusieron la jefatura del 4rea de
compras para que me quedara y me propusieron ciertas
prestaciones que yo no veia tan mal. Esa fue la negociacion que
me hizo que yo me quedara en el club y la cual me tiene
laborando en ese puesto y en esa area desde Noviembre del

2001.
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Las funciones que desempefio en mi puesto actual son las que

describo a continuacion:

YV V V V V V V VYV VY

Compras generales

Jefe directo del encargado del almacén

Control del departamento de mensajeria
Mantenimiento y control del equipo de transporte
Mantenimiento y control de equipo de oficina
Control de las lineas telefénicas y conmutador
Reportes mensuales del sistema SAE

Inventarios mensuales

Revisién y pago a proveedores
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CAPITULO 3

3. PROCESO DE COMPRA

Son todos los pasos a seguir para la obtencién de un bien o
servicio desde el momento que surge la necesidad hasta el

momento que se termina la relacion comercial con el proveedor.

3.1. NECESIDAD

Se genera cuando una persona tiene la inquietud de realizar
alguna actividad y no tiene la herramienta, material, servicio, etc.
para llevarla a cabo, de esa forma se ve incapacitado para
realizarla, esto da como resultado el surgimiento de una

necesidad
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3.2. REQUISICION DE COMPRA

Una vez que surge la necesidad el usuario propone a su jefe
o gerente del area la compra de la herramienta, bien o servicio
para realizar su actividad, y asimismo la elaboracion vy
autorizacién por escrito del requerimiento. Una vez teniendo éste

se entrega al departamento de compras para darle seguimiento.

Puntos i1mportantes a considerar en una requisiciéon de

compra:

Departamento solicitante

Persona quien lo solicita

Numero de control de compras
Fecha de elaboracién

Fecha en que se necesita
Especificaciones claras del producto
Firma de quien autoriza

Cantidad

Unidad

© LN e s W=

10. Fecha de entrega

11. Firma de recibido del depto. de compras

27



Cabe mencionar que es muy importante que se aclaren todos
los puntos de la requisicion, pues un mal entendido entre las
partes puede originar una compra erroénea y muy costosa para la

organizacion.
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Formato de requisicién:
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3.3 COTIZACION

Esta consiste en darle a conocer al proveedor la requisicion
de compra ya sea a través de fax, via telefénica o via correo
electronico dependiendo de la tecnologia con la que cuente el

proveedor.

Después de este tramite el proveedor nos envia la cotizacion
por escrito donde nos da a conocer las especificaciones de los
productos, bienes o servicios que estamos requiriendo, asi como
también precios, tiempos de entrega, condiciones de crédito,
vigencia, y todas aquellas que sean necesarias para la realizacion

de la transaccion.

Dentro de la organizaciéon se tiene como politica el recabar
cuando menos tres cotizaciones con tres proveedores diferentes,
esto con el fin de conseguir lo mas conveniente para la empresa.
También existen compras urgentes y no nos da tiempo de
conseguir varias cotizaciones y por lo regular se compra con el

primero que nos entregue lo que necesitamos.
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Formatos de cotizaciones:
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3.4. ANALISIS DE COTIZACION

Una vez llegadas las cotizaciones de los proveedores a
nuestro poder, que mencionamos nuevamente deben ser tres, se
prosigue a hacer un vaciado de la informacion expuesta en cada
una de ellas en un formato previamente establecido el cual
denominamos “cuadro comparativo”, el cual es una herramienta
para este paso. Aqui encontraremos y compararemos cada uno
de los precios y condiciones para la compra de los articulos de

tal forma que analicemos y determinemos la mejor opcion.
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Formato de cuadro comparativo

3.5. NEGOCIACION
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Es la técnica por medio de la cual se llega a un arreglo entre
el vendedor y el comprador. El fin principal que se sigue es el de
“ganar-ganar’ solamente que en ocasiones no estamos en
condiciones necesarias para ganar, pero siempre hay que buscar

la mejor alternativa para la empresa.

