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INTllODUCCION 

La funci6n de compra en la empresa moderna está teniendo dia tru 

dia una imponancia cada vez mayor. 

A raíz del ¡.._...., de Méaico a la Orpnización Mundial de Conwrcio 

an- G.A.T.T. y de la apertura comercial que ha renido el país Con la firma 

del Traudo de Lilt .. Comercio con U.S.A. y C.....U ,y los acuerdos Bilaenla 

que__._ con alau- pm.. ~la operación de compras ya no 

es únicamence en el contea:o necional.aino ahora también en el contem:o 

i-rnacional-
Ea por ._ que ahora ft ~ ...-r una dara comprensión de loa 

oltjftiv- y priacipio. fvnc'a aln de la función compradora.con el fin de 

...a.lecer una busna pol&ica • compras que permita adoptar las decisio,_ ... ~ ................. -_.._. ........... 
Laa emp,__ ÍDlllMlrialn. ~ y de oervicios dnemboban 

cantidades coasidenbln en la c:alllpra de maeriu primas, útiles de of".a-_ 
mobiliario. equipo de ........... sol- herramientas, refac:ci­

i ....... riales y lultrir=--

El hito de cualquier ftftpnu depende en 1ran pane de la manera en 

que ...... sus compra. De 1111 ~que ahora no es -ficiente con realizar la 

función ... .,........... úno __.._.-..U.U.rula. 
Por cal macivo en el p...,.. trabajo, me esta realizando una combinac:i6n 

entre la adminiatración y la función compradora. .._ltanc'o por consipiente 

un material que ayude o facilite la toma de decisiones del directivo del área de 

compru. 



CAPITULO 1 

ANTECEDENTES Y GENERALIDADES 
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1.1. CONCEPTO 

A las compras se le puede conccptualizar como la obtención de un bien o 

servicio.. justificando su neccsicmd y cantidad; así como evaluar cualidades. 

calidades. tiempos de entreaa. precio y tipos de financiamiento con el objeto de 

seleccionar lo más convenicntc dentro del mere.do. 

1.2 ORIGEN DIE LAS COMPRAS 

El acto de comprar es uno de lo9 mas antiauos de la humanidac;L ya que 

cuando a las personas se tes ocunió inten:ambi• cosas.. en ese momento nacieron 

los actos de com.,..ar y vender; solo que al .,;to de intercambiar una cosa por otra se 

le llamó trueque. posteriormente con el DKimiento de la moneda. se inif:ia la 

etapa del comen:io formal .. en donde la moneda (dinero). sirve como medio paq 

intercambiar bienes de valor. 

La compra ha sido sicmp<e básic:a pata el progreso y la riqueza del -ti.e. 
trátese de su progreso o riqueza personal o como parte de sus fu~iones ya 

or~anizadas en grupo. 

1.3 RELACIÓN CON OTROS DIEPART AMIENTOS 

La función de compras. que aban::a todas las labores necesarias pma 

procurarse JDateriales y scrvic:ios para el neaocio. se desarrolla en conjunto con los 

esfuerzos de la función de los otros dcpartalnentos. ejecutando su parte en el 

esfuerzo global organizado. 

COMPRAS - PRODUCCIÓN 

Esta es la func:ión del grupo comprometido en la elaboración del producto. sea 

manufacturarlo .. realizar funciones de n:finasnicnto. o ej~utar servicios vendibles. 

como tal .. por lo menos en la mayoria de los negocios industriales. la producción es 

la tUnción principal que debe ser atendida por el área de compras .. .:s por eso que la 
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relación entre com- y produc.:ión, es la de que <:<>mpraa procure los materiales 

necesarios para la produc.:ión y de que producción desc:anse en compras para tal 

servicio. 

Es responsabilidad de compru de obtener los materiales y servicios requeridos 

por la produc:ción y arrea'- - entreaaa <:ORforme se requiera para el ritmo optimo 

y la continuidad de 1aa opcracionca de product;:ión. Esto no releva a compras de •u 

responsabilidad de -.- nucv- productos, calidades más pra<:ti.:.a y 

<:antidades máa ec:onómio:as para el._..._.., de producción. 

COMPRAS - ALMAáN 

La func:ión de al~ definida mnpliamente. inc:luye 

la solácitud del material requnido, el ..._;o fisico de los abasteo:imi­

reo:ibidos y el control de •- ..-n.les relaci......SOS con ellos. La operación de los 

almacenes incluye la recepción y la verificación de las compras del material. El 

almacenmniento silllem6lico. la praleCCión de •- existencias y la disposición de loa 

materiales pma el penonal de opa91:iones direo:laa 

La func:ión de almacenamiento -U. CMrechamente relacionada con la función de 

compra 

La relación entre compras y allft8CCl'IC9 debe ser tal que ninguno tienda a ser 

domiO-. por los objetivos del otro. Los almacenes no deben ser innecesariamente 

presionados en su manejo de csp91:io de almeccnamicnto. mano de obra. 

movimientos de ...-riales. e inventsios y compas no debe estar amenaza<lo por 

la necesidad de coloclll' ordena de consumo uracntes y por la necesidad de 

prodigar su habilidad de com- y - rel.,iones con los proveedores teniendo que 

concentrarse pua scauir y obtener prosr8ll'8S arbitrarios de entrega. La buena 

administración debe asegurar que estas dos funr;iones diferentes operen juntas de 

modo efectivo. 
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COMPRAS-MANTENIMIENTO 

El mantenimiento es una fiuM:ión básh;amente de servicio y que tiene por 

objeto .. mantener lu instalaciones en buenas condiciones de operación. Al ti.cerio 

asi. consume maacrialcs de reparación y de mantenimiento. es importante e 

imperativo que la producción sea continua sin ninauna disminución ó paro debido a 

la falta de materiales. por lo cual la rela<:ión con compras debe ser paralela a la 

relación que hay entre pn>ducción y las ftmciones de compras. 

COMPRAS - INGENIERfA 

La función de inaenierfa usualmente incluye una variedad de responsabilidmdes: 

El diseilo de i......_,iones fisicas: la desianación de los estándares del equipo; la 

evaluación de lu altencioncs y la adiciones propuestas a las instalaciones; la 

definición técnie11 de las espccific:.eiones de materiales y abastecimientos y la 

prueba de articulos que requieNn - ...visión de c.Jidad ó demandas. 

