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·" INTROOOCC!ON 

- ,,. 

Una de las funciones del Licenciado en Administración 

_de Empresas es compras, la cual consiste en el conocimiento de las -

e~lstencias de aprovisionamiento, la programación de necesidades y la 

elección de proveedores ya que son aspectos preponderantes en el ámb.!_ 

to económico de la producción y más alln si se consideran los requerí--

,, mientes de materiales en el costo de fabricación. 

Este n:a~jo ha 'sido .•:enlizado c1:m la intención de pro~. 
, - : ' 

J>o.rciónar al profesional en adminisu·aéión una visión general de la 'un-
. ~ . . . 

clón c,ompras, asrcomo.propordoriar en principio un auxilio a las per~-

sonas relacionadas con esta área. . ' 
~ 

En d_primer capítulo.se tratan algunos concept~s y de-

finiciones de la función compras y se preseríran' diversos aspectos qlie -
... ·' ' ,, • • JI . 

rios hacen concebir la iipportancia de la mikma. 

'• . ·. -·' ' ..... 
IJ, En el segundo se plahtea.la organi~ación de'u~ depar~a-

1/ '. 
mento de compras pre~entándolo en forma de manual de ,O~ganiza.ctái¡., 
. . : ·. d' ' ' '. ' .. :· , ... ' . . ' ' . 
esto a través dt!l criterio obtenido en los estudios· de lii carrera y la ,13¡t-

- ' --~ .. . ~ ' . .. . 

o 

',• 

'·.·,,. • " • •• 'f f) • 

• 

• 
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periencia lograda como responsable de esta actividad. 

En el tercer capl'tulo se ratifica la importancia de la -

funt:i6n, al r;;~lácionarla con otros departamentos que existen en la em-

presa. 

·En el cuarto capitulo se plantea una mejor concepción 

para el Llcencl~.do en AdmÚlistración de Empresas de lo que las com­

prás slgnlftcan dentro de la economía de la empresa y de la irilportan­

é1: que éste tiene dentro de la función; así coino la necesidad q~e és-

. ta_ ti~ne a su vez de profesionistas como ~l Licencl~do en Ad~i~istra--
ción &·Empresas que con sus conocimientos y habilidl!d puE!de 'contri-" 

,• ' . .. , 

hllr ~l mejor d~sarroiÍo de ella y de, Já ~empresa misma. 
•l ~ ·. 
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• . o 
¿Q~ SON LAS COMPRAS? 

• 

2, 

En la actualidad el rérmino compras ha ~s'tt:Io sujeto a 

ca~~ios dada la ampliación,.que s! fines y procedimientos persiguen. w 

Asít'ies, compra, adqulsii::ión, abastecimiento y\provisionamienro, -

se utilizan para significar cosas diltnras, pero sin jcjar di! ser sinón..1_ 

.. mos en lo que se refiere a la función que nos ocupa. 

Por lo anterior y para efectos' de este .tll.ibajo, hemos -

'de considerar dicho término como el más comlln para ser empleado y -

cabe adarar que al ut_illzar los demás señalados, ae hará considerándo 

'Íos desde luego como sinónimos. de compras . 

Ahora bien, para poder responder a la pregunta ¿qué -

son las compras?, hay que considerar .lo que Henri Bermatene expone -
. (ll.. . ~ 

en su libro "La Compra en la Práctica" wen la cual da una n14eva pro-

yeccidn a la creación de un negocio enfoc4ndolo desde el pu_nto de vista 

de la f'11ci6n Compras. • 

• 11 'l 
El autor considera que nos encontramos frente al accu 

mtmero uno de -la em~resa ya que de.sde el momento de.~ creac;ión de 

un negqclo existe la n~cesldad de comprar. Asi vemos como surge pr}_ 

• 

• 
La Compra en la Práctica 'Editor Francisc;o .i:asano.va •. 

• 

• 
.. 0 

""' • 

• 

'• 
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rner¡m la compra de capical<:s, la cual se· traduce en la búsqueda de "Pr~ 

veed~es" que en eNe c11so son los socios; In definición de las condicio­

nes de utilización de los capitales adquiridos (forma jurídica y objeti--

vos de la empresa; "3Jrnace11arniento" de los capitales en una institución 

"it bancaria).' 

\ 

{: 

D.?spués de esto operación podernos comprar espacio, -

la cual va dirigida hacia la adquisición de terrenos, así como a la cons-. . 
' n-ucci6n de edificios. También podremo~ comprar métodos de trabajo -

(consultando espec.ialistas), m¡dios de trabajo, los cuales van represe!!_ 

tados en forma de maquinaria o instalaciones, en fin 1. se adquieren . .asi­

'ml~rno la~ patentes, -'1os derechos de explota ci6n y, el tiempo, de trabajo 

(mano .ae olÍra): 
... -. . 

']);! esta·manera observamos que e11:,,ta empresa, ya sea 

ésta com'ercinl o industri'¡µ .en~re otJ:as, las compras son todas nqu~llas 

activida~e~ q~e ~omprenden la adq~lsici6n y entrega de los materiales, 
.. ·' ' - . 

las máquinas; lÍui' lierraniienta.s, los pr9duct.OS acabados en SU CflSÓ y-

.,todos· aquellos .scr~icios necesarios par~ llevar.~ cabo su instalación, -

'conservación y explotac~6n; y será esta fUnción uno de· los pilare~ sobre 

·los c\Jáles d~~~ánse la acti~idad econ6mtca de ésta, yá que .el peligro -

qu~ represento.. un. mal· aprovisionamiento ;realizado eh .. m'alas condiéiones 
'· 

repé~cu titá en todo el conjunto empresarial. 

............. ,,.,,.;:~1.c .. ,:.'tr:,1r.-. ,".J;: .,·.,.-:.e· ·~·-».~· .. ~·. 
,¡ . 



4. 

1.2 CLASIF1CACION DE LAS COMPRAS 

Las compras según algunos autores, pueden clasificar-

se en especulativas, por concrato, por agrupamiento de artículos y por 

programas, Procedzremos a analizar estos concep!os, considerando --

'sus ventajas y desventajas. 

l. 2.1 Compra especulativa. - Consiste en realizar compras -

cuando el mercado se encuentra bajo mayor cantidad.de un prOducto que 

la que pueda emplearse en hf fabricación, con la idea de revender este 

material a un precio más elevado cuando los otros fabricantes .tengan -

que recurrir al mercado y su precio sea más alto, .. 
·Esto ~ace que·l~s tendencias de los precios en.el mer-

' .cadp, ~an el factor principal, "10 que qa menor importancia a un progra' 
'~· . ' . . -

~má fijo de cons~lrio como ~se.,Par¡ l~s ~mpras, ;no basándose así tam-
•• • ~ • '>¡, .~ • I " . 

blér¡, ~n 'la demanda, de la propia.·empresa, sino en la ¡iosibilidad de ob- -
~ ' • ¡f •J 

, tener economías o !Ucrar sobre los precios del mercaao. 
:.. ' ~ ·• . . : •': . 

. ' ,, Ahora bien, e,sre ti. o de adquis~ci6n no es prefisamen· 
• • 41. 11 

' re propio de la ftmcl6n que desempeña el departamento de compras, ya -
• . ' ... . ..... - .. ~' !!; . 1'l • \, . . .. . ' • { 

que~sta sólo t(ellerá ser autorizada ppr un ejecutivo financiero de· la em-. 
-1!i • .., G " ·• ' 
:t •., • ,, ,_ . .. 

prellf.; para 16 cual el jefe de compras'deberá presentar los riesgos y/o 
!·"~·.'<'ll··q .. · ·~ ~ • ·• 

\' 'lj!B .ventajas que ~repmtarfa esta fór'mula! 
• .-"'q. 

. ,, . 
Elite"fnétodo nq es muy 'llconsejable¡ dapo que llega a -

p - . -. 

" .. 
¡, _,,· 

" .. •, . "' -~ ,, ·" 

F 
~~ 

I 

~' ' ' Cq ' ' ;..:1-·~::~,,,l!ml 
; •,, of(P ·,' ' I ·~ 1 

~, 

.~./"::· 1':.- ¡."_; 
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inmovilizar grandes sumas de capital, o bien pone el'.'. peligro los progr!l_ 

mas de producción al esperar la ocasión de compra favorable; así tam--

bién al llevar a cabo este tipo de compra se hace necesat"io grandes es-

pacios físicos, aumentando así los cosms de almacenamiento. 

1.2.2 Compra por Contrato, - Este tipo de compra se realiza 

mediante un ·contrato sobre el cual se fijan las fechas de entrega de los 

materiales para un período de tiempo en base a las necesidades futuras 

calculadas. 

Aquí, se cueni;a con la ventaja de o~ner precios bajos 

en el momento de firmar el contrato, siendo más conveniente para los 

materiales cuyos precios tienen más fluciúación. Otra ventaja que :­

ofrece este método. de compra es la de asegurar el suministro continuo. 

·Es recomendable para aquellos materiales en los cua-­

les se COf!Oce' su programa de pr'octucci~n. 

l. 2. 3 c;ompra por agrupamiento de Artículos. - Todo departa-

menío .. de compras tiene que adq~irir artículos ¡je poco valpr y el costo -
(', .-

de la requisición muchas veces es mayor al costo de las mercancías ad-

q uirldas. Por '·10 tanto al comprar agrupando un buen mímero de esros -
. .,· . "' . .. 

· artículos en un ~olo pe~ido, logramos mayor f!uidez en las entregas y 

·economía en las compras. 

L. 
Este método es recomendable emplearl~ ¡¡rin~lpal~en~ 

' . • ... 
• .. 

' .. 
. . l . 
/;~-~~tef~Ji,~~~!;'~~f~/~::·~:,;, ·~\ .. !~;'c._~ ~ '.·. • • 

. . ,.,., . 
·. 
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te en la adquisición de accesorios para ruberías, ferretería en general, 

artículos eléctricos, de escritorio y otros. 

l.~· 4 Compras por Programa. - Consiste en hace r saber a -

los, proveedores las cantidades aproximadas de material que la empre­

sa necesitará para un período determinado, logrando así, que la entre-

ga del material se realice a tiempo y a un cosoo nills bajo. 

Este método coincide bastante con el de "Compra por -

Contrato" difiriendo sólo en que este llltimo se asegura más tanto el --

comprador como el vendedor por la. formalidad que exige el cootrato. 

Exiscen otros tlp:Js de fórmulas para comprar, los cua­

fus ya estarán dados en base a las pouticás y organizactóri de cada em -­

presa, pero para efecoos de este trabajo hemos presentado los de mayor 

!:'11portimcla~ . 
. . . . . 

1.3 ·· ALGJNAS.[EFINtCIONES ·· . 
p 

, Eni:re los diferentes conceptos y definiciones de Com-­

pras ena:intrarriPs los siguiente~: 
' •·• ,_• ,- /t ~ - , - ~. • 

"La cimpra es la. funcidft que ·~18te en aprovisionar •· . ' . . . ' . . . . . 

a,J• emf)l't!aa y poner a au diapq,aicldn,'en la~ ~joreil condicl~s t~ . ' ' ) ' " ' . ' 

niC:as y econdmlcu, '1o1 eierhentos 11eceurlo9 piara 1111 aétividad en lds 
. -. b ' . .. ü ' . 

. dtv&rsos ~de~ . ; ,., . . ,._. ' 

·• '-1·. 

Fabrlcac~ (~ceriar primas, Ínáu:riales,)nsritJacio-

; ~.;etc,) 

1l 

'" \.-; 

~mercial (produt:tos .acabados, 'pubUc~, medlos''de · · 
p ' ~ ' 

'>"f ~- ,~-~~,-~-~:·~+;. ·1 

' 

. -~ 

.. ·. ~·· 

"· 
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transporte, etc.) (2) 

Orra definición. 

Comprar es poner a disposición de un fabricante, de -

un revendedor o de un consumidor, uno. cantidad racional de mercan--. ' . 

. cías determinadas, en les mejores condicione·s posibles de calidad, -
. 1 

piazo, precio y modalidad de pago. (3} 

J. Prudhomme nos dice que la función de aprovisiona -

miento o cm~pras, puede definirse, también como "El con)unro de opera 
'); " -

·, 
· ~iones qu~ contribuyen a procurar a un ee.rvicio cualquiera de la empr!!. 

sa los prdtl~ctos que preci~a desde un lugar exterior al mismo". (4} 
·: .,, . ·';. ' -, r i ,.., . .,, - , •' 

.. Y fi~almenre P. Colam~i señal~ que el aprovisiona-" . . 

.·" 
'.''' miento t.ie.ne por objeto aseguA!r el suministro de un pr-Oducto capaz 

;.,, ~' ~ ... ' .. . .;. 

· de p;esral:" cierto servicio a la, empresa (o a sus clientes s_i ~e trata de . . ~ . 
revenderlo en el mismo ei;tado), en la calidad y fil la feehe de~da 
· · · st· 

al 'menor costo final". ( 

y 

En•optnión muy personal;pode~os concluir diciendo que 

Co/'1p~as es: . . 
.• 

'<f. • ••• 

•· A~stecer a la empresa de las paitt?s y marlria prima, 
o. " ' ' ·~ .• .. ' ' . 

~ (2} y (3J Henri B~rmatene, La C~pra en• la Pntctlca 'EMtor Franci~co Cas!!_ 
, ·n?va. ~ · ·.:: 

' 0 (4), J,PrudhOITllll!, Organización Moderna del aprovlsloltllmll!flto. Edito-., 
• · r}•l :Sagltarl~ Í!Í67 • 

,,,¡¡,f P.' Colamer' Organización Moderna del 
rlal Ságltarlo, -1967 

. ' . . • 
apr'JI s lo~a~i en to,, 1 .. to-

~. . • • . 
j 

,, 
~ 

' .. ·> 

. ... 
·..::::.· " 

...,, 

• ' <:i 

• 

• 
lf> 2} 

~ 

11.; ... 
-'/, 

,, . 

• 
~. 

•• • • • 
• 

•• 

• 
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o.en su caso del prouucto termin. que reúnan la calidad, ¡.'.J·ecio y -­

pla<;o de pago más adecuados a las nece¡,,des tosibilidades f~nanci~­
ras de la empresa . • 
l. 4 • IMPORTANCIA DE LAS COM.PRAI 

• 
~:-. . . 

e ~ · L;.funci6n.~mpras.había y si~ui;•i\r rnanéciendo prác-

• ticamente oividnda ·y. esto es,más ,corm1n en el medio industrial actual. 

; 

" .,, ... . . • • .. 9 
Laºa caushs recponfj,ables de está situación son numero-

" 

• . ' . .. . . sas, sin embargo, algunas de éstas se encuentran fundamentadas en la 
\' !' 1" •'$ 

.. • • g ' 
orga¡iizaci6!1 interna de las empresas, debLdo a la falt~ d~ ccu-nprens~ón 

" ...:, . .. ' .. .. 
de Ja yerdadera miit>ión de las C4Nllpras, lo cual 11rigina que dichas acti-

.... , .¡, 

~-i~d~s per nczcan e!Jit1irp1ano seí:un.clfrio en re:ci6n ! los proble~as '." 

· dA otras 're¡¡s. , . ~ J# • 

.·., o • · .. 
• La importanciá de las comp~as, al ~al 'que cualquier-. .. • • 

·otra funci6Í1 a~ministrativa va e~ ~lación dire.cta a los resultados que se " . .. . . . ~ ' •·. ' . . 
6'iuedan obtener sobre los tosC:os. y las utili~e~ Es.decir si el importe 

··~ . . 4 ~ .... ·' -' 
<i de las compras es"Uf representado por un cpsto muy eleVJ!dO, 

!lf 
y teconoc~ . . .. . . 

mo¡¡, que ese oost.D es f!cúble dedisminufr,fpodem~s dei:ir'que 
0

logra asr. 
\i f •. . ~ . . • . • ,, . • 

· una r&lucci6n 'Cn el costo de producciln.y al mis!Ti-.Cifmpo se obtien~ '. .. . . 
. ,• . • ' d ' • • • 

mejores 4r.ilidades y que por eso es sumamente impo•tante. . .. • 
<# Por otro lado la.~ C\lmpras juegan ·un Papel deter1nigante -
:· 1\ • .t ~ O e 4• . ,:.-

en lit 'vida econ6mlca dé una empresa y esto lo podemos describir pensandb 
• ,' Q ~. 'i ,· •.. 
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'en· ellas como un e le mento ,'~Innovador" a 1 estar constantemente alerta -

para.nuevos productos, sistem¡¡s y proc!:!dimienros que ¡:uedan utilizar-

• se venl;!ljosamente. 