El buen manejo de una negociacion se obtiene a través de la
experiencia y de la implementacién de algunas técnicas. Una de
las técnicas que yo utilizo dentro de la empresa consiste en que
ya completo mi cuadro comparativo escojo la mejor alternativa
en costo total y si tengo diferencia en algtn articulo especifico
se lo hago saber a mi proveedor para que me mejore ese precio

o en el peor de los casos me lo iguale.

Existen infinidad de técnicas y formas de negociar, se pueden

hacer antes o durante la compra del bien pero nunca después, a

menos que ambas partes lo permitan.
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3.6. TOMA DE DECISIONES

El paso que sigue es la toma de decisiones; éstas son las
alternativas que hay que tomar para la compra del bien, aqui hay
que tomar en cuenta muchos aspectos dependiendo de las
condiciones en que nos encontramos, como por ejemplo,
urgencia, calidad, liquidez, precio, servicio y todos aquellos que
puedan intervenir en el objetivo final. En ocasiones nos urge el
bien y hay que pagar mayor precio para obtenerlo, en otras no
nos interesa el tiempo de entrega ni la calidad y podemos buscar

hasta encontrar el mejor precio.

Dentro de la empresa la persona que toma esas decisiones
soy yo siempre y cuando sean compras recurrentes y no sean de
gran valor, por ejemplo las compras semanales de pollo, verdura,
cremeria, quimicos, farmacia, papeleria, etc. Y en las compras
especiales yo so6lo consigo las alternativas y cotizaciones y el
gerente general o director general tomaran la decisién, éstas
pueden ser como la compra de equipos de gimnasio, flotilla

automotriz, maquinaria delicada, etc.
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3.7. ORDEN DE COMPRA

Una vez que se toma la decision de la compra se envia la
orden de compra ya sea por fax, por correo ordinario, correo
electronico o cualquier otro medio por donde se le pueda hacer
saber al proveedor. Dependiendo las condiciones que se tenga se
tramitara el cheque para pago anticipado, contra entrega o se
especificaran fechas de pago y revision de facturas, de la misma
manera se le envia una copia al encargado del almacén para

saber qué, cuando y cuanto de mercancia esté por llegar.

En esta orden de compra se tienen que tomar en cuenta

varios puntos que deben existir y se describiran a continuacion:

Nombre de nuestra empresa
Domicilio de entrega

Folio de la orden de compra
Fecha de expediciéon

Nombre vy firma del comprador
Fecha de entrega

Descripcion del producto

Cantidad del producto

e A I e

Unidad del producto
10.Costo unitario
11.Costo total
12.Importe numeérico

13.Importe con letra
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14.Lugar y persona que recibe la mercancia
15.Numero de proveedor

16.Nombre del proveedor

17.Datos fiscales del proveedor

18.Nombre del vendedor o contacto
19.Numero de requisicioén

20.Condiciones de pago.

21.Fecha de entrega

El producto tiene que llegar al almacén tal y como esta
especificado en la orden de compra, de lo contrario estamos en
la facultad de devolver el producto. La orden de compra es un
documento oficial para la operacion de la compra de un bien por
lo tanto una orden de compra expuesta a un proveedor es un

compromiso de compra.
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Formato de una orden de compra
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3.8. RECEPCION DE LA MERCANCIA

Esta funcién consiste en recibir la mercancia y acomodarla
dentro del almacén o en el lugar destinado para la misma. La
recepcion de la mercancia puede darse en varios lugares, puede
ser en el almacén general, en las oficinas, o en los centros de
costos de las 4reas de ventas como pueden ser el restaurante, la
cafeteria, el bar, etc., esto se debe a que en el almacén general
no contamos con refrigeradores para almacenar los productos
perecederos como el pollo, cremeria y carnes y en las otras
areas no tenemos el espacio suficiente para almacenar articulos;
en las oficinas se da el caso cuando son consumibles, papeleria y

articulos de esa indole.

La persona encargada del almacén y de cada una de las areas
ya tiene conocimiento de la mercancia que va a llegar y tiene que
revisar que cumpla con las especificaciones seflaladas en la
orden de compra, en ocasiones el proveedor entrega la
mercancia con una remisién y en otras con la factura, cualquiera
de las dos es vilida siempre y cuando esté clara y contenga
todos los datos necesarios para su captura dentro del sistema de

coOmputo.