Las relaciones entre compras e i-ieri• mas ccn:anarncnte que en el c:amo de 

cualquier otra fianc:ión .. es de 9Cl'Yicio mutuo~ compras sirve a ingcnicria procurando 

los abastecimientos y el equipo -liciladoa ~o la autoridad de inaenieria. 

obteniendo las coti2acioncs y la aaialelll:ia técnica de los proveedores y asistencia 

en la preparación y evaluación de las alternativas e investigaciones de mercado y 

estudios para mejores y mú nuevos materiales y equipo. 

lns.cnicri~ a su vez da una aais&eN:ia invaluable a c:ompnu en la ascsorfa de sus 

especialistas expertos en c:uesaionea de especificaciones optimas de un artic:ulo 

determinado para su aplicación pmticular: estandarizaciones deseables de com­

Y en reconciliar las ideas conflictivas de personal no experto en materia de 

espec:ificmciones. 
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COMPRAS-C:ONTA91LIDAD 

La contabilidad es una ftanción triple en Ja mayoría de negocios. diriair Ju 

cuentas y el manejo de las transacciones monetarias tanto de los ingresos como de 

los ¡:.astos: establecer un a.;:omodo y un presupuesto para el capital de trabajo 

ne.;:esario y revisar los detalle• de ~imiento o ejecución para asegurarse de 

que estén de acuerdo con las polfticaa y directrices de Ja administración. Compraa 

tiene relac:iones vitales en laa tres áreaa de contabilidad 

La relación ideal ca mquella de 80Cioa iauales. Compras hace ¡:astos; contabilidmd 

de ""uerdo c:on el eom.....- correcto del proveedor. hace los pagos. Compns 

requiere de un bolsillo muy profUndo para mantener los materiales y 

abasleeimiento• fluyendo al neaocio; c:ontabilid8d debe ver que existan f"ondoa 

disponibles en .:antict.d -.:....a.. El personal de compras esta encllJ'8mdo de la 

custodia de .,...sea proporciones del inareso de la empresa. 

En al11unas ~iones. el c.-rpo de auditoria de contabilidad mantiene una 

veritlc.:ión continua en beneficio de la edministnción de compras para asea~ 

de que las pnetieas aeostumbndu del neaocio prevalecen. enfocando su revisión 

en las tnnsareaiones u omiaionea.. Caltu de atención e ianorancia. antes de que • 

conviertan en cosas serias; y en tratar de desc:ubrir la primera indif:llCión de 

dcshonestid8d. 

No es prerroaativa de contabilidad ;.....- el valor recibido por compras en sus 

ne¡iocia.;:iones. pao ai ea au ......,....tH.lid8d dctenninar por medio de una auditoria 

apropi-. si se - sipaicndo laa autoriZKiones y los procedimientos 

especificados. No ea responsabilidad de contabilidad ajustar los errores en las 

tranSKcioncs de abastecimiento .. pero si es su responsabilidad determinar que loa 

rec:ibos de materiales y los prec:ios f"actul'lldos estén de estricto ru:uerdo con los 

términos de la orden de compra. antes de que se realice el pa¡;o. llamando la 

atención al aaente de compras so~ las desviaciones. para que tome las medidas 

C0n'eClÍ\.'a5 apropiadas. 
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1.4 LA MEDIANA l:MPlll:SA 

En nuestro país una rama de - imponan.:ia lo representa La Medi­

Empresa. El establecimiento y opel'IM:ión de este tipo de empresas es el resuhado 

del deseo humano de poder sati•fKCF necesidades de carácter material. El 

propietario de la empresa l:M.aKa tasr- una utilidad a través de la fabricación y 

venia de un produc10 o de 1• realización de un servicio .. y a su vez el que compra 

dicho producto o servicio bu9ca -illf- una necesidad. 

La Median8 Empresa cmutituyen. hoy en día. el centro del sis1cma económico 

de nuestro país. El enorme erecimicnto de Ja influenc:ia actual de estas empresas se 

debe a la rnasific:acion de la sociedal. • la ~esidad de concentrar arandes 

capitales y cnotme9 rec:unoa técnico.,_... el .:lec:Ulldo funcionamiento de 

la producción y de los oenricio9 y el alto nivel de perfección logrado ya por 

muchas nonn.s de dirección. Ellas todo lo inves1i11an. planean y somcren a 

procedimlen- y llllhodos ~vos y cienrfflcos. 

De9de el punlo de vi- individual. el mediano ne¡¡ocio puede pmecer 

aparentetnente inaiptifiCMite. pero en su tamafto de conjunto es realmente grande. 

no solo en ciCraa •i no por su contribución a la econornia del pafs. 

IMPORTANCIA DIE LA MEDIANA EMPRESA 

La impmum:.ia colectiva que tiene la Mediana Empresa en nuestro piafa, la 

pode..- de.....- con lu añfic:u 1.4.1 ; 1.4.2 que con•inuación se mUCSU'llll 
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Flg.1.4.1 Estableclmlentos en México <"> 
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CRITERIOS DE CLASIFICACIÓN 

Segün el au1or A. Reyes Ponce, hay dos crilerios para clasificar el lamafto de la 

empresa, que son: La canlidad de personal ocupado y la complejidad de la 

orli'anización de la empresa. Tomando eslos crilerios. se concluye que la Medi­

Empresa puede consi- como la que cuenla con un numero aproximado de 40 

a 70 1rabajadon:s y por lo menos con 1ret1 ¡¡rupos f\mdaménlales de dirección. 

(Finanzas. Producción y Ven-). 

Adelnas seftala Reyea Poncc. que en ellas existen uno o dos niveles intcnnedios de 

jef"cs. de lal manera que las ordcnn deben pasar a -vés de ellos . 

En la revista "~ecutivos de Finan..". se exponen al¡;unos criterios que 

de1crminan la ......,;IUd de la e....,._. en Mc!xico y que !IOll: 

Por el n..._., de .,...,_i: 

Pequefla Em ...... -.de2S 

-S0y2SO 

GrandeEm ...... mádc2SO 

Sealin Nacional Financiera en au libro "Micro, Pequeila. Mediana y Gnn 

Empnosa Principales caracoeristicas."6-blcce una ..ne de criterios para clasificar 

a las em-:~ datos - -.....,. en los -Censos Económicos de 1994 

proporcionados por el (INEGI) y - -: 
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Estrato de Em- Monto de ventas anuales Número de 

empleados 

Micro Huta s 900.000 Hasla 15 

Pequefta "- s 9'000.000 Hasta 100 

Mediana "- s 20'000.000 Hasta 250 

Grande Múde S 20'000.000 Másde250 

IMPORTANCIA ECONÓMICA 

La dinámica del si-.... ec:onómico Mex- propicia necesariamente el 

desllnvllo ....., • ...., de - componaltft. Es decir. al cnocer El Producto Interno 

Bruto. crecen loa elementos que lo.,.,..._ entre ellos el sector industrial. 

El crecimiento del aector ind-W. deltln> de la Economia. hace que aumente la 

dimensión de •- unidades productiv-. por lo c-1 los niveles de industria se 

trasl- de los sectores ~ o de incipiente ind.-ria. a los de Pequefta 

Industria y. de estos al nivel de Mediana Industria y finalmente a Grande Industria. 

La imponancia de la Mediana Em- no 9Dlo puede medirse por el numero de 

establecimiento. sino tambiltn por el c8ftital invertido que representan; por el valor 

de su producción; por el valor .......... ; por la matcri• primas que consume; por 

la formación de capital fijo; por los empleos que ·11enera y por la capacidad de 

compra que dan a la población uabejedora mediante los sueldos y salarios. 