Frecuenremente el IR.partamento de Compras propor­

Ciona sugerencias y estudios tan completos que han resultado en produ~ ; 

.tos mejorados y mejores tiempos de entrega. 

La lmport11ncia pues, radica en las siguientes razones: 
:; ~ 1-f-.',~ 

a) Nunca po,9remos realizar las ventas, en forma apro-~ 

piada, mientras.que los materiales utilizados enria fabricación de.nues~ 

,tros pmductos, no contengan un costo tal, que vayan en proporción al o~,, 

tenido· por la· ~ompetenc\L, 

b) Por los ro ntactos tan estreches con otras empresas, 

' .. 
así.como ":lltl r,;J mercado en general, ~l Departamento de C~mpras es--

tá,en .rondiciones de sugerir y,a~onsejar a lo émpresa sobre: 

l.·- Nuevos materiales susceptibles de utilizarse con -­

ventaja JX1 ~·a reducir los costos de proc!"ucción; .. '. b ' .• 

o!:>' 1 
2. - ¡_.a creación de nuevas Jfnéas o productos ri~sibles 

• 

.. -.. . 
' " ,, . ' 

' . 
'. ~-

~· par¡¡;'~ñad"ir a Ji¡ produccJ6ft. • 

• ... . ., 
,, - . . 

·' ·3, - Las varia~tóhes en !Ós preciós, o bien en otros,--.. . ' . ·' ' , ·,. ' .. , 
eiementcis que_Pudier~n en U~-¡non1ento~ d~cÍo af~ctar;las ven;t~~ de la ·-
• -~ ·' '· . 

"..;, ' ~ J 

• • ·' "' • .. 
1 ... " 

, . 
. ... " ._.,.., . .... "'' .. 

w "' • 

·};·.';~Tli~<. • ll 

,• 

' Y'_ 



\: ,, 

• 

•·~A 
"'·'''' .. · 

empresa. 
/J 

• Así pues·, la~"relaciories que el Departamento de com-

pras ¡¡uarda con los proveedores, con los diferentes aspectos del mer­

cad.o 'y con las normas de fabricación y comerciales de las em.presas, 

logran una aportación muy valiosa ¡:n ra confeccionar o fijar planes ya 

seanoreferidus al lanzamiento de productos nuevos al mercado o bien, 

para lograr una mejor planeación de la producción • 

·~ 

•·· 
. ~. 

.• 

.. 
..• ,, . 

• ;,1 .. 
• ' . .. f''I, .• !' 

• 
• •· .. 
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En el pre~~nte capilliio se plantean las dirc .. tricl'S de ~ • 
la organizáción y funcionamiento de un dcpartamentu de compras, que -

permitan en un mm~ento dado, servir1co1ho base para la mejor ·rcnl lw­

ci6n de la función compras. 

Pltr otro lado cabe ~íialm'., que '.nuch.as ~¡¡1prcsas en~ 
o 

flcan esta área como.gcrencin de comprns, direccl~n de compras u -· 

· bien jefatura de compras, pero para efectos. de este trabajo , se ha co~ 

sklerado utilizar el nombramiento más usual cqmci es departamento de 

compn1S., así pues ni referirnos al res¡xinsuble de esta función io iden­

tiflcnrcmos como jefe del Dzparta'mento dé Com¡)ra;, 

2, 1 OBJETIVOS 

'rni:a describir ios objetivo~ i¡ue per~igue. un dep~rta­

·memo de winpras· hemos de entender qt1e estos imp!Ícan "e~ fin o mctu . . "' 
que· se pretende alcanzar. 

Asfpues Jos objetivos que iierslgue'.un departqmcnto -

de c?mprns sordo¡¡ siguientes:, 

,. ' 
• -Suministrar u la empresa de l~marerloles, servi-

. . . . 
clos y otros abastecimientos adecuada y'rozonabtementé en precio, 

·.,. ' ,·· . ' - ' \ . ( ' 

cantidad, calidad y tiempo. 
• .. . ~ 

'.-l·il)<;er uso de I; investigación pa-rn p~der mejdrarJa 
-' ""' ~ . :. 

cymdlclói1 de los ::dqu'.isicio~es en lo ,referei;t~ ñ: . 

. .... 
•. 

:·~~,. '.•~."- .·' 

• • 

• 

,, 

. .. 
. . 
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a) Nuevos materiales y productos que puedan ser utili­

zati)s..a:m ciei:ta ventaja en substitución de los usados normalmente. -
rJ, "W 

o. 

b) Tendencias en los precios y otros aspectos que pue­

dan afeaar la economía de la empresa. 

c) Desarrollo de mejores procedlmieritos de compra, -

conjuntamente con controles idóneos y mejores polfticas de compra . 

. :Tener preferencia por los artículos de fabricación -

m cional, en igualdad de condiciones y en base a las disposiciones de la 

- ley en lo referente a este aspecto . 

• • Realir.ar estudios sobre análisis de oostos y sobre 
• ¡• 

la posibilidad di; "prciaucir o comprar" con el fin de reducir los. ~O!itos 

·en las compras. 

· . - lnfÓrmar a la jefatura de compras de !Ós desarr'o- -

llos 'logrados, asr como de Jos dlferen!es aspectos que surjan y qu~ po­

' drran afectár la economía de la ·empresa.· 

• -Crear y mantener la.s mejores relaciones de cordin; 

lidad con los proveedotes~·. 

" . 
• 

• 
# 

·•· 
,) 

• 

.. -

• 
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2.2. oa..GJiNlGRA-MA . ~ .. 
• t • 

.. . .. '. !.. 

En los·Organigramas que se pl'¡?se~n a'con~ 
. .. 

o 
tinuación, uno réferente a la organización general de una empre' 

¿,·' ; ' e -

sa en doode se nos muestra la ubicación de uii Departamento de 

~mpras y otro departamental .en 'que ~e observa la· estruct!Jra 
,-.:.>; 

de .. este dei>artamento; es conveniente' hacer notar i:¡~e estos or-~,-
. . ' • .. ·J ' •. 

'~'f p 

¡¡anigramas *1reténdelf ser. cÍe C!lracter)n(ormatívo, ya que su es 
• i _. '. ·~ " '" • : . " r~1,.· .. <:r·· ~J{ ... / • . i 

tructup y.ubicación variar4·1Íeg1ln las caracteríStieasde la.im~ . 

. Presa que se trate • '' 

.. 
' .. .. •• 
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• 
2.3 l'OLITlCAS. 

• 1 !abiem.lo considerado en 9l,~1:~fso anterior los objetivos 
·' . .,._, \") 

d~l departamento de compras los cuales nos fljnn las metas a seguir, -

procedere1:.¡ a señí!lur lns politicas que nos dan ya las normas para lnE 

zarse a lograr esas metas, aclarando q41pnrn efectos de este tralmjo -• • • estas políticas quedan señaladas como directrices ya que es necesario 

• la adaptac!6n ele cada política según la empresa que se trate 

• 
a) Para la compra ele cudn artículo o servicio es recomendn~le 

se rcquie~! por lo menos tres cotizaciones. 
<' • 

b) !'ara poder•seleccionar a los proveedores, deberán conside-

rarse los factores que a continui1ci6n se mencionan en este mismo orden 

de importancia: 

• • 

~) · Que los materiales y /o 9rvlcio¡; puedan reunir to­

das las ca~·acterís,ticas y especificaciones requeri­

das. 

2) Calidad óptima Je los materiales y /o servicios 

3)' El precio 1~ás conveniente, en base a las tendencias 

del mercado. 

4) La puntualidad en !u entrega (cuando la urgencia pa-

ra cualquier material sea determinante, este factor 

tendrá prioridad ante el factor precio) 

5) Crédito . Será el plazo de pago que la empresa con·-
0" ' . 

• 

, 

• 



,. 

..... 

•• - ~ • . 
·' 

• 
(J 

• .• 
. . 

•: j. 
• 

• 

• 

• !B • 
• 

sidere en ba~ a sus necesidades y posibilidades -

financieras. • 
· 6) .. Servicio. Serán las condiciones resp.:·cto a trans­

• . o 
porteo=mpaque y entrega de los materiales. >' · 

a . * ,.c)4l.as compras menores se efectuarán a través del fonde fijo 

de 6if4tdel deµmamemo. 

' . d) El material podr.á recibirse en el almacén con. unos días de 
~ o 

anticipación a la fecha convenida • 
• ,., 

e) Si u~ proveedor nci cumple co~ la focha de entrega delma-
• <' • ,, ~ 

terla1, se le insistirá en forma enérgita concediendo en su caso un pla--

" ~ zo ·adiclo~al e~ base'ª las necesld~des de producción. En·caso de incum-
- ' . ;. 

'• ~. 
• 

". ,. ' . 
plimiento a este último plazo otorgado se procederá' a la cancelaci6n.del 

''pedido, 

__ . .,, 
f),En caso de que un proveec,lor no cumpla con)a cal/dad ·q\le -

los inateriales requi.eren 'y. Íiabiéndo~e e~pecificado ésta, ya sea al reci- -
• h' > • • ... - -

bir~ o bien durante el uso del material, se. efectuará la de'volucl6n'del -
' ¡ t 'J ' ,. :.~ .· 

rb!smo exigiémtlse a sµ,'vez su repo~lci6n en la fecha más próxima posl-

"f'"" hte. 

g) Cuan~.º se trate de materiales estándares 6 de consumo -

·- pe~manell~. se·efectuafán las.compras por\:ontrato ya sean semest~a--
,, '. r;•I • 1 ·. "'' 

le1.'o ánuales. 'En e'sfo caso,¡¡e, programarán las fechas de entrega en -
'~. . ',., 

,. 
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•• 
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• 

o . .. 
ades y requerimientos de producción~ " 

<¡¡ ·ti .t ·., ~ •O . . ~ , 

".19. 
r 

~ • • e • 
• h) Los ~idos urgent~ se ne~iqaán telef~ica o te- • . . " fl • • 

legráficamente, enviánd~e posteriormente el,pedidorpor a!rrio,•o :lien 
• • • 'b • '"f6l 

do entregados ¡i través <9 su1> agente&>de vent~s, si el caso lo amerita. 

• ., .. ' 1 .. 
i) Lo!t-pedidos n"rmales,s~fn.env!a~s por correo, -

~ Cl .. ~,¡) 1 ~ 

con acuse de recibo, o bien ser6n enr.ega~s, a los represen'fames-1e -
1. • {J 

' • " Q ;;fJ ,, 

ventas qule]les firmarán de recibido. 
.. , 

"' j) Las visitas al Departamento de Compras por parte -

• , de ¡og rep;esent¡intes di: v~w:as es recomendable se r~alicen lo~ lunes, 

miércole!i y viernes a exc~pc;6n1de lo~ cis~s 1n fos cua_les sean re~ue-
~ . • u ~· JP' .. ~ 

• ridos los servi¡;ios de los proveedores por tratarse de alt"ltln asunto ur--
c.i • • • 

~me: o de mayor importancia . 

~ • 
k) Las reqtlislcienes de compra se4n tramitadas.-

/• 

\} n '"" . . '.D . , " , 

oiempre y cuando lleven la firma de 4is personas autorizadas para tal-
, . . 

, ti n. Las que préseuten falta ile dato'- ~e especifi~acipnes o. c~alquier 
" 

otra anomatra serán regresadas al departamento del que fl.rocedan pa--
~ o ' ' .,. ,., 

1 

ra · ~ correcdón. • ~ '' '' 
º· ~ 

.. ,, ' (, ' • . V J 
1) Para gar1,mtizar .el cumplimi~l\to oe la entrega del -... 

matertal en·ta fe~he con,venldll; se p~¡W la i'ecepció~ ge~ material te· 
. .,_ ,,;~:,,. -· ~ - . ".. " ~."" . , •''? •. • . • 

lefdnlcamente unos dfas antes de la fecha sei!alada pa•sü entrega o -
t· . ,. . ' "' 

~n po¡:- Cond\ICtO de los·;~presentai\re~·de ventas C~ndo f~,flicen SUS 
_;'(~_;: .. · . ~ .. · 

.':.- ·.. .. '".' ...... \ . 

. .. 

t 

•. 

• 

·. 
". 

• .. 

• 
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• <11 
visitas a la empresa (al efecto se re cardará lo señalado e.Q¡~incioo e). 

·• • ••. " .. . i;¡. • • • 

rn) La compra no 6¡ darjipor conl!luída tnientras n;, -~ 

11e hayá recibido el aviso~ recepción por paneotiet'«lmacén. Cuah~o 
. ' ~.~ .. ,JA .. • 

ésti:> haya s'ucedido toda la documentación •latíva será envi~da al ArcbJ, 
I . • • ~ ~ " • .;¿.. . 
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. -.: • V' :_ i.~"'$1<1c., .. _ PERSONAL Q;_,E LO INTEG.RA y':· 
• • • ~ ~ ·., "'·~~~CION~~ ~SP.EC!FICAS'. . • . '' 

"" • • Qo rl.. '~ ·a. : <: 'U f e 

. • • .,. Para'eff$tos de
0 

e5i:e tra~~~"'~e rnenci?na.al ~~s~'irl'.7'· · 

:;; .... · 

"•·.; 

. • ·.1.\.f. quo i;nmutunente .cumple con el objetivo de un ctepar'ra~ento de coffipras·, 

• • 

~' 

i' 
i 
t !. 

. ' 
.süs politicas y procedimientos a seguir. 

Así pues procederemos· a mencionar al personal que lo 

integra basándonos en la técnica del análisis de puestos, ya que es in-­

d!Spensable que se cooozca lo que cáda empleado· haee y !a.s aptitudes -

que requiere para realizar mejor su trabajo. 

Los. pi¡esros a~ siln.los siguientes: 

\': 

jefe .. de Comp~ 

Enc.a~~ de ciimpra5 de 1niportaciÓn. : . ~' 
· ... 

" "·' Asistente ~l jefe de Í:0mpras 

, 1\ 

'<;, 

Pec:retarla 

'f 

.· · A!JXüiadle afie~ . ,., 
.. 

. .. I~ 

>:•' 

I' 

. ~ 
-,,"',,, 

c:_, ~ 

~· ·i· '.: 

·-:;. 

.· 

(' 

·. 
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• trrul<t. 

·~' 

UbicacJóJ . ,,.. 
''SeccJones Controladas , ..... 

l"l ~ 1 ~ '\ • 

]efe lnmed\a,ro 
... , ' .... w 

Fe ch~ .. ;;, 

:). .. ,, 

.· 

Empleados a sus órdenes 

... 

.. ,. 
Con¡actos;., 

lntern9s 
~· .. 

Externos 

.> ·¡ 

Desc\-ipcü'.iti genérica: 

.. , ,r •• ' '..¡i, 

• L. ; 

.... ' 

.. :-· 

~ 

e 

of '· .... 
'lb .... :..q~· ' . l ., 

00• !.·W • .,, :t "4 
~. e «. 22 • ..( • " "" . ~ 

,Wfe d¡¡.Compras ... 
* •. ~....... . 

Departamento de Com¡:i~ · : . ·d.. 
' • ¡¡.~ ...... ...,.. .,.q, ll'~~ 

Compras Nac ionale~ • ' • ;, ~ 
. .. ... .... ~~ 

Compras de•lmpórta<;,\Pn 
!' 

Vi&!presidente de J'Íroducción 
f • • • " " 

Junio I97i 
' 'I\., · • . . 

Gestor lmportac'i,\'.in 
' . . 

A'sisren?e Compras 

Cotizador 
-11 ~ 

iecreraria 

.• 

Aui:!. Oficina 

,, 

. . 

'" 

·' . ' 

.,t,., 
, ·~ .. 

•.'11-

0tros departamentos dé la ~mpresa· 

Con proveedores 

• 
D~i~ir y coordinar ]ts funciones en 

Ci. ' ' .,• -

~ tre su personal, supervisando y co~ 
Tol . > 

trolando el correcto cumplimiento -

de dichas labores, con el fin de su­

ministrar a la t!mpresa de los ma~· · 

riales y servicios y otros abastecí-· 
}• 

<' 
mienros adecuada y razonablemente 

·" en.precio, cantidad,. ·calidad Y-,tiem-

po • 

·~ 



.. : 
.-., 

"'·"?. 

'.1;.,:•¡ 

·_,.-_, 
, .. 

.. . . 

• I ' ~ . \• . .. 

,._, t ''• ~ .:· IÍ¡• ~ 

" , 
"' . . " . . " b ' ' . ~ ~ - .... ' .. 