En el caso del area de alimentos y bebidas después de
recibida y aceptada la mercancia se le pone un sello al
documento con fecha, nombre o firma de quien recibe y sello del

drea que estd recibiendo, también se anexa un ticket de que la
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mercancia ya estd registrada en el sistema el cual contiene lo

siguiente:

Fecha

Numero de entrada
Descripcion de los articulos
Cantidad de articulos
Unidad de entrada

Costo unitario

Costo total

Numero de factura

YV V VYV V V V V VYV VY

Desglose de impuestos

Hacemos mencion que este sistema de captura del area de
alimentos y bebidas se llama Interrest y sirve para controlar y
administrar especialmente a las empresas dedicadas al ramo
restaurantero, ademéas so6lo es manejado por las personas de
esas areas y no es de mi conocimiento el manejo del mismo, es

por ello que no abordaré mas sobre ese tema.
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Formato

e ticket de ingreso de mercancia
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En el caso del almacén tnicamente se le pone el sello de
recibido del almacén general, nombre fecha y firma de quien

recibe la mercancia.
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Formato de una factura recibida
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En la empresa el sistema de acomodo de las mercancias es el
PEPS vy el almacenista es el encargado de acomodar estas
mercancias de tal forma que se suministren a las demas areas;
en esa forma, cualquier anomalia o deterioro que surja en las
mercancias es responsabilidad de las personas del almacén y
seran pagadas o repuestas por ellos si es que no cuentan con la

justificacién adecuada.
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3.9. REGISTRO DE ENTRADA DE LA
MERCANCIA

Este consiste en capturar todos los datos que estan
expuestos en la factura o remision dentro del sistema de

computo que manejamos en nuestro caso es el SAE.

Esta captura puede ser de dos formas y se mencionaran a

continuacion:

» La primera de ellas es cuando la mercancia llega
directamente al almacén general, el encargado capturara
cada uno de los articulos que recibe tal y como viene en
el documento con el que recibi6 la mercancia, también
tiene que cotejar que las cantidades sean las mismas que

vienen en la orden de compra.
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Formato de factura y entrada al almacén
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» La segunda es cuando la mercancia, productos o servicios
llegan a cualquier otro lugar que no sean el almacén
general: Esta captura la registro yo en el tiempo siguiente
en que se toman a revisioén, y estas se registran con un
concepto en particular segin sea el caso, también se
verifica que las cantidades coincidan que las de la factura

y con los precios pactados en la orden de compra.
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Formato de factura y registro en el sistema
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ALIMENTOS S.4

LANS
7-31

ATIZAPAN !

00516P4

»O. DE MEX.

MIDIUNEDS 7

oy

IO, « \ M
RECEPCION No. : 40¢
12/106/2008
{ )
Almacen :
SubTotal 374.00
Descuento : 1.00
SubTotal 374.00
374.00
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3.10. REVISION DE FACTURAS

Se entiende como revision de facturas de proveedores, como
la acciéon de recibirles las facturas a los proveedores de los
productos o servicios que nos han vendido durante un periodo y
se intercambian por un documento que se llama contra recibo, el
cual se elabora en original para el proveedor y copia para el
departamento de cuentas por pagar, el contra recibo contendra

algunos datos como son:

Fecha de contra recibo.
Numero de contra recibo
Nombre del proveedor
Numero de factura(s)
Fecha de factura(s)
Importe de factura(s)
Observaciones

Importe total de las facturas

e L R

. Nombre y firma de la persona que extiende el contra recibo
10. Fecha de pago
11. Dias y horario de revision y pago

12. Sello de la Empresa
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Formato de un contra recibo
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El siguiente paso es revisar que los datos fiscales estén bien
escritos tal y como lo pide la ley, luego se revisa que tengan los
sellos, tickets y firmas de las personas que reciben las
mercancias, lo que sigue es checar que los importes coincidan
con los establecidos en la orden de compra, luego se capturan en

un formato de Excel algunos datos como son:

Nombre del proveedor
Dias de crédito

Numero de factura
Importe de la factura
Fecha de factura
Numero de contra recibo
Fecha de revision

Importe total

YV V V ¥V ¥V V V VYV VY

Gran total

Las facturas que no estén capturadas dentro del sistema
(SAE) seran capturadas como se menciond en el punto namero
3.9.