11 



IMPORTANCIA SOCIAL 

La imponancia de la Mediana Empresa en cualquier pais. no importando el 

grado J..-: industrialización .. no solo es de caroicter econó1nico sino también de orden 

social. 

La Mediana Empl'Csa al incorporar fuerza de traba.to al sector manufacturero. 

pn.~edente sector del Agro Mexicano .. contribuye por una pane. a incrementar a un 

rJngo social distinto a este sector de desocupados o semi ocupados .. debido a la 

capacidad de compra que les propon:iona la industria. atravez de sus salarios y por 

los bi.:nes que adquieren con el. Por otro lado .. contribuye a crear y capacitar la 

mano de ohra que por la estruc:tura educacional. caracteristicas de los paises en vfas 

J4.! desarrollo .. no habria encontrado los elementos para capacitación. 

Sin embarao .. hay excepciones de empresarios identificados y conscientes del 

Jesatio nacional: de estos deben los demás tomar ejemplo para tOrtalecer el aporte 

de 111 Mediana Em- al modelo del pals que dcscamos alcanzar. 

La función asiy.nada a este importante 9Cf;tor de la economi~ coms-ende el 

aceptar un soio reto y varias rcsponaabili.s.dcs: producir .. ser ~licientcs .. pani~ipu­

.:n el dcsarroUo rc¡iionai., generar empleos.. pronKlver mayores '' mc.ilH'C'S niveles de 

calificación de la fuerza de trabajo y contribuir a la independencia económi~a y 

M"'ICiai del país. sustituyeildo importaciones a la vez que se produzcan bienes 

cumpetitivos para los mcrc:ados internm:ionales. 
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CAPITULO 11 

MODELO PROPUESTO DEL SISTEMA DE COMPJlAS 
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2.1 DISE\(iO CONCEPTUAL 

El sistenaa de compras incluye todas las t\anciones comprendidas en la 

procuración de material desde el momento en que una necesidad o una posible 

necesidad es conocida por primera vez.. hasta que se recibe el material y se aprueba 

su utilización. Los pasos sca,uidos en el pnx::eso son: 

1 .-Obtener infonnación preliminar acerca de las 

especifit;aeioncs .. disponibilidad .. cal'llnM:teristifi:as y precios. 

:!.-Envio de requisiciones al comprador apropiado. 

3.-Emisión de la requisición y asian-.:ión del proveedor. de la ruta y oll'aS 

instrucciones pertinentes .. por parte del comprador. 

-4.-0btcner ofertas de competidores. 

5.-Mec~fiar la orden de compra y distribuir 

6.-Activar la ejecución si es necesario. 

7 .-Recibir el material. 

8.-Vt:rificar los precios. 

'>.-Aprobación de la factura para su pago. 

las copias. 

10.-Propon::ionar registros e infDl'lll.Kión para el proc-:samit:nto de datos. 

Estudio pt"ClimillU".- Cuanto más pronto esté informado o:I i.kpartamcnto de 

compras de los requerimientos o pomibln requerimientos. tanto más efectivo y útil 

.p'ldrá ser menos la posibilidad de malos entendidos con los pro,..·eedores o 

V\!ndcdon:s. Así todas. excepto las requisit:iones de rutina preliminares. deben ser 

hc~has a través del dcpanasnento de t:ompras quie~ arrea;lara las entrevistas con 

otro personal interesado según llC requiera. 
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14os pun1os que deben ser considerados al desarrollar el sis1ema sun: 

Rt.:"luisiciún.- La requisición debe se¡.:uir la fonna de la orden de compra tanto sea 

i"'"sihl..:. Después de haber obtenido todas las npn.,hacinncs requeridas. debe 

n..:c..:silarsc un minimo de redacción para ser elaborada por el comprador que va a 

llevarla a electo. Muchas empresas utilizan una rcquisit.::ión vi.:.ücrJ para compras 

rcpctiti\'as. 

< >rJcn de compra.- La orden de compra. en donde es aceptada por el proveedor sin 

cxccpciún. se conviene en un contrato y debe ser considerada como tal. Debe 

contener toda la información necesaria para que el pro'\'cedor pueda llevar a cabo la 

...:ntrcga y t'bcturar de acuerdo con los deseos del comprador. l .as copias deben ser 

hechas .,.ara todas las panes interesadas. en el dcpanamcnto Jc compras. Copias 

adif.:ionalcs deben ser proporcionadas para contabilidad. cuentas fH."r pagar. almacén 

y control de calidad en algunos casos. Sin embargo. el número de copias debe 

lin1it;irsc al minimo requerido para llevar a cabo el trabajo. 

una copia de aceptación con el oriy.inal debe ser ..:n"·iada al pr1:n.-..:edor para su 

L!.i'-'"Cucitln y su devolución. 

lf.cclamaciones.- Las reclarna1:ioncs caen u.eneralmente en Jns dus.:s. contra el 

prov&..-.:dor o contra el transponista. 

La..,. n.-clamaciones c:ontna el transponista. deben ser h1..~has fH.lr el comprador 

..:uandu ..:1 material se emban:a libre a bordo dt:I punto de embarque. las 

n:clan1aciones deben ser preparadas y an:hivadas por el "'='panamcnto de compnas 

1r.iha.iando ""-strcchamente con el departamen10 d.: alm&M:cn.:s ,.,arJ desarrollar la 

inl4. .. nnacitln requerida. El transponista debe S«i:r notificado t.:.m pronto como se 

Jcscuhre el dai\o. 
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<>rc.Jinariamente el proveedor debe manejar las reclamaciones solo cuando el 

n1atcrial es cmborcOOo libre a bordo en el punto de destino. En algunos casos un 

pro\·&..~dor está en nu.~.ior posición para etCctuar un acuerdo justo de manera de 

111unera .:xpedita.. debido a que tiene mayor intlucncia con d lransponista 

co1nprometido y puede manejar una rec::larnación. si se le solicita. aun cuando el 

c111harquc haya sido sobre la base de libre a bordo en la tabrica del proveedor. 

Las reclamaciones contra los proveedores deben ser 111ancjadas de manera 

in111t:diata. Los retrasos en las notificaciones motivaran que las reclamaciones sean 

1ncnos seriamente consideradas. 

ESTÁNDARES DE EJIECVCIÓN EN LA FUNCIÓN DE COMPRAS 

Estándares de eje«;&M:ión.- Deben desarrollarse estándares de ejecución definitivos y 

asignarse a cada trabajo dentro del depanamento. En el desarrollo de estos 

cstdndarcs .. debe tomarse en consideración Ja c.:antidad de cstUcrzo mental y flsico 

r .... ~ueridos para cada trabajo que va a evaluarse. 

Es tiicilmente aparente que no puede utilizarse los mismos estándares para evaluar 

la carga de trabajo dt: un comprador .. de la misma manera '-IUI! s.: utilizan para 

calcular la carga de trabajo de un ac:tivador o de una secretaria y/u mC\!anograf'a. 