• 23. 
' . ~ .. ·r 

~· 
. .• 

_.... ,. <( 

, . , a) Actividsdes; ·• .· , 1:seieccianar'1ª~ mejores tuemes d'\ 

'· · :.\~-: '< ~·. "\• .:•: dlai:tu··,, · ~: 1 ·• •• .. • :~st~ciiziieuto ~n 1,Jí!,se a l.¡i calida~.~ 

,, 
...• 

,. .· 
''l' 

il.··~~:"~" •, ~,;.·"";, {··· ~ rA t ' 9 · --;,:." . ;:,i~ ,,.,. ,·;· (.!' ' '\L.• • .• pr'ccio ·y ~rvicidl; conte'~iente9., • , 
(~ • ~· • ' • ')¡ • ~ ... \ o o • • . c. ' .!J 

En base al Sistf'ma <U! Comp:as, ofiha!! . ,.f ,,. 

' 

' 

., 
'í~;·.: 

·.a'-

~· 

"' 
("::i 

,. 
ef,, 

'\ ~ 
' .._;}. 

.·· 

·,.._,,' 

·~ 

I¡ 

·''.•i 

,, 

·1!-'(¡ 

. J~ '" b)., Actividades 
periódicas 

'Ct .· 

'.,,, 

q 

--. u .\.'~ 
tener la continuidad en l~ producción ·• .. 

' J . . , • . 
·, de;la empresa. 
~ . n ~ 

·n . tJ.1 !J 
Atender y mantenEr las-relacione~. 

más cordiales ron los prov~edor~s. ''. 
- Q e , . 

. . Conslderar. la im pbrta~cia de ~os '1%- · 
,picios por recibir, en base a los re--

-~ ~ o 

pprtes diarios deo recepción 'lle ma -

teriales, que debe firrpar el encar_. 
• !(l • ' 

gado del almacen ,para pclder e~lgi'· - '" 
~ .. 

a Jos proveedores~ cumplimiento de 
. • . <» 

<I' 

•.:.,e en,trega el! la 'fecha' 8onvenida. 

·<-·. 

. . 
FormuÍai y' en.su caso corregir las 

polftÍC~s re~ladoras de.la~ func}ones 

· dél_:'(tijparta;~nto * compras, 

"' .,., -:1 .o;p 

Semanal'iamente preparar Informes -

sobre ~Íé.~ órdenes de compr~ ·~~-fas 
:~ ·. ,!,:¡. "~ . • • ~ 

~"i[ ~- 1:~· 
~· .... ·t \ ,,,:;;~1;;.,. "' 

~' ( • 1i ,, 

·""!!) 

'··· 

tt,.· 

< 
'.'' 



o ... " f) 

' 
~ . 

' • 
" 

... 
" " ~ 

# ., • o .. 
" • "' 

t 
.. 

~ ~ " e ~ 0 
.f¡l 

itl" .. 
" 

t) .. 
'u ,!!. 

tf! ... 
..:;,.- l!'él 

~ 

1.'"; ,• 
,; 

"!' '!. 

u (,,~ 

" "' 
{: 

'· ,.f,j 

<,;i1 
« 

~~ 

''· 

.. 
' ~ .. ,, .. 

.. ... 
.... 

/,/ " . 24 .... 

.. 
cu¡les oo'tiene.éonocimiento de no lvJ; 

bei' lle~a al::al~ri con~ el rfit ~ t~· 
~,} 

, mrfr lila.medidas a>nvenientes. " . ~ 

•; . ~ 4 \, 

. ' Semanarl.9mente reunirse •con los je-
"\ 

fes de los ~artamentos de producción 
\t" . '.l " 

·~ lngenierta de 'Diseno con el fin de pl~ 

~ear unt>mejor c.Oor'1inaci6n entre¡]¡-: 
/¡/ ' 'J,i . " ·~. ;•, .;• 

.; chos oopanam~tos y poder solucionar.~ 
' ' ¡_, 

~é problema• que se presenten, en .lo -
.. .~ :1 
referente a nuevos ~terlales substtru 

-~~ t• -

tos,"'tiempos de entrega.y otros. 

" 
Realizar,,visltas a t,as empre81l6 pro-· . · 

' Veedoras con el objetO de conoeer s1,;s-

~< 

" . 
· ~loe..de"jlroducción y su solvencia-·· 

!<'\·· ••. , 

eooÍ1ómica. 
~°N) 

. Lograr;:tos acuerdos más convenientes 
"'· ~J ·º ·" 

con losproreedores en los casos en --
f·· . '., ~. 4; 

qlÍe ~B materiales no.cumplan ~~ las 
. :/ ' 

esí)ec;ificaclonea.y reqÚisitos IlE!cesa-~ 

· rios.'' · '' ... 'J.~ 

· Rea~ar ésÜ,µÍios en lo referente a -- • 

. mievos m,at~riai.es y'prciductos;' ten--
,, 

o 

. ' ,, .. 

.... 

.. 

6 

"' 

;¡,-. 

" ·J\ 
•-'"~ 

.. :: 

I'. 

,. 

' . 



•• 

. . 
• : •"1 ... ú 

Q 

1-:J' 

; .. 
·' 

.'·,,, ! 

• ~ r' 
,-; 

ls 

• 
..... 
" 

• '\, .. • 

"' 
•º 

" 

,,, 

e) Obligaciones 
generales 

.,,·. 

. " 
' o . . 

.. !?. 2q_, 

. •' .1: ~ • • ~ ~ . 
• c1 ... ncitf'd<' 'p í'écios; ilcsarrollo de méja:· 

... o :1· ~ ·,.' ,:)~ .. ~·1 
rn!! 'pro.;edi.micntos •. ... . ... 

Manejíir a~l~~uadamcntc el Fondo Fijo 

de Caja, el (."Ual· s'erú t1lllizmlo para .-.­

compras rncnori::s y de contncl~:: .(,,1 

fondo que sc..fl]c.:senl repuesto. $Cma-­

nalmcntc por el departamento ck> Conr~ 

bilidud comra LHH\ reliición de gasro'.s -

,ql!C 'dl'IJCrá llevar.aneirndo los compro­

ba'1úes de lns compras cfectuada.s, es-

tos serán las coplas de las formas de 1ú' 

"orden de compra menor". (Se anexa· e 

forma de C?rden de Con1pra Menor, .lá -

cun1«dcberi1 lleva1· un númúo-de pedido, 

que en roda caso ya ·tn1· fol_endo éti 'cad~ - . 
;., 

unU de las lojas). 

Especiflcaclones del puesto: 

a) llabilidad ,. 
r~. 

l. - lnstruc¡;ión 
"" y.cl, 

,.Licenciado cn),dmlnisitación de Em~ 

·1¡rG.s~~ 13ilingue/- lnglé!J·Esrañol .. ,,. , .• 
':;~·· . '.,. 

2. - Expe,rft!1.1ciá;, '. ~ Ma!1ejb ·de Pcroonal', trntó·ton,e,l públi-
"' . io.. ~~·" ··:: •"• 1 ,; ¡,. 

' ce y !.'.Pl11p1.~os 

.... .. . ... 
'. .. 

o . 
·,' 

• 
~ .. 



" • • • • 
• 

• 
• • 

.. . • 

' 
.. \~ ti~ . 

·"' 
~'.· ,· 

~ 

' 
,!> 

~-~ .. 

"' ~ 

• . . . . . . 
3. - Criter.io;. ~ .A 

.. ·• • .. 

CI 
~ 

· t ! i!'mreHa - · 
miento 

.. · 

b) Esf,uc¡:,rzo 

n l. - llllental 
·~r 

f r,. • 

, ;,12. - Físico 
i> 

·,.,.-' 

'• 

,. 

~. 

. e) P.esponsabilicja'l:l 
en: 

11 ?:· - Ti;ámlt~s: 
1::,, 2. -·valorii\, " 

)~~ 

" .; 3, - En datos e.o~ 
· fid6l)cia les 

" 

"' .. 
• . . . . .. '• •.. 26 • 

~ .. .. . . . . . .. "" 
~equiere e1 suji'ciente para poder re-
• e\ o. .,,," • if,) • ,,~ 

.: "so1ver los" ¡l'.roelemas qwe se lf pre--
• " º!'> o : ' • -.--

senten de .ácuerdo a• sus 'responsabili-

• dades. 

-~~ "' 

º • .. . . .. 
·" • 1 ••• ' 

Se le debe proporcionar un curso so-
'~ ( lt; t!t 

bre cor:'ip(~s. ~"strucción sobfe .lbs 
. .. 

proceso~ de fobrfcación' y Jos rn·::ner.ia'-

Ies empl~¡idos. 

• . : 
" •tt' • • • • . .. 

. ,,. 
" .. 

o • . . .... '., 
~ .. .. ~ 
~ 

• . " 
•, 

' Q 
º~. ' . . 
. 

" . 
1 • 

. ,. ..t\ •• 
... 

o 

:'.t.¡ 

;Rcq1H:re eg~ilibriÓ ~mocionary ;,ental 
• _;,.':(I:..,. ~ '. -~ (•-<" ~ .~:- : •• o < 

.para soportar. las pn!sione's originadas· 
" . ~u , ::.. . ' .;io:i 

por la naturaleza del puesto.'· 
1 ' •• 

" t\ No ;r~'quiere esfuerzo espe¡;; ial 

• • 
f• 

J~ ;p 
Su 1 ~gllgencia origine retraso . 

o •• 

Ma~j; doctimentos de va lo;'' y efe;tivo .. .. 
o ~ 

Su .indiscr~cl6n d;f1.cutrafía ~~s pla~es 
, . . 

-t) '¡' 

y programas de la emp¡¡esa. Al tratar 
~ 

" ' - . . ',,. I! •• 

con los clientes .su discrce:es pri--. 
. . ~ . ~ 

mordial, ya ¡¡ue de no sitl' asiP,rovi:~ 
. !' . .. 

.· 

. '· 

ritl 1.."1a con\pefoncia desleal.~ . "1 ' -~ . 

,,.;, 'o T~ e• ~·) .1 

,'"r.} 

e' 

"· 

... 
". 

J' ,J 

. ~. ~·· . 

., 

... 

l>1,' ,, 

· .... ""1,, 

.'i-. 

'. 



:1'. ... 

. . 
\i>f:~ 
~·< ;,' 'ct) CoodÚ:io¡1e¡; deÚa-

i' ' bajÜ:' . '·~ . 

- "~ : ' 

l. - Posición: 

2.,- Riesg?s: 
·:1 ... 

~:~· , . ..v •\" 
. , __ 

-
" ~· 

. , 
. -. '·' · . 

"', 
, 27. 

·. 
.... 

,_J ·.;~ •• G> 

)il.. .• ""~ ... 

Varia; .preva[eciei:Jdo el estar:·se11ra'do ·' 
. . ·¿ ... -;'"· •• 

El medio ambiente no)mpllca· peligro~ 
' ... ~~~· /1 "' •• ._• .... 

sid~. > • ' . : : ~· , 

25 a 40 a~o• 

•) 

., .( 

;.·· . 

. ·""'..··~ 
º';.: 

;" 

., . 
••• t 

.. _,/,. 

·,_.,, 
'·, ~¡ ~ 

'r~·· 

: ", 

'" . 

. ... . ... •. 

.~· 
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P.4. 2 

U bicaci6n: 

.. 
'o .. e 

" ~ 

e .. 

'l!i o 

Secciones Controladas 

jefe lnmediato 

· Feélm 

Contac;;os: 

Internos: 

Externos 

Descripción genérica: 

.. 

'Descripción especifica: 

o . . (:• 

. ·, 

a) Actividades dia­
rias:: 

d .. 

• 

• 21'. 

6. 

E¡¡c,o1rgtll!o ~ t;omprab~dc ln1flort11'ción 
~ e -~1 p • -, • • 

Departamento de Compras 

Compras de Importación 
~. 

jefe d~l Departamento de Compras 

junio l97l 

.. , 

• 

• 
• .. .. 

. Otros .~epartumentos·de la empresn 

Con proveedores y Agencl!ts Aduanales 

Lograr .las mejores cotizaciones y -

compras en lo rcfcrente•a materiales 

de importaciói1, considerando el ticm-

po oportuno para su rea lizaci6n .. 
Lograr Í~s mejores.¡~tizaciones en lo 

r.cferenre a materiales de importación. 

Hacer las solicitudes correspondientes 
• 
u las de¡\!111denclas se-€'lin r~quieru.el - ·'' ·• 

caso. •. 
'll ... 

~ -~ 

Oi¡_tcner los permisos y autorizaciones 

de ün¡io'rra~jóJJ de material o¡Xitit1pfl--

mente .. .. . '/' .. 
~-) . 

Murúel1er cst;'ccho contacto eón las 

.. \ . .)_!·. 

•). .,,_. 

" 
. .• 'I' t I{ .r .. 

~' ;,, • ' + ; . 

·~· 

•·• h. 

• 



.l." ••· 

·~ ' . ,.,:; <: 

.• l' 
l,'•(t 

... ~ -

.. · .. 

· .. 

·.• 

" '' • ,!l,'.,;) . 
\il.t.Act1vidad9s pcri9_ 

~. ';/t·· 'dicas: 

·!;';, 

e) Obligacici!1cs ge­
.. _ nerClles: 

;\ .. ( 
f?specifi~aéiones del pllesto: 

·>. a) H~~.ilidad 

T. - lnstrucción: 

{-'Expcrtdicla: 

•• 
>1 p 

• 
29 • 

.. ugcncia%-ildt1anafés,,¿'on elpbjeto:úc co-.,. 
'\·i. y 1> 

rtqper en forma oponu1¡¡¡ !¡is fecl1us de-
·' 

e.m l::urqúe del rnatcr ial. 

.. '5> G ,. 
HJ'1f!izar viajes U·Ciúdatle.s fronterizas _.,. .. \', 

cuando lo re't]uiern el:·casn, con el fin -. 
do acelerar )a emrl,gu d~ fos materia-

les. 

Realizar rep~rtes semanarios de los -

·.·''gastos efectuados 'en trári1itcs dcriVh--¡¡, 
' ·.i 

dos de ~u ges,Vón. 

.~:;; ""' 
Llevar a cubo ruulquier ótra uct~,vicÍad 

relacfonaclu con ~sta fl)nclón, en cola-.,. 

lxln1~i611 con e:! jefe de 'compras Ó bjen,., 

c~;;lquler otra activiilad ~uc éste último 

le enconiiendc. '· .. -. ~ 

..... L 

:•,· 

,.;'dccnéiwfo en AdmJiitstraclón dé':Em­

pá?sas, o ~qlÍlyalcnte. 

Blllngu0. - Inglés-Español., .. 

.· 

.· 

: • ·.,1. 

.• ~. 
¡ •_., 

.. ,, 

·¡ 

I 

'.1 
' 1 

i ·., 
' .... 

;f$ r:, 
t.:· 

··T 
' "'f' 
1 

~:~~· 

" ,.:. 
.... 

·.' 



... . 

... , .. 

... 
,'· 

•'¡'· 

Í~"' .. 
ii'l.J!fJ>:..\ 

~ 

(,41 

"'··'-:· 

1".,•';. 

::i 
'\ .... 

·4•"1. 

.... ;, .. 

'~ 

'• 
•o 

..... 

~ 

~" 

~-

._ 
• 

". 

·. 

4. - Entrena- -
.. miento: 

-~, 

,• 

:J.i), Bsfuerzo ... ·'!f'\ • 
l.~ Mental:' 

.. 
,., 

··"! 

b¡j 
,, 

2.~ Físico; 

; 

c) Resi:>onsabllidad 
en~ 

•• 1 
·~). 

L - Trámites: · • 

·2 .• ~ Valof'es:r, 
• o 

. -~, . 

"·'' 

'\•,. 

.... 

'~ • .. .0 

• ... . ..... ~ . 
•.: 

11olver Jos problemas que se le pre-­

senten;·d.e acuerd~ a b~s res¡xmsabi-'' 

lidades. 

·! t7 
~(,,' r,, .r. .. i 

sé"1e·debe propon:ionar un cu'rso so-

bre compras de" imporu¡ción. Ins- -

tn¡cción sobre los•proce~'ós de fabri­

cación de l:;i,empresa y los materiales 

empleados ... 