Las facturas se registran en un formato de Excel ya

establecido para evitar errores y duplicidad de facturas.
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Formato de registro de facturas
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3.11. ENTREGA DE FACTURAS A
CONTABILIDAD

Este proceso consiste en entregar todas las facturas tomadas
a revision al departamento de contabilidad para que revisen
nuevamente los datos fiscales y hagan las correcciones
necesarias en cuanto a la contabilizaciéon de las mismas en su
departamentalizacion. Cuando se entregan estas facturas deben

contener ciertos puntos, los cuales son:

Firmas de autorizado: Consiste en recabar las firmas necesarias
de autorizado del gerente o jefe del area correspondiente del
departamento donde se cre6 la requisicion de compra

Creacion de la poliza de provision de facturas: Esta se realiza
mediante un proceso ya establecido del sistema ASPEL en una
interrelacion entre SAE y COI donde se genera una poliza de
diario que contabiliza todas las facturas.

Hoja de respaldo u orden de compra. Todas las facturas deben
traer un documento que acredite la entrada al sistema de control
(SAE).

Cotizaciones y cuadros comparativos: En la mayoria de las
facturas hay que anexar las cotizaciones enviadas por los
proveedores y los cuadros comparativos donde se manifiesta por

que esa fue la mejor opcidon de compra.
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Una vez revisadas y aprobadas estas facturas se envian al
departamento de tesoreria donde se almacenan, para después

anexarse a la poliza de cheque cuando se genere la misma.
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3.12. PROGRAMACION DE PAGO DE FACTURAS
A PROVEEDORES

El siguiente proceso consiste en revisar en qué fecha se
tomaron a revision las facturas para programar el pago de las
mismas de acuerdo a las condiciones de crédito pactadas durante

la negociacion.

A continuaciéon se imprime un reporte en el sistema donde
nos refleja las facturas que tenemos por pagar a una fecha
determinada el cual se entrega al gerente administrativo donde
nos tiene que firmar y autorizar cada una de las facturas para ser
pagadas. En ocasiones no es posible pagar todas las facturas por
movimiento en el flujo de efectivo o estrategias financieras, pero
de las cuales no formo parte, sin embargo si soy avisado para
notificar a los proveedores y no tener problemas mayores con

los mismos.
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Reporte de facturas por autorizar
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Una vez autorizadas las facturas se imprime otro reporte de
las facturas que se van a pagar, a Su Vez Se genera un proceso
dentro del ASPEL en una interrelaciéon del sistema SAE vy
BANCOS donde se manifiesta cuales facturas se van a pagar.
Este sistema BANCOS lo controla el departamento de Tesoreria
el cual se encarga de seguir todo el proceso de elaboracion y
firmado de cheques para después entregarlos en nuestro

departamento para ser pagados a los proveedores.
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Reporte de las facturas por pagar
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3.13. PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES

Podemos definir el pago de facturas a proveedores como la
accién de entregar el cheque que ampara cierta(s) factura(s) de

acuerdo a un bien o servicio que compramos.

Al entregar un cheque tenemos que conseguir el nombre,
fecha y firma de la persona que lo recibe y a su vez
intercambiarlo por el contra recibo que se expidi6 anteriormente.
En ocasiones dicho contra recibo fue extraviado y lo que se pide
es una carta en hoja membretada donde se manifiesta que esta
carta sustituye el contra recibo y que ellos se hacen
responsables por el mal manejo que pudiera surgir con el contra

recibo extraviado.

Los pagos se llevan a cabo en dias y horarios establecidos
los cuales son los dias jueves de 4:00 p.m. a 6:30 p.m. En
ocasiones no se respeta ente horario pues hay ciertos
proveedores que les cuesta trabajo llegar a un horario especifico
y tomamos un margen de tolerancia, pues de cierta forma
nosotros también dependemos de ellos y necesitamos ser mas

flexibles.
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Formato de poliza cheque
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3.14. SEGUIMIENTO A LA CALIDAD Y
GARANTIAS DEL BIEN O SERVICIO.