Estándares de personal.- Dicho de manera simple .. el personal del di:pan&nlento de 

ct.,mpras debe ser el mejor obtenible dentro del presupuesto permitido. Debe 

~,·iu1r~ fM:rsonal con limitaciones que ha~an dificil su pro1noción. estos se 

-.:on,·icrtcn .. t::'\'entualmente en insatisfechos. otros '\-·eran en ellos ohstáculos por los 

cuales no podr.in progresar. Se debe estar seguro de- que quien quiera que se emplee 

h.:nga interés real en compras. una imaginación acti,·a y el ingeni,1 para utilizarla en 

su 1nayor grado 
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Las secuencias de actos que llevan y siguen a tra,'és de un ciclo completo de 

rn"K:uración en un negocio .. comprende muchas funciones aden1as de la com~ 

pcru la función de compras está llamada a tomar panc en cada paso. 

El grado de formalidad y los detalles de procedimiento pueden variar de empresa a 

crnpresa y .:1 grado de articulo a aniculo en cada finna. pero cada transacción está 

~ujcta a la siguiente secuencia típica. 

C.:unsidc:raciones originales de la orden de compra.- Antes de que un anículo pueda 

ser co111prado. alguien debe decidir si debe o no comprarse y. si esto es así. decidirá 

..:srx~ificamente que es lo que debe comprars.:. O..: acuerdo con el grado de 

imponancia. el "·alor que signifique o Ja compl~iidad del prohlcn1a. con1pras tiene 

la n:spunsahilidad de desarrollar pn .. -cios. alternativas y olra inlhm1ación apropiada. 

<>rigen de: la requisición de compras.- Cuando el individuo apropiado lle~a a una 

Jecisión. está es trasmitida por medio de una requisición debidamente autorizada. 

Pu.:de tomar una de las siguientes tres fonnas típicas: 

a)Una tarjeta de reorden repetitiva .. b) Una forma de requisición de natina.. ó c)Un 

rncmorá.ndum especifico requiriendo una procuración no usual de material. 

Cualquiera que sea la formal a n:quisición ó solicitud de cn1nrra es la sei\al para 

pn"M:L-der a comprar y estipula tn:s cosas esenciales: a)Que la auloridad de compras 

haga -.:-1 compromiso. b)La identidad .. calidad y especificaciones de lo que debe 

t.:01nprJrsc y c>La techa en que se requiere él articulo. 

La thrma de requisición proporciona usualmente ciena intOnnacitln adicional sobre 

lu con,·cniencia del subsecuente recibo y man~jo. al ig.ual qu.: rmr.i contabilidad y 

pm<.1 los n:gis1ros del control de costos. asi como una idi:n1iticadl•n es~~ilica del 

t.h:stinu ,.. los códigos apropiados de costos que deben aplicarse. 
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Determinación de las fuentes posibles. - Es una función de compras para este 

objeto, hacerse cargo de la responsabilidad directa de adquisición. Basado en los 

conocimientos y en la experiencia en cuánto a los proveedores potenciales, el 

.1g,ente de com~ras determina a quien solicitarle que cotize. 

De .lCUerdo con las circunstancias y con su juicio, puede solicitarse la 

<.."otiz.1ción por teléfono, telegrama o enviar por correo su solicitud o invitar a los 

representantes de los proveedores para una platica personal. 

Cu.ando el tiempo lo permita, es recomendable enviar una solicitud de 

cotiz..lción formal aun cuando se solicite cotización a un solo proveedor. 

Selección de la fuente.- La negociación del compromiso es un .1specto importante 

t.lc 1.t responsabilidad del agente de compr.u. Su objeto. es determinar quien, a su 

juicio recto y objetivo, ofrece libremente el mayor valor final por el dinero, con 

los factores combinados de precio. servicio, calidad y tiempo de entreg.a. 

Emisión de la orden de compra.- Cuando se llega a un arrrglo con el proveedor 

ll!'scogido, todu las provisiones pertinentes del arreglo son confirmadas 

formalmente preparando y emitiendo una orden de compra. Esta es una 

obligación que ata legalmente a ambas panes y la autoridad para contraer tal 

obligación es una función confiada a la inteligencia, juicio prudente e integridad 

del "'gente de compras. Es esencial que la obligación sea eSt..1.blecida en la orden 

di&!' compr-..1.. clara y completamente. 

R..l.streo y aceleramiento de la compra.- El rastreo es el proceso o función de 

verificar con el proveedor para asegurar el cumplimiento de su obligación de 

prome5.1. de entrega. El rastreo es una función ejecutad.t c.1si siempre por el 

dep..1.rtamento de compras~ acelerar frecuentemente requiere t.1lento y asistencia 

técnic.i. de manera que no es poco común que est.í función seo\ ejecutada por 

otros. t.iles como personal de ingeniería o inspección. de ..tcuerdo con la solicitud 

y .1utorización del depanarnento de compras. 
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Recepción e inspección.~ La función de recibir y de manejar físicamente los 

m.ueriales entregados, conjuntamente con 1.-1 verificación de que I.is entregas 

correspond.in exilct,¡¡mente al valor especificado en l.i orden de i..:on1pra, se ejecuta 

usualmente no por el clepanamento de compras9 sino por un grupo 

especi.ili:zado9 i~dependiente de compras9 desde el punto de vista de auditoria 

interna, que trabaja en conjunto con las funciones asociadas de almacenamiento 

y manejo dr materiales. 

Li inspección ,·aria desde el conteo simple y la verific.tción de la list:a de 

empaque o drl talón de entrega hasta las pruebas de fabor;.1torio prescritas para la 

verific.ición de la calidad especificada y para elaborar l.is inspecciones técnicas y 

l..ts demostraciones de su ejecución. La función de inspección debido a su variada 

.lmplitud, puede ser ejecutada por cualquiera de los grupos funcionales que van 

desde el personal de recibo hacia arriba, de acuerdo con l.ts circunstancias 

domin.intes. 

Adn1inistr..u:ión de compras.- La función oadministr.itiva es l.1 de organizar y 

supervisar los esfuerzos del grupo para el cumplimiento de li.ls responsabilidades 

de compras asignadas Abarca el estable<;imirnto de políticas de guía de compraa9 

J.1 definición de procedimientos para ser empleados. Ja delegación de labores que 

deben ser ejecutadas. el empleo y entrenamiento de personal y l.t supervisión de 

1.is tareas asignadas. 

L1 .tdministración incluye mantener a todos los miembros del grupo informados 

de los desarrollos y objetivos del conjunto, manteniendo rela1ciones de trabajo 

'-·ordi.des dentro del grupo. obtrnirndo cooperación de otros ~rupos funcionales 

y coordinando los esfuerzos individuales con 1.is .t""-i:ivid.tdes de otros, tanto 

dent.ro como fuera del depanarnento. 
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L.1 operación de compras completa, es una reacción en cadena que empieza 

mucho antes de que una requisición sea entregada en el escritorio del agente de 

':on1pro.1s y continua mucho más al1á del otorgamiento de ésta orden; es la 

función administrativa que guía al grupo de compras hacia el logro de los 

obietivos planeados. 