.:~ 

Requiere equilibJ:iO emocional y' men-
,. 

tal para 'soportar las presiones ortgi-
·.. . ···'· . ,/('Ü"" 
nadas por .1a"~aturateza de) puestm 

'·' 
No requíer.~.esfue~o especial. 

s~ ~gligencla "b'ri~ina retr~~ ~~" •. 
• " .,., • ,.'i < • . •• •• 

··Maneja dcic~Jll~tos de valor ·y efe~;: 

t!vo:.: , .... '> 
'':"º 

'·' .. - t ·. . •'· 1,..1'' ,,",' 

3. - 'En datos con.· .. · ,,;. . • ,,,. ., .. :· ,, , .... ,,.. 

. " ~ 
1,,., ... 

~.~ .. -;.~< ·'f·, 
j ~· '· 

.I!·<.; ·, ·,. 
. <·'""·" ~ . " 
' ·(~t:~ ~~·:""' ~ ·:·;~~~~ · .. :;;:-

'":l 

~ ·fider¡clálea;- ,,. Su indiscreción diflculta'ría )os pla-
to."' t"' ;-

:-o •', 
,._, 

., 
., 

" .. 
..... 

"i1"' 

·~ 

v~b 

•O ... \~'~ ·" 

·.' 

•(;' 

~ 

!"'-'·' 
r;, 



_{ l'• l '· 

~. • !)) 

.. ~ 
f; ·311(.• 

" 

• JJ ' 
·~ 

.¡¡, • Q 

'"' $ 

°d) Condiciones de'tra-

d bajo .. 

l. - Posición: ,, . 
2. - · Riesgos: 

••• : ¡ 

.. • "!> 

e)'" RequisiU>B Ffsioos: 

l.- Edad .. 
2. - se!'> 

,;",: .. 

_: 'f 

... 

CD .. 
41 ~ .. ~ • lf f.llS'9 .. • ~l. • ,, 

nes y prosAmas de la empresa. Al -... 
' trata¡;; mn los proveedores su dl~cri;-. 

ción es prlmoniial, . ya 9ue de no ser 

así surgiría una competencia desleal 
''• i· ,;t1 

entre diclxís proveedores. 
. ,) 

l:1~· 

"'" 

.~! .... • •• 

~·varia, prevaleciendo el escar sent:ado. 

El medio ambienre no imQ,lic11 peligro­

sidad. 

o 

25 !!.,40 ai\ós 

~rlcu.Uoo 

.. 

,, . 
. ··."-.~ 

.r.;;,_, 

., . 
'·.··;-. 

"'l' 

.:;, 

. ,-~ ,::¡,·'¡¡ 

,-J,.\ '}· 

.;~ 

<I 

"' •4 CQ,.. .. 
40 • 

11 Ji . 
Q ..... 

... 
¿] 

........ 

. 
t 

i· 

'J 

'> 



4•. "".¡... .. • •. 
- ... . ..¡t • -- • • • · 1. ~. ' .. 
.. .., !" ·.:.:.. "~ ~:~-· • ,,,, . 

··~· . .. . " ... ~ ·. ,.. . .. . 
.Titulo:~. 

.. • o 
Ubicsllón: 

. J,' 
~ ln¡nediato 

•• • 
Fecha: 

Intenps: 

.... ·;.· 
Externos· i> • 

. , 'oésqipción genérica: 
;,,_. 

v Descripción es~cltica:· 
~ 

: . 

• 
.. 

(J 

v' 

J. 

.. .. .. 
•• o • 

·• ... -. • • " ... .. .... .. .. 
-~ . • • 

• 32. 

• • .. 
• • ••• ~ ...10• $ .. 

As1stent~ det"'Jete 11e~pras 
. ' ... • .. 

n€pi rtamen!o de ~1nifr.a!Ot • 

-. '")' tri "' 

.... . 
') 

Otros.departamentos ,cte la empresa 

,-J. 

Con proveedores 

.. . ,¡, . 
Asiste al Jefe -de Comp~as en lo re-

o~ <~ ,., 

ferent~ al contfól de requisiciones, 
:i-·· 

·cotizaciones ·y órdenes de.compra 
·': .~ ' 

. ·""· 

.) 

•,': 

• • 

.. 

a). .{\c:;tivida~s diarias:'~. !) RecepCión de:"'· 
".. ·... ' .... 

i:.·. .. Requisiciones 
.';) ·~ • C.·i;.~/ 

:¡ 

. Ordenes· de (;pmpra autorizadas 
' " ,_'· ·'Í)- "" 

Copia de los.fiedi8os '· . . ~ 
.• 
'" fü~porte de;ent;ada de materfai:;al at-· 

n -.¿'(1 ·- ' ,,,., · ... .· "·(l 

'· maceri. 
• 'ÍJ •• . .. 

. Con bae:e ~-la oopi~, d~;.pedido, anota 
':'.-• •. ·~ Q. ~ -'W 

·'"' 
'·i:: ,, 

¿;I ~1 

i.i¡; ___ ,,· ''•( 

. ~) 



'·. . .. .. 
••• . . .. .. . 

·: 

• 

.. 
-~. ,..¡-

~-

,r¡;:,,, 
e .. 

·,! 

~l 

~· 
/::J 

tJ •. ,, ·> :~ " ... 
"i 

.. í .,. 
l ,-:..· ' ..;J ¡ 

¡ 

o. 
~-¡-

' i 
1 ·¡,, 

• • 

... 

... 

.,. 

• • 

• •' 
• 

" • • 
• 

• 
• . .. • 

,-, . 
• • • • • • 

• • • • 

.. . 
• • 

. . . " • • • • • • 
el número ~T mism¡i en el librQtdJ' 

... 
. . .. . . .. . • 

Regi~ro ~requisición iQr,reS})!1n-
• · ... 1., • • ''" 

~iente con el fü1 de llegat a contró·-

• lar todos los pedidos 'pendientes. ,. • 

" • • Re~ diariam~te el repg,rte de en-• .,. .. 

... L! 

·,. 

'· b). Actividádes perió-
dica:•: .. , . 

.4 .. 
.. • . . ,. 

e). ~done• gene-

. ... ,, 

trada de ~~rial al almaceH, ª1S~ª!1. 

do en la copia del pedido_.~! material 
ó v·· 

reportad> sea parcial o total, contro-
• ..;; J . -~ .,. 

lando.ilsf que las entresal!I del mace--
' . ·~ ·. 

rial n0 tengan excedente o faltantes : .. 

: Prepara reportes·ÍÍÍ!mailales del.'mete~"~ 
' ~ ., . . .:•ti J • • {"'' 

rlal retrasado con i!l fin de''llctivar su 
·':> . ~. 

IJ!'giida, o bien; t.ÓÍl},ar _las me<_lida~, ~. 
• • . • • .6 -~l -

·~ oonve!l1enr,e&', { 
•; . 

:}~-

E~ y ma~~ener. ~ctuálizado el .-. 
"' . " 

l '.' o ··; ) \ 1! , - .•• .. .:. ;, • • " .... ·~~ 

. Lle.vara ?1Jo ~uter.qi:ra a_ctiV.idaQ .. · 
• "' .• "'· '1' ...... "'' .· ... 

• 

·. 

''~. 
_>··.e;, 

reJ,actoaida qin el depllrlliine!tto de,;-
i;: '\., .. Gi "~ .. ''._ .• ::. • ,'- .. ~ •• ~ .. .,, "i;' 