Pareceria que al momento de pagarle al proveedor terminara
todo el proceso de compra, pero no es asi pues todavia hay que
checar en algunos productos o servicios que se cumpla con las
garantias establecidas en la negociacion; si éstas no se
cumplieran, se tiene que notificar al proveedor para que él
mismo nos sustituya, repare o solucione el problema. Este es uno
de los pasos més desgastantes en el proceso pues en ocasiones
se esconden, retrasan o no cubren los proveedores nuestra

demanda con la urgencia que se requiere.

Este es el ultimo paso que se da durante el proceso de la
compra de un bien o servicio y es aqui donde también se da por
terminada la relacion comercial entre cliente y proveedor, de
aqui se sugiere hacer un andlisis del proceso de compra con el
proveedor para determinar si en realidad fue la mejor opcidén o
cuando menos si fue buena; si se logra establecer que fue buena

podemos tomarla en cuenta para futuras compras.

65



CAPITULO 4

4. OTRAS FUNCIONES Y HERRAMIENTAS PARA
COMPRAR

En este tema se presentaran algunas definiciones y técnicas
para desarrollar mejor la funcion del area de compras, asi como
también algunas observaciones y recomendaciones que he ido
aprendiendo en algunos cursos y durante mi experiencia

profesional y laboral.

4.1. EL ROL DEL COMPRADOR

No podemos olvidar que en el negocio efectivo no existe sin
el comprador, ya que estamos en un mundo que pertenece a los
compradores, y los grandes negocios se hacen a la hora de

comprar.

Desafortunadamente, no siempre las empresas se cuestionan
si el comprador estd a la altura de las metas, presiones, festejos
y ambiciones de toda la compafiia, o si ha sido seleccionado con
parametros tan exigentes como los del director comercial.
Muchas veces ni siquiera el comprador sabe que esti en sus
manos una buena parte del éxito de su compaifiia y de ¢l depende

en gran medida que el trabajo se valore.
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El director de compra esta inserto en toda la cadena de
suministro como el factor que da seguridad al abasto, confianza a
la linea productiva y satisfaccién en la entrega al cliente. La
busqueda de proveedores es el primer paso en el proceso de
compra. El comprador debe estar a la caza constante del ntcleo
donde ‘pueda encontrar informacion, y es basicamente un

buscador de informacién y gestor de negociacion.

Consciente de que quien posee la informaciéon posee el poder,
el comprador estd avido de nuevas opciones, ve en las compras
oportunidades de negocio, y no es raro que esté continuamente
al acecho de los datos que encuentra a su paso, desde un folleto
o anuncio, hasta el teléfono de un negocio rotulado en una
camioneta que va circulando a su lado. Esto es soélo el reflejo de
la actitud de busqueda, que después se concreta en la consulta
de revistas especializadas, la asistencia a ferias o shows y las

busquedas en internet.

El contacto con los posibles proveedores debe ser un
contacto rapido, sin dejar para después la oportunidad de
averiguar las opciones de compra. Los planteamientos que el
comprador debe hacer daran mejores resultados si se esmera en
dar la informacién completa. Por ejemplo, debe hablar con
claridad de los niveles de compra que se pretenden, sin buscar
impresionar con un volumen ficticio para conseguir un buen
precio, pues en cuanto realice las primeras compras causara la
frustracion del proveedor, quien buscara a toda costa regresar al
nivel adecuado de precio.

67



Quiza la aportacion mas importante del director de compras
es el fortalecimiento del vinculo cliente-proveedor. La
consolidacion de proveedores confiables es algo vital para
cualquier empresa, y si no se logra se pone en riesgo lo mas

importante: el crecimiento y subsistencia a largo plazo.