11.2 DIS~O ESTllUCTUllAL 

La estructura de la oraanización dentro del área de compras está 

bas.ada en varios factores, entre los cuales tenemos: 

a) El nivel general de organización que la misma empresa haya logrado y sus 

perspcaivas de desarrollo. 

b) Las oponunidades que haya de especializar al personal. 

e) Liil coordinación existente entre el almacén y el depanamento de producción 

o sus equivalentes, según el caso. 

d) La situación de los mercados. 

e) Las diversas dificultada por lu cuales atraviesan los 

aprovisionamientos. 

t) Ló1. heterogeneidad de las compras y el número de ellas efeau.adas durante 

algún plazo, generalmente un año. 

g) El grado de centralización o descentralización que se tenga previno. 

Lo ant:erior t:ambién nos da idea, de la imponancia que el mismo 

drpanamento tenga en relación con las necesidades-que debe satisfacer. 

C;J.da uno de los factores mencionados da origen a una wrie de 01C1:ividades que 

deben llevarse acabo en un orden jerárquico y una asociación homogénea de las 

1nismas., lo que constituye propiamenle la organización. 
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Dada la naturaleza dinámica de la función compras, no hay una estructura tipo 

adaptable a todos los departamentos de abastecimiento y que, por tanto su 

orgillliz.a.ción debe estar basada en la medida de los fines que se traten de 

alcanzar. 

Ademas de los factores anotados, al estructurar la organización del departunento 

debemos ta.nbién tener en cuenta ciertos principios generalmente aceptados y 

son: 

t.- El de ámbito de control que debe tener un jefe sobre sus subordinados. 

puesto que el mismo lleva la responsabilidad de V<-r C]tle ~·,... t"f';1licen las cosas 

como se habían planificado. 

2.- El principio de especialización, que c:onsis&e en asipar a cada individuo o 

grupo obliaacionea y acrividada de nauraleza similar logrando con ello el 

fomenco de la eficiencia. Tal aaip.ción ciene como límice la magnicud propia 

de esa aaividadn y obligacionn, es decir su número,. que a veces será tan 

reducido que no pueda conscituir laa labora de un solo eompleado o vicevena, 

interveniendo aquí él criterio al plantear éae principio. 

El equilibrio emre la aucoridad y la responsabilidad es de suma imponancia, ya 

que la priinera debe delqane en proporción a lo que .e va a exigir, salvo en los 

casos de pequei\os depanamencos donde .ea fácil una escrecha supervisión que de 

otra manera poaiblenwnte oripaaria abusos. sin embargo~ se entiende que la 

responsabilidad del jefe en cuanto a la actuación de sus subordinados es absoluta. 

Los diferentes tipos de estructuras que se recomiendan polra el modelo 

propuesto, se pueden representar en las siguientes tres clases de organigramas ó 

canas de organización y que son: 

1.- El organigrama venical u horizoncal 

2.- El organigrama circular 

3.- El organigrama escalar 
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En cualquiera de ellos podemos ver con mayor claridad Ja división de funciona, 

las lineas de autoridad y responsabilidad, los niveles jerárquicos, lu 

c.tro.t'-1.eristicas de ser lineal ó staff, los canales formales de contunicación, etc. 

Los organigrama. venical y horizonial derivados de la organización lineal y de 

lineal-uaff. son de los más uaados y que se comprenden con mayor facilidad. con 

l.a única diferencia de que el primero se lee de arriba hacia abajo y el segundo de 

izquierda a derecha y nos indican en forma objetiva las jerarqufos del personal. 

En los organiaramas circulares ó de círculos concéntricos? en los cuales se 

constituyen los distintos niveles de organización y en los que se colocan los 

diversos puestos que existen uniéndolos por lineas que representan la autoridad 

y la responsabilidad al miSJllo tiempo que la comunicación, se elimina el efeao 

del "status" alto ó bajo, sin dejar de señalar la importancia de los niveles 

ier-..irquicoa. 

De poco uso en la actualidad aunque muy sencillos son los organiaramaa 

esca.lares. que señalan los distintos niveles jerárquicos en el margen izquierdo de 

su trazo con diferentes colores. 

Todos ellos deben tener los requisitos de: Claridad, solo comprender las 

funciones, ser breves. y no incluir a los trabajadores sino hasta el nivel ultimo 

superior. (ver orpnicramu de compras fisuras 2.1 a 2.3). 

JERARQUIAS 

En un depanamento de compras, es necesario estruct:urar técnicamente las 

rel;,iciones exinenies entre funciones, niveles y obligaciones, con el objeto de 

lograr su máxima eficiencia. 

Empez..iremos a comentar las jerarquías, que vienen siendo el nivel que tiene 

cada puesto dentro del depanamento; así como bs line;.\s de autoridad y 

responsabilidad y canales de comunicación, lo anterior se puede ver e-laborando 

un org..lnigr3ma de tipo venical, ver fig. 2 .... 
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Puntos a considerar para la determinación de los niveles jerárquicos: 

1.- Cuando es la primera vez que se quieren determinar., la pauta será el 

grado de autoridad y responsabilidad que se quiere dar a cada puaco. 

2.- Funciones de cada punto. 

J.- Forma en que se quiere controlar al personal. 

4.- Experiencia y preparac:ión técnica de los empleados. 

S.- Conocimientos de los problemas del depanamento de cada uno de los 

emple.doa. 

6.- Capacid.d de trabajo de cada uno de ellos. 

7.- Necesidad de la división de funciones. 

8.- Modo de centralización o descentralización que • 

9.- Naturaleza y semejanza de algunas operaciones. 

1 O.- Informes que se tengan q-. presentar. 

desee. 

Es conveniente revisar periódicamente el organigrama para adapl:arlo al 

crecimiento naural del depanunento de compra.. 

11.3 DISEI'ilO FUNCIONAL 

Un departamento de compras no debe ser establecido merameme por el 

hecho de tenerlo en una organización, sino que debe tratar de alcanzar los 

objet:ivos establecidos tan simple y eficientemente como sea posible. es por no 

que la orpniZM:ión de compras para ser flexible. rápida para reaccionar • loa 

cambios y para que mea competitiva debe ser complnainente funcional acentuada 

en el trabajo a desarrollar. 

Li simplicidad debe ser la met:a al establecer la ·organización de compraa, al 

escribir los procedimientos para su operación, desarrollar fas formas impresas 

requeridas y hacer contacto con otros., dentro y fuera de la compañía. 

27 



Independientemente del tamaño de del departamento, de .su fuerza de trabajo o 

del valor de las Compras, los mismos resultados finales se requieren. La meta es la 

mism.i aunque la manera de loa,rarla puede variar, dependiendo del tamai\o del 

departamento y del tipo de producto o product:os comprados y manufacturados. 