. o:uppias en cólll'.oraciOO con,el Jefe - {> 

~~~·to o It~n't~,Q~ é~~ 
~,.,1e•en9001iende. 

: . ...: .. : 

• e;~ 

~i-fJ''·'. 

' .. 
" <::•, 

". 
"'· .h.' . •'l'J 



• . ,;: , . 
'""" {_F\,:; . ·,;.·.""''· • .. " :< :ib\V•;<:,-·:~~cificaciones de~p~esto: 

~ ' · . ·· <1· '~) Habilidad -
'~ . . .l 

., 
1 

" l. ... -:: 

• l. - Instrucción: 

• !,;:) 
l' ,, 

"' • <."' 

• 
Y-t 

3. - Criterio: 

··e. 

4,':.'.Entrenal'(i!ento: 

. 
)i!,"411.,,•· 
) . 

.'\ 
.•J.'.," 

... 

:!·. 

. b}> EsfuJ~rzo. 
•'t. <• ,..;~·. 

, .. 
;¡. 

l. - -Mentir!: 

J " ... , 

•,,i·' 
"2. - 'Frs1co: 

. . 
-~·~,. .~5·\_,,,·· ... ·. 

,,, e)"' f\espé>n~~if!da~ en: ..... ... 

.'<;$ 
•• , •j t 

~·· -.. 

·:; 

.. ... 
34. 

3o. 6 4o,' año de'Licenclado en Admi-"' . . 
nistraci6~ empresas .. . 
,~nacimiento del idioma inglés 

,. 

Requiere el suficiente para resofver-
·ib . ,.'' , . 
Jps problé~s de • trabajo. 
{J,,. ... 

·.~ -~· ~. ... se Je debe proporcionar '\.tn cureq¡ so-

bre.~.ompr~· lnsr~uccl¡?)\: soh$e"1tis 

'''procesos de.Jabl;",1éici6n1 de l&¡j¡:~pre-
." f:~ . • ''"• 

s~ >1 Jos ma~"f. riaJes-.enipleadoE¡ ... 
~'·1 . ,, 

. ~' .. 
• • "''t(.;-J 

:~' J • 

•. Réquiere é~fu'erzó mental n~ contín.uo; ·. .... , .. 
. sus JahOr'és no producen tertsión ner-

... . ........ ·;,,: C.:.:i . , •. ·•· 

viosa· 

,N';',~é-~ui~.i.e e sf.~rz~:~~~c)a¡. 
• • >. ~....... Q. 

.._:,.oÍ,. ' .,.. 

• 

.·; •,., 

·. -~!~<\-. 

•·"' 
il" 

• í .:· '~:,. .... ' 

.. 
' J "~'-;· :,.,w 

.. , 
.;.•"' '1 '. 

·.:.. ... 

.. . 

• 

' 

'."·· 

,, 

'.; 

~ ' ' 

.,'.· 

-· ·,., .. 



. .. •• . . ~ • • 

• ~-

' 
.. 

•• 

• 

"V '91} ... ' 

. 

• 

.. 

• • .. • • • . ·' . • 
• 

• 

• •• • 

• • • • 
'.• . • • ,. . .. 

.·. ·" • • 
3. - En datos con­

fidenciales 

• 

. ' 
d) C8ndicio-~_ & 

bajo: 
1

~ 
• 

~ l. -Posición: 

2. - Riesgos: 

é) Requisitos físicos: 
4 

" l. - Edad: 

2.- Sexo: .. • 
• 

• "'' lb 

--~ 

•. 

.. ... 
• ,¡¡¡ • 

• '•"D • .. 
... •fl/!I!¡;;º . " 35 

., 71'" ~~ .. . ~ ,. .,... ~ 

ai ifldilerectón dlficulra,¡ra los planes y . . ""' 
proi!t-amls de la emp¡esa,3 ., ., ,...¿ . 
-··~~..AA (lf" I '"11•, ... ..'i- ~,,, .. ~ 

• P_ . .'\. .· 
\~~·"? 

Varía, prevaleciendo Ja de estar ~n- • 
e ·' ;· 

tado. 

... . .. 

'·-:~. 

El medio ambiente no implica pé!Ígro- · 

sidad 

22 a 25 ailos 

• 

. ,. 
. -.. 

.. 
. ... ""'/)• 

..... 

:--::r..····· 

·. 

.. t,.ól·~ .... :-::'l 

..·. 

"' ~:6 

' 

" ,~Jf 

''r 

,t. 

,,.":.' 



(,: . 
• ,v!:..'!' 

·.t.\ 
-· ... "•'\ . ~ 

.. "·. 2.4.4. 
' .... "t\. ·~:s. .... .\',. 36. 

·,.\. "·", .:..: . .... . . ~ ,,.. 

. Ubi.cáción: 
•J 

... ,¡. .. 
. rJ·.2,F~~: 

,F-~ 

~'· . ·:~is.ecos: 
.~,·.' 

,· .f ~ 

Internos 

· •. E,xter119s 

·• '7¡¡, 

·:"' . • -.; __ ¡' 

Oe~r~pc,6n gené~~ 
;·-.. 

·'·', 

. . 
' .. , 

"•.•-. 
~\ .. 

. Coúzádor 

Depanamemo de compras 

]efe de Compras 

. 
junio 1971 

Con otros departamentos de la em-

COJ1 prov~dores .. · 
, Cqtiza cada una de las partidas que. 

i • ;·; -~:' ~: 

arnPi'ran las requisiciones de com-.. 
... . '; .• 

Qescripci6n ~specmca.: 

' · a) . Actividaoes diarias: 
. '\ ' \~~·: 

AÍ recibir las requisiciones y en ~¡ -: 

,-':-

': '· .. ·~. 

.· ·,. 

,·. 
.. ~ 

orden. de importancia que el ]efe de -

Compras hay11": indicado .procederá a -. : ~···. ·. " . 
: .. " 

.· o~ner lás ~t~ac!ones de cada una 

de)~~ 
0

parcictas·~~e ampara~ d!~has;:~. · . . ' "ie,¡ \ • . •. . . " . 

'·· ¡, ·.-· .. • rfl.QÚisiclonea~·;¡;:n los. casos.f:lll qu~·~-.~ 
~. "'4 .... <·~·-~ ~.: ... ,,.'<.. " -- ~ 

·· ·· ' • "•eea neóesario sollcicará muestras .. ~,. · 
. .;. . . ~ .· '• 

....... ~, .. '. i .. 
material.:. : 

.. , . 

. · .... 

.~ :• .. )' .. 

. " 

ft.!4 • !k 

~ ;· ···- . :·~ 



1.:lf: " ...... .. 
., 

. .. ... . . 
o• .. ~u.,.:.-. e. . . • 

>· .. \'· .. 

.•. . 

• ! . 
•; 

. 
~ 'l' .. 

" 

.. ' 

•••• 1) 

..,~ e~••" o• rt 
~ .... -·r- r. . .. 

~ '"'~~. ,'t; 

. 
~ .,, ~ 
·1'& '' .. .) ... .. . '· 

.,• 
(~'tl·t"·',,;.Íj ~· • . . ., '( 

-et· . 

.. 
·" 

""' e 

: ~.' • .... · ,. o 
• l&.-1 ~~~ o • • "' . .. 

4t 
''\ . · E's cie su c8rnpet~ncla,. ef:: acue'rclo ·- 0 

.. .. ... 

. . 
con 13;~ Íi:s~UCfi~i;es dt:>J ]efe de Co~. •) 

Q • o 
pr!is, efecruar las pncel;iciones de -... 

pedidos, 'néiific~ndolo j:.or escrito ni ~' 
-:, • ' .• • o • 

.,¡¡, ""' ..JI (1.., a ~· • 

"·.: .. ·· 

·1. ulmaán,.y al prq,veedor! 'H ~· 
,<Ó 

Llevatá control de los pedidos en ba .. 

se a la fecl:gl próxima de entrega de -
·.-· '· ·¡; • ... 

material, para lo cual deberá comunJ. 

carse telefónicamente por lo _menos - . 

unos ciras antes d~l'.'~rlalado para la­

entrega. 
. " 

rb 

~ 

~ "' 

' • 

· b) Actividades ¡)erió 
dic;is: . - · 

Este puesto no tiene este tipo de ac-
... . .,::. . ' 

,• 
''• 

'· 

:-:~ .. ~ t:·. 

!• 

~-

t-' ... 

") ·" .. ..,,¡ 
. ~,,# •, ,, 

e) Obligaéiones gene-
rales: · 

.· 

.r..\ 

'"-'a):.~ 

l: ~-Instniccl&'lll: 
r:, 

• 
·!>'.. J', 

..... . 
" 

'tividad • 

.. . Realizará .cualquier otra act1v1cta,d re-

, !Ílcionada ·con el deparrnmen,to de C?~ 

¡iras en colabo~aci~n con;el jefe de' e!' 

te departamento o tilen.,lo que éste.le~:;, 
e ' O • .' ~ .~' 

encomiende . 

(.: .. ··c:;!i 

'' 

~~:q) ' .. 1 ;· ' .f 

Estudios mÍJiimos de.prepá,ratoriil 
1'.' ' " ·' • ~-- • ,,-.. ·• · .. · '.. .'. :· •) .• 

'• ' 
: 

-t <-;;;; ' 
.,, r.:.. 

r;., '':~: 

.Q 

' ·.· '·~ ~ 

,i 
,\ IJ. .. 

... ~. .. 
• • ' --.... ~~ J''t;; :(.· 
\~ • . ·'l~ 

.. 
" ~ .. :t .. .. .. :;:·' 

· ....... 

.,,, 

.. 

~ ,,. 

. 
e O 

.. 



• . ., ., 
,. 

' .. . •• .. ,,... 
.,. 

.. • . • . 
. . 

• 

• ,, 

b) 

~. 
• . 

.. 

~ 
• 2. - Experiencia: • 

~.Criterio: ... 
•• • • 
' 
4. - E1'trenarnien­

' to: 

Esfuerzo 

l. - Mental: 

2. - Ffs!co: 

e) Responsabilida~ en: 

l. - Tráril ite.s: 

'2. - Valores: 

'· 

3, - En datos con­
fidenciales: 

• 

. - t 

38. ~¡,. \, 
• • ,' ,¡"111>~. 
En comp~as y u· ato con e' público 

Requiere el suficieme.,arn resolver 

problemas qe su trabajo . 

lnst~ucción sobre los procesos de fa­

bricación de la empresa y los m1 teri~ 

les empleados 

"· 

~ 
~ 

Requiere equilibrio emocional y men- .. · 

tal para SO!iiOrtar las presiones origi-

nadas por la. naturaleza del puesto. R~ 

'v quiere buena memoria y don de conven 
~ -
cimiento. 

No requiere esfuerzo especial 
<I 

,. Obtener las mejores cotizaciones Jo -
' ' 't ' 

~mes posible y l'isf eyltar .retrasos en 

la colocación de los pedidos 

Maneja do~umentos de valqr• 

•• Por su rrato con los proveedores .re-,, 
'quiere de una discreción especial. 

'·· 

('', 

~ . \, 
' f' 

,,. 

.,, 



• 
la ·~ • • d) 

•1 • • 
'." • 

.,ll'll¡J 

. - e) 

•• .,,~, 

. ·. 

IP' 

Condiciones de trabajo 

l. - Posl~i6n: 
• • • 2. - Riesgos: 

• 
• 

Requisitos físicos: 

l. - Edad: 

2. - Sexo: 

• 
"' ' 

• 

Prevalece estar sentado 

C¡-

39. 

• <!" . •. 
El medio a¡ibiente no implica peligro- • 
~idnd • • 

• • • 
é • 

25 a 30 años • "' • 
Masculino " \\ 

• 
u ------

• 

.. 

• • 
"'. 

. , . 
• 

• • 

o 

• 

:i' . 

•• 
'o ,.· 

• 

• l 



-; ... " 1 • .... 1-·'\~l : W • D 

.... p " • ·\r 
•'f', ,._.. ... 

2.4.5 

Tfiulo:, 
,A' . . . 

• • 
Ubicacien; e • 

• • 
jefe Inm~dlv.to: , 

•, Fecha: 

Contactos: 

Internos 

Exter~s 

.. 
f.:. 

Secretaria 

Departamemo de Compras 

' 
• 

• 

• 
• 

• •jefe DeP.!ll"tament'l de Compras I' . ' . . . 
Junio 1971 

Con.otros departamento cie la empresa 

Con proveedores 
• • • 

• 
• 

,. 
(' 

• 

.. 
• ... .. 

Descripción genérica: 
c.J 

Auxilia al jef~l Departamento en --
" " ·'.o- • 

~---- la9l1bores que le encon:iende; toma - :, --'- t 

'J,. 

;o De¡;crlpclón es~:mca: 

a). Actividades diarias: 

• 

.' 

" ' 11 ' -. ·, ' ' ., 
dictados taquigráficos én español o en 

· inglés._Y hace la transcripción mecano­

gráfica ·de lo::- ~lsmos, así-como de las 
.:::-. ' . 

órdenés cie~·compra 

Seryicios estenográficos: 

.:; Toma taquigráficamente los dictados -

G!el jefe de compras haciendo la trans­

cripción inecanográflca. 

Mecanograffa los-pedidos en'bat1é a l~s 

requisiciones debidamente aprobadas ~ 
f.; 

por el jefe de Compras. · 

·'· ·~·: 

" 

o 
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•, . ,• >:. 
. ' ... -.. . 

• . P, °' ~ 

• • '. 
•• • • ... 

\; 

. , • q, . • 
'f>.:> •• •••• .•. • 

. . • 
•º ,¡. 

(> 

" <) 

• .. o f. 

• __ , ,. 
• 

• 

b) Actividades perió-
, dkas: , 

, ' ~) · Oblipc:tone1 gene 
' ,' , raléli , , , -

'·· ... 

• 
• ,,. . 

:. 

. ·. . 
'• ~ • 

. 
' 

• 

"<t • 

.. 
···:i •. 

"' ... 
• 
.: " ... ... 

C¡intesta la'torrespondencia que s~ le • 

encomiende, copia artfculos, estudios y 

• • • otro 
• • • • 

Recue,octa la correspondencia que va-• . 
ya dirigida ni departamento de compras, 

a la cual pondrá un sello con la fecha de 

recepción rurnándola a la persona que -

-le corresponda • 

At1e11de a~sonas que tengan rela­,. 
,yión con el departamento a las cuales -

l> 
les pedirá los datos esenciales (nombr<.J, 

asunta, empresa), antes de pasarlas --

con el jefe de Compras, En caso de --

que éste e:> pueda recibirlas tomará el 

recado,, 

•Atiende las llamadas telefónicas 

Coiµrola las existencias de papelería -

y m:tfculos necesarios del departamen­

, to, haciendo las r~Utsiciones con toda 

Oportunidad. 

Llevar a calx> cua\guierotra act ivldad 

.. ' " '·a 
• ... •• Ut 

.... 



··l.-ii~il· f: ... , 
• ¿ 

.~. ": G• 

. _ _, ..... 
•,•;¡¡!P• ;o._, 

ti;; 

' o • . . 
' . 

1 ~. 

.. . . . 
.. .. /·.fil'\ ,. . 

' • ' .... ' ...... • "'lo... • Qo. 
111 ".;t 

,, 
"'ª')' 

' " .E~cifl~cionei:¡ del µJsto: 
~~"" -: ,, {' 0 

, t> •. " •. q). Habilidad 

< .• 

.. 
' . 

·---f{.:.----

.. 

l. - •1nstrud~16n: 

· 2. - Experiencia.¡." 

' .. , 
-.----'-"--

,3. - Crjterlo: 
'9* '?~,. 

~· 
"• o 

··~· . 
'A,~ o:: 

•,, ·. 0 " . 
• Q 

·' ' ~ . .i ' 
.relac ionadá con el depar<tamento. ,ie 

•. ~ ~ ... p ,. ... .. • 

compras !'!!1 cola);x:lraci6n eon ~I jefe.; 
(7.t • J • .,. 

de este deP,art~.m~mó ÍJ bien lo gue é~ . 

te le encomiende • 
P._.. (~ - ,.~: t., 

6,. ' ·...-v •• ... 1 ;.• . 

•• - 1;. 

\ 

Estudio~. completo;;,d~ Secrétarin ·Bi-,, 
lingue. hígl~s-E~pañol 

•?r" 

. " 

.. 

~ .·· ~.i t•\_ 

Haber laborado un niínimo~de 6 me--. 
, i., • t>.-A ' . -#~:~. ~· 

ses en trabajos 'de of!clna to~o'se-- · 
• . q 

&etaria bÜingue. -·-~ 
''4 .. .,,. 
• 

' Requier9 cnpacida"d para rero !ye/-
, .. \ C\ 

• a 

~.,''.problemas oe1ti trabajo 
"Jj . . ~ \)~ 

" • . e~ •-. 

b). 

. 

. •. 
.. 

ií, 

~¡ ..• 

1 
1 ., ~. :~ 

"' .4'.- Emren11_mien- "· 
.. to: NO requiere ... 

Esfuerzo • 
• 

• l. - !'Jer.tal . 
•· • 

• • 
• • 

2. - Frsico:<1 • 

• !J 

• • • • • o -.... . .. 
Requiere el!JI\lerzo mental no contr--

•' 
nu"o; sus'1a1x>[e

0

s n~cenJensl6~ 
•nervlosa ~ ·-

r, 

• • ••• 
No re.!í!re esfuerzo especial. 

•••• • • 
~.· 

•• 
, V~. 

,, 

.• ... 

...... 
e 

> •• (1 

•• 



·i•· e) Resp~.)Jisnb)lidad en : 

1 . .: .Trámites: 

,, 
•, 

2. - Valores 

',;3. - En datos con-
, f!denciales: 

Condiciones de,trabajo: 

l. - Posición: 

· 2 •. - Riesgos: 

e> Requisitos Físicos: 

1.- Edad: 

2.- Sexo: 

..-~ .. 

43. 
,• ~" 
··11 ... 

1 •. , i•¡'r-... 

S:J neglipencia originarra ret:ªªº!' ~';1 

'los proceduniento~. 

·''" 

Su indiscreción dHic~lta~fa Jos- pI11ms 

y programas de Ja empresa " ·. 

•· '.'.-:" 
Requiere _estar sen~ada 

Su tramjo no impli~ peligrosidad· 

lS a 25 años 

·Femenino 
o·. 

'· 

,, . ~ 

··'(/: 

·\-· 

'!.; .. · .. ·" 

'. 

·• ..... :¡, ., ,., . . ... , .. · .. ; .,. 

~J •tt:~ 

-~~~~ 

. ' 
~. 

"' <;-;J ,"(" 
>"'' 

t" 1" ~ ~ 

. ... 

¡' 

.·.,, 

. .. 
'" 



. 

... 

d 
,,,:;j ·'' 

. 

\\ ·11 

... : 
' •• . . 

.. \ 
,1 

¡ 

. 

Título:° 

Externos 

. Qescripción genérica: 

·, Descripción específica: 

a) Actividades diarias·: 

.. 

. . 
. 

... . . . 

.. 
. 

.l 

.... . 
.. ,, . 

'· ~ . 

" 

. . 
.. 

·.•·· . 
.. . 

u 

~ r: ... 
. ·~ . " 

'f, . ~~ '11 •• ~ ~~~! ~ .. ~ .. 

·' 

;..¡ 

""sa. .. 
· f.lo tlenf:!¡ 

Col ,.;. t ••. 

·Labora en la recepción, d istribu~ióh0:"" .• • • • •. • • "!
1 

. . .. !) ~ "in·~ .r?: , ;. 
. 4 ,.·,~ J 61 f f 

y pespacho de_ correspondencia. !n - · ,. ' ' \ · 
~ ... f-~~ t ; ~~ Ci" 

la revisión, r~st.r~, -ehtbornclón'y :• 

archil(,O de'~imentos f ~ 
' ~Q, r-. " ·, ~ ~ • • ~ ~-1\ A 

'· 
. . 

Tiene a su car~ el ª!'.chivo del depar- .. .. . 
' tamento, al:l';ciendc los expedientee,.ne-

.: . ... .. 
cesarlos y c:oncentrantlo la documeitfa 

s... . .. . • ' -

ción t¡!J1 los miosmos. Proporl:iona ex- 0 

• . . . • _·t.. 
· • Pedie'nte'S al ¡)er~~at del dep~riarñen- · 

. • ·- ' •, .. • l'I 
. . . 
to que .los requiera • . . .. 

.. . 
•, 

.. .. ... \ .. ·.~ . • .... . 
·' 

' . ':" ...•. 
... , ... 

. ... 

. ·. . .. 
~· ' .. . . 

.~ .. 

.. . .. 
.• • . ' 
•. . . .. 

' .l:~~~'..t h,« ~~,_.:·,ri ... ~ .... ~~'·•.,-,···: . . . .. .. .• .. : ~-. .. .. .... 



' "' 

·~··. · ..... 

•" 

.... }· ··, :r'-"'-">4".., ·~· 

.' 

·)i) .. A<;tivlda.des periódicas 

• e) Obligaciones genera-­
les 

.. · Es~cificaclones del pueÉito: 
..... I> • .,, • "'. - •• ' : 

~ \'n. ' • .,.,. 

~· ". ·. ~~.: ~)·:; .Jiabilid<l? 
• ~') .. • '. - ... t-. 

' . ··:. . ·.:~.· 'l;:: ·-

.. 
q 

l. ~lnstruccl6f!: 

··, ·"; 2. -Experlf.!.nci.a: 

3. ~Criterio: . 

4~.~Eoiri;mimien­
to: 

l. ·Mental' 

45_., 

No tiene 

Llevar a cabo cualquier otra actividad 

relacionada con el jepa~tamento de. - • 