El director de compras debe tener la categoria humana y
profesional méas alta, de tal modo que pueda fortalecer el vinculo
cliente—-proveedor, llevando ¢él mismo las negociaciones mas
importantes. Debe darse a la tarea de conocer a fondo a sus
proveedores, por lo que las visitas a éstos deben ser algo
habitual y bien planeado. Ademas la honestidad del comprador es
un valor que debe ser intocable, y una buena relaciéon con los
proveedores jamas deberd ir acompafiada de una recompensa

perjudicial para la empresa.

El trabajo del comprador le coloca en ventaja frente a sus
proveedores, pero esto debe motivarlo a negociar lo mejor para
su empresa, a lograr una relacion benéfica para ambos (cliente—
proveedor), fortalecer sus valores de honestidad vy

profesionalismo.
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4.2. ETICA COMERCIAL

4.2.1. Los principios en la relaciéon con

proveedores

1.- Eticos

» Manejar nuestro negocio con equidad e integridad, con
nuestros clientes y proveedores.
» Dar a los colaboradores un trato justo y equitativo

» Dar a los accionistas informacién correcta y exacta

Principios éticos del comprador

1.- No cancelar o interrumpir citas con proveedores

2.— No rechazar costos legitimos del proveedor

3.— No agregar exigencias después de negociada las condiciones
4.— No agregar el negocio sin ofrecer explicaciones

5.— Evitar amenazas o “tacticas ” durante la negociaciéon

6.— Evitar negocios privados que pongan en conflicto los

intereses personales y de la empresa
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2.— Sensitivos

Identificar las expectativas de los clientes y proveedores y
cumplir nuestros compromisos en forma oportuna.

Mostrar respeto para todos los proveedores, los
colaboradores y sus ideas.

Cumplir lo prometido a los proveedores y a los accionistas.

Principios sensitivos en compras

Identificar y estudiar las necesidades de nuestros clientes y
proveedores.

Evitar revelar informacion confidencial

Abstener de pasar a la competencia ideas de proveedores
Evitar poner a un proveedor frente a otro para sacar
provecho propio

Mantener informados a los niveles indicados sobre las
operaciones

Mejorar la comunicacion con clientes y proveedores
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3.- Rentables

» Suministrar a los clientes productos tecnologicamente

superiores y de costo eficiente. Y ademas apoyar a

superiores en el cuidado del capital de trabajo.

» Estimular la iniciativa personal y las oportunidades para los

YV V V V V V VY

colaboradores.

Principios rentables en compras

Evitar compras no economicas

Reducir tiempos de entrega

Establecer proceso de analisis de valor
Desarrollar proveedores

Pedidos frecuentes y pequefios
Propiciar mayor rotacion de inventarios

Eliminar burocracia interna
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4.3. SELECCION, EVALUACION Y DESARROLLO
DE PROVEEDORES

Criterios para seleccionar proveedores

Habilidades

» De produccion:
Productos, capacidad, tiempo de entrega, calidad, flexibilidad

a cambios.

» De servicio:
Compras, 1nspecciéon de entrada, transporte, almacenaje,
desarrollo de productos, ajustes de especificaciones y cambios
de disefio, informes financieros y de operacién, intercambio

electronico y servicio post venta.
» Calidad de servicio y reputacion:

Historia de cumplimientos, referencias y certificaciones

oficiales.
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Costos

Estructura de costos

Tecnologia de producto proceso, ubicacién, mano de obra,

otros, etc.
Inversiones
Fijacion de precios
Descuentos, incentivos
Contratos
Riesgos
Solidez y estabilidad financiera
Activos
Capacidad de inversion
Seguros
Alianzas
Apalancamiento
Planes de contingencia
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Potencial de Asociacién

Integracion con clientes
Implementacién de la vision del cliente
Compatibilidad

Direccidén estratégica

Ajuste cultural

Estabilidad de la administracion

YV V V V VY VY V

Voluntad de compartir informaciéon

Medicion del desempefio de proveedores

CALIDAD

/\

SERVICIO PRECIO
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CALIDAD

, LOTES LOTES LOTES % LOTES
CODIGO | eciBIDOS | ACEPTADOS | RECHAZADOS | ACEPTADOS | FACTOR | VALOR
PROV. X | 60 54 6 90 0.40 36.00
PROV. Yy | 60 56 4 03 0.40 37.33
PROV. 7 | 20 17 3 85 0.40 34.00