Es por eso que para alcanzar los objetivos fijados por la organización de compras 

se deben formular una serie de manuales acordes con el tamaño de la empresa de 

que se trate; para nuestro <.-ase> es una Empresa Mediana se deben formular los 

siguientes manuales: 

1.-Manual de organización del depanament.o de compras. 

2.-Manual de procedimientos de compras. 

3.-Manual de polícicas de compras. 
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11.3.1 MANUAL DE OllGANIZACIÓN DEL DEPAllTAMENTO DE 

COMPILAS 
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PLÁSTICOS X. S.A. 

MANUAL DE oaGANIZACIÓN 

DEL DEP.AllTAMENTO DE 

COMPllAS 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

CONTENIDO 

Introducción 

-Objetivos 

-Estn.actura Orpniz.aciónal 

-Descripciones de punaos 

-lden•if"ICIM:ión 

-Funciones del puefto 

-Relaciones del .,-o 

-Requerimienros o requiados para el .,_..º 

-Condiciones de trabajo 
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INTR.ODUCCION 

La mayoría de la gente que al querer conocer con detalle la naturaleza y 

funcionamiento de un depanarnento de compras, se encuentra con varias 

limitaciones, ya que la empresa no cuenta con ningún documento que la 

describa. 

Lo ideal es que toda emp~ ya sea pequeña, mediana o grande cuente 

con una descripción de su furu.;ionamiento que sea fácil de entender, para todo 

tipo de personas ya sea los aboa direaivoa o aaalquier otro empleado y aún más 

para personas ajenaa a la empttsL 

Algunas utilizan técnicas para dncribirla, sin embargo, tal vez ya estén 

obsolecu, o utilicen demasiados dnallcs y sea muy difícil de comprender a 

personas de loa pueaos bajos de la compailia o personoas e1jcnas a esta. 

Los manuales orpnizacionales exponen con '°ict.dle la estructura 

organizaciónal de la empresa o en panicular por cada dcpano1mento, señalando 

los puestos y la relación que existen entre ellos; explican la jerarquía, los grados 

de autoridad y responsabilidad. lu funciones y actividades de las unidades 

orgánicas de la empresa o dcpanamcnto. 
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OBJETIVO 

Es un documento oficial cuyo propósito es describir la estructura de 

funciones, l.is tarea especificas y la autoridad asignadas a cada miembro del 

depart:amento. 
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CATALOGO PE PUESTOS 

CJ.1,·e 

4:i00 

.. 501 

4510 

4520 

4-532 

Nombre del puestt..-:> 

Jefatura de Compras 

Secretaria de Compras 

Compras Nacionales 

Seguidor de ma~eriales Nacionales 

Compras Imponación 

Almacenista 

Ayudante de Almacén 

Ayudante de almacén 
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DESCIUPCIÓN DE PUESTOS 

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO 

1.-Titulo del .,_.o 
2.-Propoaito del pueao 

3.-0troa dtuloa 

4.-Núnwro de plaza& 

5.-Subordinados 

6.-Nivel orpniuciónal 

7.-1\rpona a 

B.-tipo de .,-o 

Comprador Naciónal 

Abanecimiento de bienes y 

servicios 

Comprador Jr. 

Única 

Uno 

2do.nivel 

Jefe de comprao 

Co.W- (xa) 

Honorari09 ( ) 

10.-Clasif"acación del puesto 

Sindical ( ) 

Eventual ( ) 

Admini•rativo (xs) Operativo ( ) 

11.-Maaerial y equipo 

Calculadora ,computadora. fax. calibrador, a.;asionalmente 

escribir. 
maquina de 

12.-Sueldo 

Mercado $2"000,000 C>rpnización S2'200,000 

13.-Aspeaos confidenciales 

14.-Periódos de revisión 

Se-ral (xa) 
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11.·FUNCIONES DEL PUESTO 

1.-GENEIUCA Se encarp de abastecer todos los materiales neceaarioa 

de índole n.cional, para el buen funcionamiento de la empresa. 

:!.·ESPECIFICAS 

.,)Solicita cotizaciones de proveedores sobre materiales a comprar. 

b)Elabora cuadros comparativos en base a cotizaciones, y selecciona al 

proveedor más idóneo de acuerdo a calidad, precio y tiempo de entresa-

1.:)Realiza negociación comercial con proveedor, y confirma. pedidos. 

d)Hace seguimiento de pedidos con proveedores. 

~')Realiza visitas a planta de proveedores para verificar grados de avance de 

materiales. 

f)Verifica con almacén arribos de material 

g)Desarrolla nuevos proveedores. 

h)Enúte información a la prenc:ia de compras sobre arribos de material. 

i)Da sugerencias a los departamentos solicitantes sobre alternativas de 

material. 

j)Realiza aa.ividades no consideradas en los puntos 

concernien~s al depanarnento de compras. 

111.·RELACIONES DEL PUESTO 

!.·INTERNAS 

d)Permanentea Con su jefe inlllCdiato y almacenes. 

b)Periodicas Producción, Mantenimiento, Control de 

Calidad. lnpniería y Contabilidad 

c)Eventuales Con el personal de la empresa 

2.-EXTERNAS 

.,)Permanentes Proveeclorn 

e) Eventuales Empresa transponiRu y dependencias 

gubernamentales. 
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IV.·REQUEIUMIENTOS O REQUISITOS PAllA EL PUESTO 

1.-INHERENTES AL PUESTO 

Escolaridad 

Edad 

Bachillerato o carrera técnica 

2S.l.5 aAos 

Indistinto Sexo 

Experiencia 

Otros estudios 

Un afio m.ínimo como comprador 

Cursos en compras y computación 

(No necesario) 

lndi•into Estado civil 

Do01icilio Viva cerca de la localización de la empresa. 

2.-INHERENTES AL PllOSPECTO 

Habilidad.- Se requiere que la persona que vaya a ocupar el puesto tenga 

capacidad amplia en la toma de decisiones y en el cierre de 

neaoc:iaciones. 

Don de mando.- Que sea líder pocencial, carianiático y que tenga facilidad de 

palabra. 

Responsabilidad.- Para que realice sus funciones. 

V.-CONDICIONES DE TllAllAJO 

1.-INSTALACIONES 

Color.- La oficina se recomienda que sea pintada o 

claro y decoración sencilla. 

Ventilación.- El lupr de trabajo debe contar con 

que el ambiente sea agradable. 
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2.-RIESGOS 

altos medios bajos 

A Personales xxxxx. 

B Materiales xxxxx 

C Económicos xxxxx 

39 



IJ.3.2 MANUAL DE PllOCEDIMIENTOS DE COMPllAS 
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PLASTICOS X, S.A. 