~mpras en c~l~boraciÓn con el Jefe -

de este departamento o ble~.: lo qúe éS-

. te le encomiende.' 
,\, ·' 

"(\ 

·<·;. 
.... <· •• ' 

''\ r' 

Estudios mínimos de seculjdarin ~ .. 

' . No ,requiere. Pero' de preferencia en - . 

archivo 

Requiere c~pacidad para resq.lver pro­

blemas de su trabajo. 
. . . 

' No requ'iere 

,•Ü 

Requiere P.sfu~rzo rrerital contfnuo .. Sus 

'' 

• ·· • Íafu~e,ano prt1duceñ' t~nsi6~e:i:1osa. . 
·~ ~ . . . •. 

•" 
~ t, ' '· ••• ·" . . .. .. •. 

,Q. • ,, ... •, . • 

. 
','· •· 
~ •• ! : . .. 

.. 
'• .. 

. · •'' 

• •• • • • .•• ,t ~ 't q' •lt.., ·... ' • ... ~ ,. 
, .. "· ~ : . . . . .. 

: • !:.•t:tsi~~· :'", . ~e-~e esfuerap especial: •• . . . 
: 
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't> '"c)/tRespon~abilidad.en: •• 

f.'' 

l. - Trá¡nires 
- '}!_ • ... 

,.,_, 

2. - ·'valores 
' " 

3, - En darcis con­
fidenciales,: '· 

\}) · Condicjon~.~ d~~rrabajq: 
~ 

.. ' ~. ,.i'. 
,"l. - Po~S,ó~ . . 

'" 
,, 

.. • , ".¡. • ~iesgos 

1. ~Edad· 

li'"., 

. 
o 

:."" .· . ,, 
(J. 

,. 
o 

·' .. 
' ~. .~ . 

.. 

''-~:·"¡, -,,;, ••. ':'--:;~''" ~~~·'º'""'\"•""', ¡ '·" ' 
.c:i. 

. 
~I~ ~ .. :~. 1· . - 4;. _,.;) .. .!l. "; 

. " 

.. -~ ' .· 4.6 •• 

\¡. •: .,"· ~~tft..~~ 

su'negligenda' ~i;igina rer;aso' 
<J:<.>.•? 

• ..... ... ' "'"'• !;> 

"g o· 

·"' 
~ " 

No tiene . ' 

Su indiscreció.11 dificí.iltaria los pla-
f ' a 

lies de la empre¡¡~ .. 
''.J:,• •• ;¡I'. .., (,>' .,,,. 

í- ·-
p . •1' •.' ~\ ,_, . . . ' ~~ 

<>No req'ilter-e estar en uná mi$'riia po- . 
•.:;, •O•.,'•• >, 

"sición. 

~-. 

" 4 Su rra!J!Í1~ nr;i.'implica peligrosid!!d '. 
¿ 

.- ~· ·• !:' 

' ~ .. 

' 
~ ·,, .. 
,J 

::1s a'.25 áñós 

,• •" 

Masq~nn'o 
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, 
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PROCEDlMIENTrl~~.::~ AS, Y' .. ;,...(,.,UMENTOS 
-üia~ . • '.l'ftf¡~'c .., 

a .,. o-~.&:"~ •'' ~ 
tJ • ~.. .... • . ~ .• 

., •• .. • t . ". • • "t$. • ·...,. 

" Considerando que proced1rrüe,¡¡tos son aquellos 11lanes 

,;, 

" .. .,. • '. . t • .. .. ' 

'tue señalan l;i secuencia cronológica más e~i~eñte para o'1tener los 1he-· . ~ ~ ~ . . .. ,. ' . --e: . ., ... 
Jo~es'.re'sul~ados en Í:ada fu,nc~6n,toncrétu'de tJna&mpresa, sioñalarernos 

• .,. ,l'.i, ., e ~ 

a ·continuación los toncernientes' a la re¡¡liza~l6n de las compras. ·. . \, '\, ' " .. ;, .. . ~ 

· .. ~ ··" 
.1) · L.a"~~taria r,ecibe'!as reC!'lisi.~i~nes pr~ced~~t~s ~ 

; "'del Al¡nacéri, o'de.losdepru;tam!!ntos de la érnpresa,' ¡J?niéndohkla fe--
• ~. ·., "ª '' l ,., n ~:. 

I' ~ ., , j •. ~ 

·.. cha de Tecepciói:1 y eiltte~ando·q¡iglnal y éopia 'al atiisterrte <fe¡ }efe de ,-
~ (":"' ... 

• . Compras. , .. . ,. 

.2) El asistente' del jefe de Ccmpras asignará' un número · 
,, ·' .. • • ll\ . . ••• ,. 

de folio 'a cada reqldfllción anexando al o'riginal una l\oja de coti7.,¡ici6n - .., 

-· . 

. ; 

" 

,; 11 ' o, • o ,,: ¡' . ~~ p ' .% < •• 

>.la. CÜal ti P?ndrá el· misi'no ~dme~o de folio,:. iegistrando c.ii 1a f~rrn~ - "'" 
' . 

. torte~iente ~s·laf! requis'ícloneá póz:. nymero progresivo. juma-
... li:¡;'·.,_,¡··.·, ,·· ·. ~ .•. - ... ~ ·~i. . .- \ ::; ";; 

r4 forma de· requisick1n y C.Otizacl61\,ªl ]efe de Compras.,·· •. ... 
) .... 

.· 

" 

' '. 

.. 

.._;3~ • , El Jefe de cO~pras turnará al co.t.izador desp~és de,.h! 
·'"!¡,,' -~ (,; . . . ' (;) . ,· ~ 
ber r~vhlad«J \is requisiciones, l()s 'original~ll de requi~!élón con In hoja.,-

'· 
~ Je cottZacl6n" anexa: 

.. 
, .,.., / . _ •El,¡:ottzador procede~ti a obteneF lá~s mejore.s'cotiza-

.... Q ¡; ~ '. ~ ~ . ." 

.Cionef;J tratando de o!K~r éÍ .mejor-pr\lcid"'y las_ mejqr~& con~)clones. 
~ . . ~ . . ~· 

• ' •• • ·' • • .... <' ~ 

anÓtando en la hoja cori:i;ispon~lente t~ps fo!j
1 
datos que ehí s¡¡ 'requieren •. 

5) 

e '. .• 

,~. • ' ... ~~t •• ·~ . . .... . 
'~·~L • ,,;..·.,·~.~ ... ,t;~<.'."-'~1',..',;' 1J lh<r., 

. ,...... " 
. " "' ' • 1i!l 

Cum,ldO, se ce¡igan cotiza~,¡; las requisiciones el cotiza-
•. r.. •.• : .. ·,~ lo ~ . . • ~ {' 

. ... . . • . . . 

.... , ...... , '" 
:~<1'.1'*· ·. ~ . 
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.•. .. 
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~ .. • .. 

'. ·' ·, .. . ;· - <J " : • .. • 

prove,edo~es, fle menarán estas _req'úisic~ones a la secre¡a';ria del ~- .. 
• i,. · • h, ... ,_ a · . C' 6 ·· . ..,. 

pirtamento.para,qy~ ésta.pr;pcepaa ~fiar los.pe'Gi~§. y tur-- ~ . . . .... .. "r 
nando la forma· .i:le cottzaclón para su archivo: 

• 
.. 

8) 
• ·.,,.. . !l~ " .. • ' . . • 

. · La- Secretaria pasará al ]efe de Compras los ¡:Q\jidos -r 
~. . ,. ' 

.. 
·' . . 

mecanográficos, quien los revtsai'I\ :¡ ·Checará contra lfl requi1fción,. :. " , , 
.. ... " . .~. . . 

pnÍc:eéliendo a firmar~~ ~;ivolviéndoloS.,•~- yez a .Ja 
0

sec;~;arla para'") ' 

que é~có~~ s~an enviadoi"Por· co~.reo o entregados peroonalment~·;l·re ... ·· 
.• • • •• -~ 1 1 ¿-· l). 

· '.'.:'.·presentanté de la ,co~pa~ra' (proveedor). 
11, .,. .. 

' . ~ 

l:'..á Í:lisrrÍ.bución _de las copias a.e 

te: 

...,,. ·e~ 
ORIOÍ~AL:· para·emregarse o enviarse por ·correo al pr~eé'dor 

• o. ~ • • • " • • , 

o.. ·-~ lJ • • •• • . • • d) • : "·::'· • t. ~ 
• t(; ·1 ~ • • t.ii.,. 

·:·. • •••. O"~' • ~ J iioo 
1 ... :·· lo. .. •• ; •• : ·.. di' 

• •• 11 

• . 'o :" ~ 
• .... . :· . •. .. . .•. .. · 

~ .•. .. . .. .. ,• · ...• . . ... ;,--~ .. ft"f;~ .. '·:"" .. ~-..-.~-·­. •' . "•o -... . 

"l .. 

. . . ~ . . , .. ""·~ 

· .. :,.') 

... ;. 
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... .•... 



~ 

•' ·~ . n 

.-..; : ..... 
• • é',l 

.... • • t, 
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~ . .. ., ,. .. .. ~ • ..... ,, . ' . • "·> .. ••. ' 49 .• "'" .. :.· 
•. 

.. 

• 

. 
" • • 

la_copia1 .• 

•... 
•, .• 

a 

2a, · l'O~ia: 
~ 

. 
al astsn;.nte delJefe de ~ampras para que anote el nú--

" • m~io ae pedido en;ta hoj~de ~~~trol de requisición y -
't- • • 

• también.los d'ato& fOnes¡jondien~s; y a,su vez asentar• 
.. • • ,. o 

. ·- . 
en'Jf'ichc. copia de P€l'fülo.e'l materlaJ repcv'tado sea p"ar' . . . . \ . " 
Ci\11 O tota,l. 

. o 
... .. 
·' 

· Al éicpe~iente~el provee~or 
• ' ti .. 

n .. 
' .. 

'" 
3a .. ~opia: , • 

~ ~ :-
Al ~parta.mento de~,Co~a)ilidad . . 

.. · 4a·:º·~OJ?ia
0

: Al c'otizarlbt~par~' ser conf~blados ~~·fechas d~· entre~a ·, 
•" \' . ..... ,,. ,, . . .. ,, '::.:·. '• . ; ·, ~ () 

y pueda telefon~~1: al proveedor unos días a.ores de'.,que . "' . . () 

veJ'a -~~t:ia" fec~a. 
5a. c"IJ!a: • .; cAl Almacén. 'f] 11 .. ~. 

. . 
"'t. .... ". 

• • l 

,, 1:1 ~, • r 

"" . 

.. 

"" 

10) E{' :;t.~Hit!!nte del Jefe :de'Cómp;as.sern el qve!'r;ciba· los '· '" 
i.,, 'J"'• '··' '· .•• 

~e~t'lis de .recepción d~· mat~riale~ ~dra.lo cual informará. al' ]e
0

fe dé . . ~ . 
,• .... ~-ril~r~~ sob;~ aquéllos ~.flidos 'tº ~~Jbidos. ~n.oportunid~? y·de 

' : . l ' ... . ' .,, 4' •. • ~ 

; ac;:uerdo c.on las iñstiucciories que ~ste ultimo le. diqte concertará nue-
• ; :-.· .• " \ ~ .• f .-, .. . • ,. "I') • ·-" ~ ,t:t . ti ~ "' • ' 

"'.". 'VOS pl11:.zos, rec:,lamará o qin~elar~ e}. pedido, (El reporte dé ·r:c.epci6n 
. ·(f. • "' ~ • • ' \}' ,,. 

·;¡e material'~rra "aer Ui\a &>pía en xerox de la :COpia de pedido efa po-
. "• • " CllJ. ~ . - ,11 •• • ' t ' 

d.er t;1li aii~één, en' cb~de'4ste a¡iotará la cantié:ad de maée'ria!'recif1i.!' 

¡.: 

... 
· .. . da). 

;~:;, ~,,.. • • • ~ ' ••• : •• u • " .. .. • 

~-'f;$Q ;;J";: "ll) . ..ti'-: ,: .... 'En caso de ca"rfcelación ,de· una orden el! compra se ie -

. : ,,. .. de~;á rio.t!fi~~~ 'al. a~istent~ ~e~ ]efe de Oompra! para que éste haga -
•. V" . , ,, , . • • • "" 

::. " , la
0 

lllldlaci6:· co.i-respo~di9nte .~" e¡l libro de registro de, compr~:· 
. 
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PROCEDJMJENTO DE GC';MPRAS DE. 
• lMPORTACION.'0 • 

.• 
Q. 

~ti ~ • 

- r 

Q 

··: 
•" 

50 . .. 

.):ua:1q:~nlguo11 requi'si<;ión S(! q,~ftera a r:i;t'rerial.i¡¿ ~·-
por p~haber en el.'!Jaís, o hien p~r no Jlénar les carac.tl!rfsrical¡, necesa; 

• ' ..... ; ' " ti .. .., ••• • • J,. • •• 

• ri¡¡s para la fabricación náclonal u 'ó~ra razí1'n siiJli)ar, ·s~'ien~¡¡ CÍ¡le ad-~: 
• • - " !) • l',i Q, • :> • .t ~ . • • - ~. {,,"'.,.,. .... f .. <(: 11> 

... . quirir en el extranjero, doberá consultarse en el libro de rnrifas arance 
... • Q "' f> (~ti (f 1)-. • ~ t\ "'>,,; ·°;; ~· "- :- ,, 

·. 

" .. 
•. 

1 

'J, 

i 

·. 
~. 

1 . 
'· 

í 
1 • .. 

HÚ'ias para \ler si requierén permiso _de 'importación. 

.,..2) En: caso de. riquerírse el permiso de·lmpo:racíón ·¡;e no-

~ ,. tiffca.rá Óffa1i:ar~ado de.compras de importación para q~e: 
. ·~ ~ . "' • ..; ~ 'ti • ,; ,, • ~ 

}!·~ "' • • " ~ 

a). . J3.ealice el trámite cortcspoodiente. ante_ la Secretaria 

.· • ,dé lndu'srria Y. Comer.cio. 
. . . 
Asimismo cúando s~. trate de 

ma.quln;ria .o cualqÚier otro el~¡nento·que 'requiera. ca-.,, • .. . ' . , " 

tálogci o:plano, "éstos deberán ser enviados a lil Secre--. , .;.;• ... 

tarín ames ~ich.a y al'·Age1\te Adlianal. . 

: . 
b)' Para que esté al pendiente del oficio o de la· Comunica-

• .. ' ·~· _. ·'· \ • ~f¡ '\.. . 

· ci6n élé Ja Direc.!=i6n·de Aduanas en el que si;. comunica-

' ' 
rá a la Oficina de AdtÍanas correspondiente la autoriza-

•• <~'• ~ . '~ • tfJ ,·. 

cl6n de_ lmpo.rtaclón. 

.. • .z>,., 

Envíe al Agente Aduana\-, facturas, conocimientbs ,de -•· . .. .. 
erñtnrqlfe, 'copins fot~stát~cas del pe~ffiJ.~f cómunÍca-

• ' Q • .·, 

.• 
~ 

fión ·de lmportaciórt y todos los docume'ntos necesarios 
.. .. '· .. " 

•... p_ara este_ ca¡;o. 
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.. ~tJ !' 
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• En caso de no requerir~e permisS de importación1·el En--
• • t.\. " 1 ~ • ,) • 

cargatb 4(.\e Compras de Importación aS'!!~orq¡á !!! Jefe.da Compras p¡¡¡ra 

que éste comunique al proveedor que envíe <ill material, seii:¡.lándofo la 
• ~ ti • (l li> • • • 

Fr8fció1r Arancelari:¡. 'Asimismo dcbL-rá señlftarieº también 'bl Agente -
&> ... ~ ~ j • . ". . .. 

Aduana! al que se le deb<."tán enviar los arl'fculos .. • ' . .. . . 
.¿: • •'' • • \~! • 

e: ., Por ot:t<n parte ef En~rgado de Compras de Importación -
~ t.\ " ' • ,:- f. p .'I B> • 

, ., gir~rá instru~c1ones•a1 ~g~nce Adu_anal sobre la aplic~ción d~ ta~a.ifi°-- • 

.. 

•• 

,.. ' 

• ,~r"lt'?pondiente al en.vía. <\sí también de~rá estar en contacto con ef.t,A j 
• dtJ";J .. .. ' ~ ' •. ~· 

te Aduanal,pad có1'1'ocer de la llcga~a de los materiales~ la f10nterrr,1'a-
~ . 

ra rxi;r as.r apresurar su,envf() o bien resolver °CU<ll~~~!'!r conr.i~gencia :-
¡.'\ O. ....., 0 O 1 --;:I • ,,t 

que se pudi~ra present!\r. · " • 0 . . . , 
• .1) •• ,\), • 

. .: " ••• • ... •1 ,. ., 

• " .. :. '·· Con e,l prop<is!to de-objetivar los p!'Ocedimientos señala--
• •• .. ~, •: • • ··• :·,, <> ..... 

dos ~ pretlentb'l'I a ~.~uac~ón lo.s "pingramas de ·Elujo" concerni~nres 
(') 6 . ," . • • 

, a' a;irwpr¿is nn.-:ionali¡s y com;ra~ de i~po}-t.ac,16"\,'~ a11exan también los. 

• • dia
0

grarriil t~ flujo de fof-mas utilizad~s, y ~l~~ diágt:
0

mas panorámicos --
:. l"I . • • •••• ' ,. • , ~ .,. f. o 

J :e,ue p0~r~11i tan ver f:n formn nlá\ amplia los proced¡i'niemo~ menci~nalil05f • 

,,, ... . 
• 
,• 

• · ;sf,como l¡¡¡s form¡¡tos de. los".~rtn°t:ipales ~cumentos. utili;zados en la - - • 
.. , • • • 1 • : o ºo e ~. o . . . • • • ' 

-fim~ión cpmpr'hs; ,Y qtie h!lll sido mencionados en este capítulo. •• • 
• . • /-'. o • ~ " • •• • • ~ • • • • ~ • ·111?• •• .. • • • ., 

,.,..,. ... ·. ·. . .. ...• 
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.; 

"Q o • ~ .<.'.0 
que sigüen los procedimientos de compras locale!" ~"'r ~ 

••• !U 

. . . 
y sus .. activ!dades • 

º·"'· -

·• 
,.: 

, • • 
~;~ ;.,. .., 

u .. 

~: . 
~pa,rtaimf~ de i;ct11sumo.~ 

: . • .. • t ,~ 
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~ '12 Anot:i en la fo1m11 úc cou111¡·jón \ou c.lntu~ rcqu.n-~-

~~ ~~~~!Y.!?~~~a_:.~lai:o!!..:~: 

run<Jh:ntedclit form111.fol\L'fjUll\rldn ~--- -·1------4---+-lt'--j 
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La relación qu•guarda el departamento de compras con 
. . . . . 'ª ernpresa.eneral, quiere decir a que nivel ha de rendir.;:uenrns, -

~s decir, ante quien es responsable. Este es un tema que ha provocado 

diversas y variadas opiniones y hasta ahora que se ha dado a este depas 

¡¡1mento la imp::irtancia que se merece se han hecho estudios para acep-
• 

tarlo~ siqmrlo en una posición conveniente a las necesidades de Ja em- · 

• • • •¡esa • 

Es natural que al hablar de un lxpartamemo de Servicios 

sean va!iadas las divisiones que se disputan su cercanía e~tre ellas pri~ 

9ipalmente Contabilidad, Ingeniería y Producción~ Se ha dicho que la ~ -

función de compras corno actividad sepacoda comenzó en el Departamen~ 

to de Producción! Esto debido a que la mayor parce de la~4'1dquisiciones 

·er!1n para dicho departamerto, dado que arres de que esta ¡¡eparación 

sui;giera, eran los demás los que realizaron aus respectivas adqui¡;icio-

nes. • 

Luego entoncqs la pregunta que se plantea es ~ quien debe 
... . . . . 

d.ar cuentas el departa.mento de ?>mpras cuando se encuentre liberado -

~e l? supervisión~~ la producción. Ep las compañías de gran magnitud 

. el depártamenfo de compras Üega a reportar al gerente encargado pe la 

pro<lucció~, en otros ~asas se le rinde cuentas a otros funcionarios co-­