PRECIO
PRECIOMAS | PRECIO
Ao ST % FACTOR VALOR

PROV. X 0.93 0.93 100 0.35 35.00

PROV. Y 0.93 1.00 93 0.35 32.50

PROV. 7 0.93 0.98 0.98 0.35 33.21
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SERVICIO

FECHAS
FACTOR VALOR
CUMPLIDAS
PROV. X 90 % 0.25 22.50
PROV. Y 95 % 0.25 23.75
PROV. 7 100 % 0.25 25.00
MEDICION DE DESEMPENO DE
PROVEEDORES
PESO PROV. X PROV. Y PROV. Z
CALIDAD 36.00 37.35 34.00
PRECIO 35.00 32.55 33.21
SERVICIO 22.50 23.75 25.00
TOTAL 93.50 93.65 92.21
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ESCALA DE VALORES

100% 94-99 MENOS
87-93 %
MUY % DE 87 %
REGULAR
BUENO BUENO DUDOSO
MENOS
CALIDAD 40 38-39 36-37
DE 36
MENOS
SERVICIO 25 23-24 21-22
DE 21
MENOS
PRECIO 35 33-34 31-32

DE 31
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4.4. REGLAS PARA LA MEJORA ESTRATEGICA
DE PROVEEDORES

1. Reducir el ntmero de proveedores con quien usted hace
negocio

2. Comprar so6lo con proveedores que estén calificados, y que
hayan sido aprobados por completo

3. Conocer los costos de su proveedor

4. Medir y evaluar el total del desempefio del proveedor cada
mes

5. Tener como propo6sito constante el reducir los costos totales
de compra

6. Usar incentivos y penalizacion para elevar el desempefio del
proveedor

7. Certificar so6lo el mejor de sus mejores proveedores
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4.5. ALIANZAS ESTRATEGICAS

Es recomendable mantener o implementar algunas alianzas
estratégicas para desarrollar de mejor forma la funciéon de
compras dentro de una empresa. Esto me ha servido de mucho
en algunas aéreas, pues se ha podido reducir costos, tiempos de
entrega, mejorar la calidad, etc., No siempre se pueden llevar a
cabo estas alianzas asi que es necesario tomar en cuenta algunas

recomendaciones como las que mencionaré a continuacion:

Combinacién adecuada de objetivos individuales
Es necesario identificar las organizaciones con las que se
requiere relaciones estratégicas.

» Es importante delimitar el alcance y finalidad de cada
relaciéon comercial estrecha para poder obtener el maximo
beneficio de cada una de ellas.

» El proveedor tiene que ser tu socio. Intégralo, desarrollalo,
hazlo participe. Es parte de tu responsabilidad pues
dependes de él.

» El porcentaje de alianzas estratégicas variara segun la
industria y el tipo de proceso. Es recomendable mantener el
porcentaje de proveedores de esta categoria en un nivel
manejable para el maximo aprovechamiento.

» La integracion es benéfica en la medida de que es compras
quien tiene el control del proceso. Si eventualmente lo cede

al proveedor, el resultado queda a la deriva.
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> Estd en nuestro mejor interés el que el proveedor se

involucre en etapas tempranas de desarrollo, también que
ofrezca soluciones a problemas relacionados con
inventarios y control de precios en materias primas clave.
La relacion por su naturaleza genera interdependencia. Este
factor genera el interés necesario para optimizar procesos y
buscar oportunidades de mejora para la empresa.

En una alianza de esta categoria el compartir informacién es
critico. Abastecimientos debe ejercer el control sobre el

flujo de la misma.

80



CONCLUSIONES

Hoy en dia existe una infinidad de funciones las cuales puede
ejercer o desempefiar un Licenciado en Contaduria, como en mi caso
donde, la funcion que manejo es la de Compras, que aunque parece
algo alejado de la carrera cuando menos los principios basicos se
tienen que cumplir, como es la ética profesional, los principios
contables generalmente aceptados con anterioridad, conocimientos

fiscales, la ley de la partida doble y mas.