MANUAL DE PllOCEDIMIENTOS 

DEL DEPAllTAMENTO DE 

COMPllAS 
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MANUAL DE PllOCEDIMIENTOS 

CONTENIDO 

- Introducción 

-Objetivos 

- Procedimiento 

1.- Titulo del procedimiento 

2.- Propósito del procedimiento 

3.- Normas de operación 

4.- Diagrílma de flujo 

5.- Descripción del diagrama de flujo 

(>.- Relación de archivos administrativos 

7.- Relación de formatos e instruaivo de llenado 
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INTllODUCCION 

El llegar a uniformar procedimientos es una de las mayores oportunidades 

que existen para reducir costos de oficina. Siempre existe una mejor manera de 

realizar cualquier tarea y una vez que se encuentra éste modo. debe establecerse 

como el procedimiento que ha de seguirse. 

Es muy imponante que los procedimientos de operación se registren por 

C!scrit:o y se pongan a disposición del personal en un documento (MANUAL). 

Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones 

ordenadas en secuencia cronológica que precisan la forma sistemática de hacer 

determinado trabajo de rutina. 

Los .manuales de procedimientos, son instrumentos de información en los 

'-]Ut! se señalan los pasos y operaciones a seguir para la realización de las 

funciones de una unidad adnünistrativa, se describen los diferentes puestos, 

contienen una descripción narrativa que sei\ala los pasos a seguir en la ejecución 

de un trabajo con diagramas a base de símbolos. 
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OBJETIVOS 

Present:ar una visión integral de como opera e] departamento de 

compras. 

- Precisar la secuencia lógica de los pasos que se compone cada uno de 

los procedimient:os. 

- Guiar al usuario en las actividades realizadas con sus funciones. 

- Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada árra de 

trabajo. 

- Describir gráficamente los flujos de las operaciones. 

- servir como medio de integración y orientación para el personal de 

nuevo ingreso. 

- Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y 

1nateriales. 
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PR.OCEDIMIENTO DE COMPRAS 

1.- Titulo del procedimiento. 

PROCEDIMIENTO RECEPCIÓN DE REQUISICIONES 

2.- Propósito del procedimiento. 

- Llevar un control de todos los requerimientos solicitados, c.1nalizados a 

través de compras. 

3.- Normas de operación. 

- No se recibirá ninguna requisición. que no contenga las firmas del 

gerente o responsable del área 

Donde se requiere el material 

- La requisición debe venir debidameQ'te redactada, tanto en cantidad 

como especificaciones del material. 

- La requisición debe contener la fecha o fechas, para cuando se requiere el 

material. 
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5.- DESCJUPCIÓN DEL DIAGllAMA 

PROCEDIMIENTO RECEPCIÓN DE REQUISICIONES 

FECHA 

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCIÓN GENÉRICA 

Requisitante 

2 Secretaria 

3 Jefe de compras 

Elabora requisición en original 

y copia mencionando centro 

de costos y~ turna a secretaria 

de compras 

Recibe requisición en original 

Y copia. revisa que contenga el 

centro de costos y firmas 

correspondientes, si está bien 

folea y sella de recibido y <urna 

a jefe de compras • si no 

regresa al requisitante 

haciéndole mención él motivo 

del regreso. 

Recibe requisición en original 

y copia. clasifica y turna el 

original al comprador 

correspondiente, la copia 

firmada de recibido regresa 

requisitante para su archivo. 

47 



6.· RELACIÓN DE AllCHIVOS ADMINISTllATIVOS 

No uso TIPO DOCUMENTO 
T D M 

Solicitud para compra de Requisición 

material. X Original 

2 Antecedente de solicinad 

de compra de material y, 

documento para act.ivar 

compra de material. X Requisición 

Copia 
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7.-1\ELACIÓN I>E FOllMATOS E INSTJlUCTIVO DE LLENAI>O 

PLÁSTICOS X, S.A. 
LópezNo 17 
México~ D.F. . 

1 
. ........... de 19 
Fecha 

3 

Departamento 

REQUISICIÓN I>E COMPRA 
s 

Sr . ......,,--=-------
Jefe de Compras 
Presente 

2 

No de folio 
4 

Cuenta 

6 
Se. ruega a usted gestionar la cornpra ele lo siguiente para el día:---

Cantidad Unidad ~ripción del material 

7 8 9 

Requisitante Jefe de área Contraloría 
10 11 12 

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma 

49 



NO. 

2 

3 

-4 

5 

6 

7 

8 

'9 

10 

11 

12 

7. 1 JNSTllUCTIVO DE LLENADO 

DATO 

Fecha 

No de Folio 

Departamento 

Cuenta 

Nombre 

Fecha 

Can<idad 

Unidad 

Descripción 

Requisitante 

Jéfe de área 

Cont.raloria 

ANOTA 

Fecha en que se elabora requisición. 

Compras asigna un número 

de folio para control. 

Anotar el departamento quien está 

generando la requisición. 

Anotar el número de cuenta 

que tiene asignado el dep.1rtamento. 

Nombre del jéfe de compras 

ó responsable del dpto .. 

Fecha en que se requiere que 

arribe el material a l..1. plan'la. 

Anotar cantidad correct;'\ del material 

que se está solicitando. 

Unidad de mercancfa 

expresada en (kgs., mu, pz.as., jgos.) 

Descripción detallada del material 

a comprar. 

Nombre y firma de quien elabora la 

requisición. 

Nombre y firma del Jefe del 

departamento donde se origina la 

requisición. 

Autorización para compra de 

material~ que no estén consideradas 

en las políticas 
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11.3.3 MANUAL DE POLiTJCAS DEL DEPARTAMENTO DE 

COMP~S 

, 
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PLÁSTICOS X. S.A. 

MANUAL DE POLfTICAS 

DEL DEPARTAMENTO DE 

COMPRAS 
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MANUAL DE POLÍTICAS 

CONTENIDO 

- lntroducclón 

-Objct.ivos 

-Politicas 
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INTllODUCCION 

El manual de políticas es un documento escrito9 que contiene las guías básicas 

para la acción de un organismo y lineamientos generales para tratar aspec:t:os 

determinados de éste. 

Pode~os decir también que éste representa un recurso técnico~ para ayudar a 

I.1 orientación del personal a realizar sus actividades sin tener que consultar 

constantemente a los niveles jerárquicos superiores. 

Aun cuando ~1 manual de pollticas contenga disposiciones con carácter técnico, 

no debemos limitar su uso exclusivo a aspectos administrativos9 ya que es una 

herramienta importante para el personal técnico. 

Los manuales de polit.icas pueden crearse a nivel general de la organización o 

especifico como en nuestro caso al Departamento de Compras. 
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OBJETIVOS 

Un manual de políticas persigue los siguientes objetivos: 

a)Presentar una visión de conjunto de la organización o 

departamento para su adecuada administración. 

b)Expresa 1as acciones que deben realizarse en cada 

organización. 

unidad de la 

c}Ser instrumento útil para la orientación e información del personal. 

d)Ser fuent.; de conocimiento inicial, rápido y claro,. para ubicar en su 

puesto a nuevos empleados. 
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POLfTICAS DE COMPllAS 

A continuación se señalan las poUticas del área de compras en base al modelo 

propuesto. 