mo son eJ. Tesorero o Contralor y !!n algunos la supervisión general está 

en manos de una comisión de compras. Esto. nos indica que se pueden.-• . ~ .. . 

encontrar casos en que el departamento de compras reporte a cualquier 

• 
• • I • • • •• 

• • . ., .. 
l ·~-.. 

• 

• 

• •· • 

• •• 

• , . 

• 

. .. 

• 
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ª· • 

" 

• • • • • • 
.funcionario ejecutivo y que no haya una autoritllad generalmente acet11tada • " . . 
ante la cual sea responsable dicho Departamento. . 'ti ·.,.. 

. . e Indudablemente que si Compras pudiera colocarse en rnl • 

forma que tuviera pronto acceso a otras divisiones con ln; que mantu-­
• 

viera estrecha relación. su situacJón serfl ideal, pero lo ci~rto e~que ·• ;' 

sobre to~o en empresas de gran tamaño mtexlste t~'J)QSibltidad, • 

• 
Actualmer. e podemos estaWecer .que el departanitito de 

• J • -
compras se encucnr!'a en un dilema ya que tanto.Conr.abilidad, lngehie·--. 

ería o Prjdu~n ~idc'll que compras s.e traslade cetcrvde bíl"s oficinas~ -
. . . . 

dado que ron múchos los problemas cuya solución ~e ret'ras~ por la•fal-

ta de un contacto personal y rápido. Contabilidad no nccede aducl!.'ndo -

• 
•·"' 

i¡ue Cllfnovimii!nto de cuentas por pngar, los t\¡itos de forma de pago en- ··" 

tre otros, se entorpecerían alejando de sus oflcina's l!Js compras. Inge-

niería y bObre todo Producción admite que los viajes al interior de la fá­

brica por parte del perrona! de compras tienen que postergarlos ron fre 
" "' . .. ~ " -

cuencla por r~zón del tiempo que tie invierte en dichos viajes. Las mls 

mas razones concede lngenierfa cuando sus oficinas se encuentran bá's­

. tante se¡Jaradas de dicho depa.hamt:nto. 

Por lo anterior se roncluye ·que el mane10 de facturas y -
u • • ~ 
cuentas por pagar y la negociación de ro ndiciones de pago y descuentos • 

, no impllc.a una razqn de gra~ valfa ·para que el departamento de corn--

.. 
• 

. . '• " .. ~ '. 

·~~,:- .~~::· . 
• • . . •,. .•. . ". 

i. •-'-· 11 ·-' 
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• 
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r ) ~: .. ~ •. ~'Y 

.. -· .• f·~ ~J'·.~. .. 7-· 
l ... ·~~.:" i' ~ .,. ~"f;··.·j? .~·-f r-

• " .. ~ ;.::~ -~·°' \ .:, ~ .• • .• 
·• .. ...·" .•.•• IQ'··: .1 •• .;.~." .u. - ··":"-'..;;t ~. 
·~s esté 0cerca del Dep~.r~ami;¡¡to,de .. Comilb1Údad, •ya que un efi~ieg(e.:~. 

c. .. , • • • . .• ' 4 • 

sistemlf de corriun~cac,6n entre ambos aún encontrt.ndo~e bastanie ¡¡epa·: 
~ . . . . •. '· .' . 

r.ados uoo del otro sería 10 1\Íntcii qu¡: se requeriría. para qi.ie ~stas ne e.e·'· 
.. " o q ' -• o • •. .· . • \;\ 

" ·. 

. ·:J 

1 " ..... ~ades quedaran cP.qie\tas. 'Esto~, ¡;;aso$ no, ~iéñen; ~e1: prec¡s.ame~~: . ; . . .. . ... \") ').,,.,,, ~-. . . • . 
"problemas siflO soo...i:xcJ!1r,tvamemf'.cE¡alij:s com¡?terftentarlie¡¡' df·l<> com 

: • • • • ,. f, • o o \:O (. 'J ,' • • • • • 

'• • prn pr~pil\f11ente dicha yesfos puecden ejecl.ttarse""tacilmem;e stu 1:¡11e1s1!r/ 
Q o • l. ,· • •• 1 f_j, "f;_,¡.. 

: . 

; . 
; 

ja la necesidad de que el personal del departamento de compras i::lllga -
. "' 

'f[ecuentemente de sus oficinas. 
'ó 

Por otra parte se podrfa dejar al departamento de com­

. pras solamente la negociación de las cond itiones de pago y de los de¡;-. . ' . ; 

cuen~s q~ ~n-parte integrante de la transacción de compra y quitar~ 
•., . 

el manejo de facturas. y notas lo cual uo rl'!sulta más que un papeleo que 

bten podría llevarse a cabo por parte. del departamento de contabilidad 1 ., 
,ya que éste podría tener a su alcance los element:is necesarios para v~ 

rificar, las copias c)e. fus qrdepes de e.ampras, los avisos p.e entrada del 

~at'-éf)Y otros. · 

,(\hora bi~n, 1o que precede.a la compra e.orno' es la se­

lección de materiales sr es un problema que no es posible rei;olver por 
• "' .~ i 

m~d·p de recados,d;; teléfonos O de" cuaÍquier Otro mec)io de cornunic: • 

'. 0 ción, ya q~e es necesario la presencia personal de las pers0nas asig-., 
natlas para f,_qmprar, considerando que si bien son numerosos los SI''ti-

• ,. . •' 1 

c~~.q~ Jll:1~2 .,.adquirir,se ru~in~ri,am.:mte por ser bien conocidÓs, no 

~. -
C".:~ 

" 
.. 

" . . r - ~ .. 
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:.o.. ~ 

6on poco• los de ·condición especial o los de nuevo ingreso al mercado -

~uyo use debe sujetarse a un _estudio. 

Con el ante~edente anterior enunciaremos las relaciones 

• de la función. compras con oLros-departamentus .. principalmcnte, con Jos 

·que ma~-c0or.dinaci6Ju:omo_soa Pro<lucción. ln2enierf!!.t_F_i_-________ _ 

· nanzas y MércadoteCQia • 

3.1 . RELACIONES ENTRE OOMPRAS, PRODUCClON· 
E lNGENIERIA. 

El departamento de producción es el qlle mayor relación 

tiene con el departamento de compras ya que es el que más utiliza . las 

• funciones de éste 11l~imo. Es conveniente hacer notar que el primero es 

el que mayores pretextos argumenta referentes a los servicios que pre! • 

ta el segundo, ya que tiene la creencia de que no es posible que personal 

ajeno a .la produce!~ pueda realizar 118' tuena tabor de co!llpra .CQITIO -
. . 

lo pudiera hacer el propio departamenm de producción, dado que es, és-

te el que maneja esros materiales. Sin embargo, son.mudias·las venta­

jas que surjen por la relación y colaboración existente enrre estos dos -
) 

c1epart.amenros, ·ya que los esfuerms que el dépaiUÍmento de compras --

destina para· el mejor rumplimlento de sus funciones son en la mayor.fa 

• 

• 
• _pala &111ti1fa~r las necesidades y" requerimientos del departamento de --.. . . . . ~ 

lndudlbfemente que el objetivo primordial del departame..!.1 

. ~ ' ~ . .. 
o 

• • "o . ' 

•. ... 
' .. ~.' 1) . . . ., 
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• 
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,ro de producción es el de mantener la continuidad de la pr9ducci6n, lo -

• cual v!ene a significar costos unitarios más bajos, y ésto• úMmo puede -. . . . . . . . . . . . 
. e lograrse si el departamento de compras cCJOOcc las necesidades futuras 

•• • • • 
de producció"n con un'J.apso razonable de anticipación, ya qllt! asfpodrá -

man9ner las e~iBl~nclas a ~11 ~ivel e&0nómico, lo que da por resultado 
• 

' . 
un ahorro en i¡o ten.qui! al,¡nacenar grandes existencias de --".!tcrial. ,. . 

• . . .• . 
1 • Otra venu~a que ótorga esta relación, ~rge de lo~con-

• , "o • • 

tactos 9ue tiene el d1;1partamento de compras con los representantes de 

otras emprosas, ya que es frecuent,e la comunicación creada de un cono­

clnüento de nuevos productos y siste¡nas de trabajo de.las otras eompa­

i\ías. ¡sta informact6n puede aer tran:m1rft1a al departamento de pro--• 
duccl6n para que se estudie lo que puede dar lugar a que ln compañr~ re~ 

duzca costos, o bien logre otra i9'1ovación que resulce ve113Josa para la 

empresa. . ' •• Ahora bien es conveniente incluir en la relación comp:i¡as-
• 

producción al deptrl'amento * lngeltierfa.porque éste deberá colaborar -

en fcirma esl1',echa can el depanámento ~e compras ya que cu8'tdo aquel 

~•diseña los productos, o bi~.~ ~~ru~l;Jn',Y ~apta lo~ di~os,de los clien­

tes,. e.i el disefto ~prepara fuera de la_ fábrica, eJ.departámenro'' de co~ 

pras pondrá maY?1' i~rerfs en el grai?fúmer: ~e especific~cio~es posi-
, . ' . . . 

~le!? o ada~raciones a loi; m.ateri!lles o a los productos tal y como se en-
, ' 1.,, 

cuentran en el mercado. También es co'1venienre ¡ue el oepartamentÓ-
n ~ ' • 4 
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·.-¡ • ' ' .- .... '· 

1 . • "'~ . 
·de µtgenierra est.andarfcet'~s ~nat~-Tiales para, que estos puedan.ce~ 

.:<:'"':' . . .. f::R ·:. · · . · . . . · 
j;>iarse·C'Íl.grandes cánrid~sjy'por lo mismo rener mejores precios lo-
:·-<:¡··,;.<;·">",~ ' ~ "'J,\"-Jii~j -:.- " • ' . _; ': ·, 
gra'Qdó también eon,:és~ó q~tie 'reduzca el mlmcro de. pedidos formula-

. dos·~·~s~n~~'Y1~~riedad d~~:;~~:ulos. q~, ~ay(~!i~;~~é9, 
- • • • . ~-¡¡,: J..! '• 

Otro aspecto que interesri·ái ctdpana~enro.cJe' compras -.i.J .. . . ...... . 

· es el que los dÍl¡ujos diseñados por l~~'éi:iierfa selln l~s rrtás·claros y --

sencillos para su mejor. interpretación y de ser posiliie enul1cíii.r la me . . .. ~ " ~ .-. ': - . -
jór. descripción de las piezas en los dibujos. Esto es;de: ~eaUrri¡iartiin 

- - - ' . • "-t :-::~-- .-· .· -

·cia ya que sirve al departamento de compras como una mejor "fUent..: -
·_, ! ' ' •• '.)t-~~~ ·-~ '•- ·. ,, 

de. información sobre los materiales y las piezas que ,ii\~~csa'n:. 
~ --~ · ¿g. __ , i:)· ~1,~~J:~-;r~~;,- · 1 -> 

Muchas_ veces ta1nbi~u jµi)e la po~ibilidad de que ~ugie­

i:a un material sustituto por. 0°lto de ·f~bricaciÓn naéfunal o bi~n ;le im~ 
,- - ~ - . ' . . , . . . . . . ' 

portacioo, 10 cual quedada ~jeto n la apro.badóri del departamento. de 
.,: . . ' ' .. ,, . : ,· 

irÍgenierfa; si éste 1".onsldera que rellrie las car;acterrstlcas ·necesarias 

o bien que ¡Ateda prestar la misma utilidad que eÍ rhaterial que pudi~ra 
ser sustituído,_éetto quedarllsujeto también a la aprobación del depar­

·. tamento de producción·. 

Asfnlismo na:~ la relación antes dicha de estos depar­

t.amentós cuando se' trata de decidir respecto ."a producir o comprar" 

·~a ~ieza o material', ~st~s deP:9;rtarrientos éstúdiarán esa posibilidad, 

pero:la decia~ final en este caso ~~e se:i:,tomada especfficamente-

,,.:I·. 

•l 

\. ' ,¡ '~. 

. .. ; 
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""'~ 79 • .. . • • por la: dirección de la empresa. • 
'3.2 REL~IO~ES EN'rRE COMPRAS~ FINANZAS 

• • • • • Le rtlaclón que guarda el Ceparramemo de Finanzas de· -. 
una empresa con el Cepartamento de Compras resulta bastame estrecha, 

ya que el programa de compras rambién estará sujeto a la situación fi--

• nanciera de la empres& lo cual influye en los crédiros que pueda tener -

• 
Ja qpipre.sa. 

0

Por otro lado la información referente a los compromisos . 
futuros de compra también influye en los fllanes de fuentes de ~réditos -

para la empresa, así como también en loe gaseas que ¡ueda realizar.:! -
• • • • 
Ce~tamen?o de Finanzas. • 

• 
Por lo anrer1or hemos ele considellllr en i;l presupuesto -

• 

• 
•• 

• 

fiaanciero de la empresa como.parte fundamental el presupuesto de com- . 
• 

pras, ya que en la elaboración del primero, deben·tomarse en cuenta -- • 

principalmente los gastos de los raateriales necesarioi:.ll¡iara la producción, 
. . . . . 

los 1'ales servirán para e;tudiar las necesidades futuras de dinero, y en 

dado caso obtener créd.itos o bien aument¡¡r el,capital de la empresa. 

Ahora bien, aunque no es posible que el presupuesto de -• • compras se adapte en forma completa a las ne.cesidades de la empresa, -

debido a prolmas en su situación financiera, o bien a causas derivadas 

del proceso de fabricación,· ¡isí como las tendenci~!' del mercad@! entre -

otros, si es .conveniente que exista la 1nás es.;'TeciJa coJaboraciól! entre-
. . . . . . . ·. •',, . 

la administración de co11pras y la administración financi¡¡:::ti., conside--
• • • - •• .' d 

randcf' a. su vez la cooperaci~n firmtt y va'!.iosa de los ifptlrt~entos de -

• . .. 

• 

~ 

• 

• 

.,. ·. • • • . . .. 

. •. .. . . 
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·I 

• 

• 
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·. 
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cons.iderando tambié-n erifrog:..ama~e-produ~c;i6n. 'dtro tipO de,¡ela·;· 
' . 

cl6n surge cuando ~os revtí¡ifentantes ~e "venta{;' ~le !a empre.~a., tien~ qÚ; 
.. ;. '· " - . , . : ~ 

realizar una cotiz~ci~n ~ai:a la 'cual el P!fcio esté basado en especW-- • 
. • -l '·· • () .• 

caciones, para é'.>to el dCjlllrtamentó de compras pued~prest~r Ul)a gran 
' - ' .':; ~ ".. "' (!) ' 

ayuda al darle a conocer el !XJSto de los matériales. 
, :¡i. . • : ~ .. .. 

Por otm iado '!COm¡>ras ¡fuede prestar un °gran se~c"io .,1 
-· ,._ . . . . . . ... 

D:lpartnmento de"Ventas aJ. tra.s,mitirle los informes conseguidos por me-
:._.,,.~ ""•· .... 

dic;i.de los·represenumtes de otras compañías. Esta informaci~n puede-
. "' ..' ' ·~ 

ser de grati'valfa especi~lmente para lll jefe a/ventas. ·Asimismo el'-,.... . ...... 
Departa~enro de Ventas por ll)edio l.le sus agentes puede proporcionar - -. . 
algupos informes.al dep¡¡rt~~~~to de·compra~ tales como:precios que es-

' ·q, 

té logrando la. ,comperen~ia i~ materiale! que la compañia esté utilizando. 
... . •• '~ ·~.1 • -

Todo lo ante~ior quéct~ sup°?ditado en gran pari:e-al espfriru de colabora--·. ', " . . .. 
ci6n que puede e~~tir ent~leos, dife~ettes departamentos de la empre.,a, • 

,, ' ' . . . . . 
• .. • 

• • • 
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• 
3.4 RELACION!!E ENTI\E COMPRAS¡ ALMACENES DE 

• MATERlA PRIMA Y 1\l\T!CllLOS J"ERMINADOS -. • • 
• 

La relación que el D:!partamemu de 'Compras tiene con el 
• ,· 

.. Almacél1tf'lB ney iflljJOrtante dado que ambos tienen qW! colaborar en co-
. . 

m;ín acuerdo, ya que en principi~· es este llltimo el que remite al prim~ 

ro las requisiciones para la compra de mercancfas, informándole en la -

• solicitud o requisición de material lo concerniente a las .!Jfister.:,,ns ne-

niales, r.l consumo que normal.neme se utiliza, asr corno las necesida-

• des fUturas que. se tengan previstas, con el objeto de que dicho Lepar~-