También me pude dar cuenta que la Contaduria es una de las
profesiones que mejor puede desempeflar esta labor de Compras, sin

menospreciar lo que pueden hacer algunas otras profesiones.

Durante la elaboracion de esté trabajo de desempefio profesional,
pude reafirmar conceptos tedricos importantes para el profesional de
la carrera de Contaduria, la cual es “Una disciplina profesional que a
través de un proceso obtiene y comprueba informaciéon financiera de
las entidades econdmicas, lucrativas o no lucrativas, para la toma de

decisiones,”

Cabe hacer mencién que existe una infinidad de procesos que se
pueden mejorar dentro de una empresa de cualquier sector que sea,
ya que en el tiempo que llevo de trabajar en esta institucion me he
podido dar cuenta que hay innumerables procesos que mejorar. A
continuacién mencionare algunos de ellos que me he encontrado en

la empresa:
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Empezare con el que tiene mayor repercusién en mi labor de
Compras, en el departamento no existia un sistema de computo
donde su tuviera registrado el historial de las compras, asi como las
entradas y salidas al almacén, ni el historial de pago a proveedores,
en el caso de los registros se hacian manual y en el caso de los
historiales teniamos que ir a contabilidad a revisar los archivos, que
en ocasiones, si necesitdbamos algo con urgencia y contabilidad
tenia mucho trabajo nos teniamos que esperar hasta que ellos se
desocuparan y nos proporcionaran la informacién. Esto se soluciono
con el sistema de coémputo administrativo el cual lleva por nombre
“SAE” que significa Sistema de Administracion Empresarial; este
sistema nos ha servido en gran medida para tener mejor controlado
el modulo de almacén, el moédulo de las compras y el moédulo de
cuentas por pagar. En el modulo de inventarios nos ha beneficiado
por que ya contamos con un inventario casi al dia, se registran las
entradas y salidas al momento, se cuenta con un control de maximos
y minimos donde al momento se pueden pedir reportes de
mercancias faltantes, sobrantes, por surtir y pendientes por llegar,
con esto se logra un menor margen de error en el faltante de
mercancias, también se pueden capturar fechas de caducidad las
cuales son muy importantes cuando se manejan productos
perecederos que es nuestro caso en el area de alimentos y bebidas.
En el modulo de compras nos vemos favorecidos para tener
antecedentes de compra, a quién se le han comprado -ciertos
articulos, cuando se le compraron, cuanto se le compro, etc.,
podemos checar estadisticamente y con gréaficas compras en fechas
y periodos establecidos, ya no tenemos que archivar infinidad de
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documentos que después nos llevaba horas tenerlos que consultar,
ahora todo queda registrado en el sistema. En el médulo de cuentas
por pagar llevamos un registro detallado de cada uno de los
movimientos de compra y de pago de las facturas de los
proveedores que nos sirve para no tener pagos duplicados, saber en
qué fecha, con qué cheque y con qué importe se paga una factura, y
de la misma manera las transferencias electronicas bancarias. Todo
este gran conjunto de informacion nos sirve para una infinidad de
cuestiones, una para la toma de decisiones, otra para los analisis de
compras posteriores, otra para antecedentes de compra, etc., asi
encontrariamos multiples de ocupaciones que yo siento han
fortalecido al departamento del que formo parte y me hace participe

de la puesta en marcha e implementaciéon del sistema.

Otro problema que tenia la empresa era de que las compras no
estaban centralizadas, esto quiere decir que cada departamento
podia hacer sus propias compras y no se tenia un control estricto de
las mismas, esto originaba algunas compras excesivas e
innecesarias, las cuales se solucionaron con la centralizaciéon de las
compras por nuestro departamento, al principio no fue facil, por que
la gente de otros departamento estaba acostumbrada a hacer sus
propias compras, y argumentaban que las cosas que compramos no
les servian pero con el transcurso del tiempo y con la mejora
continua del proceso ya se acostumbraron a esta centralizacién y a
menos que sea algun articulo especifico se compra por otro
departamento, pero siempre con la supervisiéon de alguna persona de

nuestro departamento.
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