tamento pueda adquirir la cantidad más con\'eniente, y fijar el plazo --

más adecuado de entrega •. 

í:"Jr otro lado, elD:?partamento ele Compras debe cornuni-... 
car al Almacén, sobre J.os precios existentes en el mercado, siempre y 

cuando estos sean buenos i11dicadores,.para que éste pueda adelantnr -

• sus requisiciÓnes de material. 

Otro caso que µodemos señalar y que nos hace ver la im-

po:rtancia de esta relaciÓJl es la que se' refleja en la iniciativa del!):!--
• • • 

, parcanwmo de ~orppras pa~ adqut:ir una cantidad mayor de material -

" a la solicitada por el Almac.:én, con el"fin de lograr una·e-.::onomía en la 

compra, pero para ello deberá darle aviso a este iíltimo, para que puc:~­

• da considerar sus inventarios ya que sobre él recae ia relponsi!bilidad 

del control de los mismos, y poder asÍ aceptfr el aumento· en la a~ui-" 
,, . 

sición·, o bien rechazarlo por no ser conveniente a los pr~grarnas de -~ • 

• 
• 

"'' 
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procfüC:é16n; 'a~'r como tnrnbién .. pued! reo'tTl.tar negativo al confrontar esas 

• r. ~:0lu~:·~i~i;~~s.tiquc_,p~ed.~¡&~siQ1t..'9f' el almacenamiento. • 
" •• : ~ ·o ~'}'.. . . ,,. ... • • 
1' .. ft.!ii .r -·,-< ¡ •:.:; ,...,.,., 

·,.,p.,"º" · Ahórn bien, por lo qué respecta ?.}ª n'.ación entre Com~ 

·;·¡:as y eÍAÚna<:en de Productos i'etmh1l\clos'é~ta,'.es el r'~ltn~> de una ~ ::· .. ,. "•,. ,• .-. . ... .,,. ~ 

,-.adesu~cl~·Pl~neación de la producción y dependerii también_delgr¡ido de -
;,r ~,« ;¡" . •, ' 4,. 

• ,,,eficiencla de las compras, las cuales al lograr mejorías <e~los precios y ... 
, en~ la calidad. así como en la oportuna recepción ele dichos :TiatÉ!fiale• • 

;" . . ::'~.--
... 

111 

esto se reflejará indudablemente en el costo de fabricación y. de •· 

en la calidad de los productos terminados y en una oporturÍá 'satir¡fncción 

de ln demanda de esos productos. 
·' 

Por'otro lado cabe señalar también que el servicio que el 

~panamento de Compras prest¡; ;;l Almacén de Productos Terminados­

está dirigido particularmente hada la adquisición de materiales que cu-. 

bran la labor de conservación y manipulación de los productos acabados ... 

•. ,, 
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EL LICENCIADO EN ADMlNISTRACION 

DE EMPRESAS Y' LA FUNCION COMPRAS 
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• 
4.1 SU IMPORTANCLA DENTRO DE LA FUNCION• 

Muchas son las funciones·que el profesional en la Admi--

nistración de Empresas puede abarcar, entre ellas y en Í'frma general -

la de coordinar los recursos humanos y materiales de las empresas co~ 

el propósito de lograr ópr~s resultados que vayan en bem¡jicio '~ la e~ . . 
lectividad. Es illliludable también que los problemas a los que se tieoo ,_ 

• 

., 

~ . . ... ~ 
que enfreauar en el curso de su vida profesional son variados y lu!lnos ne ., 

';:b. '· • considerarlos a todos como de gran import~ncia, uno de ellos es el de l~ • 

grar que el departamento de corvpras cumpla adecuadameJlte con sus fun-

cim es d~ servicio para ayuda¡ a la. consecución de los oDjeiivos de la e~ : 

presa. • o' 

!.• • 

En estas circunstancias es necelarto que el Lid~nciado :n j 
• .' ·_ • ' t ~ ~ ' 

Ad!fiinistr~i6n de ij[JU)resas\i.íitditeeun poco sobre la función de compra~ '4~ 

... () 

D 

·• 

•• • • 
ya que ~l ejecurtv9 clC compras debe en la actualidad desligarse de respo!!_, 

· sab~ll~des·secdndarias, es•c.iectr, aquéllas que estén r;~tamente Uga-" 

cja~ a su funclóQ principal com~sán el adquirir materia transformable y 
~~ • ' t ·.:G '-., . ~·.~~·~ ' 

servicios para el funcionamiento de una .:!mpresa •. El ejecutivo de com- -· , 
' ) • 41 . ' " '.,,_. 

pras no debe, verse directamente• ~lucra&> en responsabilidades de --· · 
. . \ .. ··''!'" 

. trán11ito de alm~ceres, de adúanal!lo de otras aspectos 9ue ~.s coifipeten 
• • • " J 

, .. :~ ~' ~ > ' • 

º· ·.a las funciones puras·de la Administracfón de la'empresa~. Pqr el,contra 0 

.,· rio de~~á·ser ~no.de:.b el~~ri~os ~incipaies en. la ad~i~istrac~n de~. •·• 
~ ',:· . -··~ . 1k- ·.,, . . .. · . ··~ .. • ' 

las e~pi'esas,· ya que en ~l recae ~ ~ la rei¡¡»iWt,Jjlidli~ ~ra que -~ : .. , , .: 
' ' ' -· .. , .. ~-··' ~· .:.~. . ·~~~?'-): ' .. ''·~~ :·:· 

'-~::... ~ ...... 
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• • ~ 
la empresa esté perfectamente cimentada y a su vez sea una base ade-

cua~a de fuente de suministro, de materiales propiamente dichos, de -

,. tei¡nologfa y de desarrollo de servicios, para ésto el Licenciado en AE .... • , 
(L 

• ~ a.¡ • 
. • .. mlnistftción de E!npresas debe•ser considerado como uno de los pro--

;, .. ~~ : ·... ~ . - . ~ 't 
l . ~i 

.r '• . ~ 'fesi?nale~ con mayc;>r ,ppacidad dada su preparación y visión de empr;;_ 
¡O;' "" • • • 

~· l . ~ ' • ·..,stts.., u. • 

~~.·~· .r,'.:·.! ~ •º ... • • 

l · .. 

. .t ~ .. !ti. ' • 
º..:',:r •·· '. ". . . . . • ' 

• • • 
· , •.. '.. Pc¡-1~ anterior hemos de considerar Ja.importancia que 

~1· • ~ ' ,, ,, 

. ·~ 

debe. tener el área de las Cor$ras demro del conjunto de actividades -
' . •. . . 
de. ~U~e~pr.efla·plen organizada. Ya que eñ base a la in.vestiga(}ión de 

·.:-t..:}t) . . '· • 4 '~ 

v~~í'iit·.~1;~~sa.s -.;isit~d~~ ~~to '! es muy frecu~nte que esta ac- ,v·. 
tividac:í'áe enc;uel\U'e rel'ega~a·a 1,m riivel de poca cate~ría, lo que ori--

.•. : ''t ··'",,:. ·.:·. .• i.f.' . . • ~... ,-.. • 
gi.na que. se.(!e~rdlCie su contribución al ,movimiento dé la e~resa, -

. : . . . . . : . <··,. • ~ , . f • 
sin. considerar la pcii:encfalidad capaz ·de que dispone: esta función, y es 
. . . . .. . .••• • , • "I • -

ta. relegaciórqiodrf~ aumentar ·si no··~e d·ispone.de la organización, del • fl 
' .. . . . . . '·.: ' . . . ·.~ ·' 

talentq y de lasté~icns ~ecesariás .P~a né~ar. a caht\~na ac;Jividod de . .,, 
' . - . . ' ;, 

compra~ más dinámica, cientffica y:'a"tono c:d.n el ni~ei cÍ~ av~~cé·a .que 

.. hnn llegado otras 4reas como son la producción y la Mercadotecnia, 

Asf, heinos de.considerar que ,si Cofupra.s participa de:. 

la Importancia de otras funciones en la empresa; se tiene que deman-::' 

· dar en sus ·ejecutivÓs una preparación. y ·habilidad en las. técnicás ad-~ 
; . . .- ; : ' ': ,. . .- . "_ ., . ~ . " - . 

.. nÚnisttaÍivas qué estén a la altura de las que tienen e)ecutivó's de' --
1 • • • • • • ... \.': 

· ·~ras áreas .. Es por eso que se espera que al demandar ·la ~ecesid.D:d ':; · 

de Pr-otestonal~s ·capaces se corisidere al Ll~enciado. en Act~lni,straci~i\ 
< i', • . - • J ·.~. •• 

• 

• 

• 

¡ 
. ( . 
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de Empre~as con la capaciiad viable a desarrollarse también en esta 

área tal r como ha tealizado su desarrollo •m otras funciones que ya st -. . · .. 
coasideraban imp0rtantes desde hace tiempo. .. - • 

4;2 

• 
NECESIDAD DEL LlCENClAOO EN AÓMlNIS'.fAA<;:lO~ 
DE EMPRESAS EN LA FUNCION COMPRAS •. , . . . 

• 
. . . . 
Aunque hay º°:~s protc;aionisms,que pudiera'!c.."Umplir --

coh la res¡jonsabilidad qué la funci6n,compt¡:istjmplicii, como SO!\ !icen-­

ciados en°Ec0nom;a, Co~tado;re~~;~o~: lng;~i~r~:: o bien personas de 

una amplia experiencia en este aspecto, ~e ha demostrado y como. base -- ~., 

.. 

·"' ~- exi'li~ la investigación realizada en empresas como Aurrerá, Industria - • 

Eléctrica de ~éxico, Pr?tor, S. A, Gartón y Papel de Mq:.ico, Tor!J,i--

llos Spasser, S. A. -entre otras, así como en v~ias lx>lsas de Trabajo -

.• ~~'8itadas ~mo iervicios Ej~cutivos, S: A. ~er~na~.Selecc~"'.fº A. P, 

lnreramericana de PerSQlllll, S. A. American Chamber of Commerce -­

. c;>f Méxipl entre 'otras, que lB demanda de. Licenciados ~n Adnlinistraci~n 

· de''Emprel!Ss, ha surgido de la plena convicción de considerarlos ..:o-

it' mo pe.rsonas poseeooras de la habilidad necesaria para analizar una -

serie de problelll¿t8 ~cnicos resultantes de la diversa naturaleza de la 
,,:;.· .: . ·" 

, . !Wddn que 'nOs, Ocup&; de la .madurez de juicio e iniciativa para locali­

zar las · rrte,Ores fuentes de abastecimiento, para encootrar y estudiar. y 

· aár .recrimeooar la ronvenlenda de artículos o materiales nuevos, o bien 

SUB SÚsútutoS. 
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• 
Independientemente de lo anterior, el Licenciado en Ad-

ministración de~mpresas se en~uentra capacitado también para llevar 

a clbo las JOelacion~s ptíblicas que la misma función de Compras exige, 
• • l . 

·~ ya que este cjecuÍivo también es ¡·esp::>nsable dt! mantener !ns 1nejorcs 

relaciones entre la COQ1~ñía y ~ocio~ lbs niveles de personal de los p~~ 

veedores; ~elacionei que surgen pot•los co,¡it!lctos etencit1les como son 
'l. • • • 

la d!fcusióri de a~~<1j"Os técnico~ financieros y ~gales inheretltes a .~~· . . . . 
las c01tipras. 

. • 

La tecnificación de Ja fUJ],Ción Compras ha lograio colo-­

carla.en una nueva posición dentro ele la. orgamz~ ~~s empresas, 

lo cual allre para Compras una perspectiva inmensa, con un futuro mas ' . . · !Jrlllante que no debe ser desaprevechado, para lo et.tal repetimos una -

•· ve-¡. rm1'6 debe considerarse al l.lcenciado en Administración de ~pre­

" .;e sas cvmo un~ de las personas más adecuadas para llevar·:el manej~ de -

"' la función, pero también hay que hacer hincapié en la persona de ~icho­

profesionistn consider~ndo él mismo los beneficios qúe puede a¡x;rtar - -

en.esta área, a la cual no debe subestimar como ha venido"sucediendo ~ 

hasta la fecha. El Administrador de Empresas cuenta.col'l las más va--· 
. ·.;:, 

riadas herramientás para lograr un mejor funcionamiento de las comprii:s, 

. ~Íemcntos que también podrfan s~r aplíc~bles a et.ras "ªreás cÍ~ .la mism~ -
. ~1P.ll~esa, partícipnndó a su vez en. su. desarl1'.lllo al lograr la ptilizaci6n -

, d~ ~~ta.s iéc~icas: 

.·Entre los conoclmÍentos con que el Licencia.do en Adminls 
~. ' '.!!' -

\1 

<! . ' 

·-

,t.., 1 

.:;,' 
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traci6n e.le Empresas cuenta para logrnr lo antes señalado, podemos e~ 

p~cificnr la planeación y control de la producción, Ja administración -

por objetivos, el camino critico, investigación de operaciones, análisis . ., 

<!/. 

'i'.• 

y valuación de puestos, tócnica de presupuesto por programa y sistemas 

y procec.lim!cntos entre otros. 

Por lo anterior podemos decir que son pocas las empre-
, .. 

sas que aplican esta serie de técnicas en forma coordinada, es decir -

aplicándolas a la vn que presten un servicio a otras áreas para obte--

... rer mejores resultados, es por eso que al Licenciado en Administración 

de ~presas se le presenta la oportunidad de crear no 'sólo mejores· -­
• 

pcrs17ctivas para la función compras, sino también cooperar
0 
en la ob-

tef\P.6n de resultados más óptimos en otras áreas de una empresa. 

.J 

. 
' 

f• 

• 

• 
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88. 

• • ~Las compras son todas aquellas acti:i~~~,~u7c~mp~e,!l/ 
• • ¡:,J•;';. ~ :'· ~ . 

den el abastecimiento de las parres y materias primas,.~ en 'i!trcaso el 
... '""-~}~';<~. : .. ~.) • '•1': ·~;:~{',"\<;.~., 

'\. p.10ducto termlQado, asf como todos aquellos servicios-neces'!.rios qµe .- , 
'ti ' ~- ··" e ·' 

• 

"' 

. 
,., .. ,..__ 

'I ". " .. ~· 

reúnan la calidad, precio y plazo de pa~ más ade~cuados a las n~C:esid~~· 
• .¡¡ .; ~;· ·• :. ·... • . 

ctes y posibilidades financieras de ta empresa, c,on.e. nn íle Fevar a c:¡oo 

la instalación:" conserva,cil1n y explotac¡6n de ia ·~isma, po<'i;,·,~~e ~s e~ 
ta función uno de los pilares sohre .los cuales descart'se la aétividad eéO-"",, ·.·· . 
nómica de una empresa. 

•;,lf 

2) La importancia de-'las compras radica en que no puede h~' 

her una perfecta organización y p;~moción de ti~baj~s si no e~i~te un - - , 
<'. 

adecuado aprovisionamiento, ya que•este as¡)ecto e,s fundain,ental er to--

dos los niveles que integran una f!mpresa/ 

3) La organlZllción y funcionamii!nto del Departamento de - ·,· 
. " .·· ;, 

Compras, planteado en este trl!bajÓ~ pretende servi:i- de' guía en ta·es--
,. ,,. ~ . ' .' 

trucruraclón de UIJO similar, variando en c\iánto al tipo de riegucio y a ~ -
t -~ t· : > 

liis necesidades;planreadas por et"íntsmo. '., , .,· .·· 

.. ,··.. '1 

4)' La uiiportáneia de las' ampras radica en la·i;elacl9¡i.di-
·:~t 

i;ecta que,i,iene 90~ los c:<>sroe y las utilld.tldes. 

·i 5) ·· , • Para que ei progréso de una empresa, rrnxle~a ·se Heve a 

cabo es lndispensa8le, ID nsiclerar la impórtancia de 'lás co~pras desdé -, ) " . .h . •º ., \ 

el punro de vista dé las refactones que guarda con otros,dei)Ártame11tos, -. : · .. ' . . . : "', ·' . 

'·. 
·..,,, 

:· ..... 

~~·: 
. . .. ·~·· 

. ~ 

'; 

'" 
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• 

• 
tratando de lograr para ésto la me,or coordina~ión posible . 

• ' . 
6) Por lo anterior, el acuc-¡Jo de si los materiales har: de -.. 

producirse o bien si han de comprarse fuera de ella es un problema - -• • 
que atañe a los departam9l~s ~ lnge.ría, Producción, FÍl!anzas y -

Co!llpras, • 
• • • • 

7) El Departamento ctlcompras tiene la oportunidad de 

ayudar a establecer y mantener btl:!nas relaciones públicas, dado el tra 

to qu~ mafitl~ con los representantes de otras compañías . 

• 
8) Como base para lograr mejores resultados en la función 

. Compras se hace necesario la participación del Licenciado en Adminis-

'\iVación de Em¡xesas. • 
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