1.-Que exista la necesidad de comprar, eliminando compras sin 

justificación .. 

2.-0btener, de ser posible desde la primera operación con los 

pro~eedores, lineas de crédito. 

3.-Para aquellas compras repetitivas, utilizar pedidos abienos o 

contratos de suministro • 

... -Invariablemente se deberán elaborar cuadros comparativos para 

decidir el pedido. 

5.-Estar al tanto de la atención y servicio de los proveedores para 

calificarlos. 

6.-Evitar que se acepten invitaciones por pane de los proveedores. 

7.-En operaciones imponantes se exigirá a los proveedores fianza 

por la entrega total de los materiales o equipo, y en caso de exinir 

algún anticipo, también se pedirá fianza por el buen uso del 

mismo. 

8.-Considerar garandas y vigencia de las mismas. 

9.-Tener cuando menos tres proveedores que abastezc..1.n un 

artículo o equipo, c:on el objeto de no depender solamente de 

uno. 
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10.-Conseguir hasta donde sea posible fijar los precios del 

pedido9 con el objeto de no aceptar cláusulas de escalación o 

aumentos en los precios. 

Desde luego que dependiendo de la magnitud y giro de ,·01da empresa, las 

políticas de compras serán las que mejor se adapten en cada col.so. Por otro lado 

es conveniente revisar las políticas periódicamente para que se act:ualicen. 
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JJI •• ~TODO DE INVESTIGACIÓN APLICADO 
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3.1 IDENTIFICACIÓN DEL PR.OBLEMA 

L;.\s empresas medianas, por lo regular se encuentra con la problemática de no 

con'tar con un departamento de compras, que pueda abastecer a la empresa de 

todas las necesidades que se presenten. Es por eso que el dueño o los alias 

direct:ivos en la mayoría de las ocasiones t.ienen que hacer la labor de compras, 

dejando de realizar otras aaividades que requieren de toda su .ttcnción, está 

situación provoca que la organización no tenga un crecimiento a futuro, 

quedando al margen de su desarrollo. 

3.2 PLANTEAMIENTO DE LA HIPÓTESIS 

Elaborando adecuadainente un sistema de compras, acatado a los 

ordenamientos de la dirección y necesidades de la empresa. se logrará una 

imagen real y positiva de la misma tanto interna como externan1ente, así como 

una mejora en el rendimiento del recurso humano, logrando obtener un mejor 

desarrollo. 

3.3 FIJACIÓN DE OBJETIVO 

En base a la hipótesis planteada, el objetivo que se persigue es el siguiente: 

Demostrar lo importante y necesario que es un depan:ament:o de compras en 

hl Mediana Empresa como área clave para alcanzar la productividad y el 

desarrollo t:ant:o a nivel individual, empresarial y social. 
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3.4 DISEÑO DE LA INVESTIGACIÓN 

Para realizar la investigación se toma como universo el total de empresas 

Medianas y Pequeñas registradas en el municipio de Cuautitlán lzcalli y que son 

1,500 empresas. Si bien es cieno que la inadecuada estructuración de un 

departamento de compras aqueja a la Mediana y Pequefta, la investigación tratará 

de diagnoaticar la situación que se presenta en el sector industrial, concretanwnte 

en la industria de la transformación, a lo cual la Cámara proporciona el dato de 

322 lo que demarca aun más el universo de la investigación. 

3.4.1 DETERMINACIÓN DE LA MUESTllA 

En nueuro caso de invcstisación, para determinar el tamaño de la muenra se 

utllizará una tabla de muestreo:(plan simple de rnuestreo,inspccción normal). 

Refrrrno:ia NOM-Z-12/1-1987 dr la Dirección Grneral dr Normas de la 

Secretaría de Comercio y Fomento Industrial. 

La base estadística de esta norma es la misma adoptada por la Secretaría de la 

Defensa de los Estados Unidos de Noneamérica contenida en su norma: 

MIL-STD-lOSD misma que ori&inó sucesivamente la adopción mundial de 

estos conceptos por panc de la Organización Internacional de 

Normalización(ISO) en sus normas ISO 2859 de 1974;y es como sigue: 

No de piezas Tamaño de la Muestra 

2 ISO 3 

lSl . 3200 13 

3,201 3S,OOO 20 

3S,001 • 300,000 32 

500,001 + so 
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En nuestro caso la tabla quedaria de la siguiente manera: 

No de empresas 

2 

151 

150 

3,200 

3,201 - 35,000 

Tamaño de la muestra 

3 

13 

20 

De acuerdo a la la tabla anterior, debemos efectuar 120 entrevinas para obtener 

la información requerida. 

Una vez que hemos determinado el ta.Jnaño de la muestra, el siguiente paso 

consiste en escoger el método de muestreo,. tenemos los siguientes: 

a) Probabilisticoa 

1.-Aleatorios simple o al azar 

2.-Estratificado 

3.-Porárea 

b) No probabilistico 

1.-De cuotas 

2.-Dejuido 

Para ésta investigación se utilizara el método de muestreo aleatorio simple o al 

azar, en el cual todas las empresas tienen la misma probabilidad de formar parte 

dela muestra. 

3 .... 2 VARIABLE INDEPENDIENTE, DEPENDIENTE Y DE CONTllOL 

Para poder determinar las variables, independientes y dependientes,. fue 

necesario considerar los elementos de análisis con que se cuenta, de tal manera 

que se obtuvieron las siguientes variables. 

a) Variables Independientes. 

La aplicación de un modelo de un sistema de compras de acurrdo a las 

necesidades y tamaño de la empresa, permitirá su crecimiento y sano desarrollo. 
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De acuerdo a las fórm..ta. empleadaa, debemos efectuar 120 entrevinas para 

obtener la información requerida. 

Una vez que hemos dftenninado el tamafto de la muenra. el siguiente p..a 

consiste en escoger el método de muestreo, tenemos los siguientes: 

a) Probabilísticos 

1.-Aleatorios simple o al azar 

2.-Estratificado 

3.-Por área 

b) No probabilístico 

1.-De cuotas 

2.-De juicio 

Para ésca investigación se utilizara el mécodo de muestreo aleatorio simple o al 

azar., en el cual todas las empresas tienen la misma probabilidad de formar pan.e 

de 101 muestra. 

3.4.2 V AIUABLE INDEPENDIENTE. DEPENDIENTE Y DE CONTllOL 

Para poder determinar las variables. independientes y dependientes, fue 

necesario considerar los elementos de análisis con que se cuenta., de tal manera 

que se obtuvieron la siguientes variables. 

a) Variables Independientes. 

La aplicación de un modelo de un sistema de compras de acuerdo a las 

necesidades y taniai\o de la empresa. permitirá su crecimiento y sano desarrollo. 
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b) Variables Dependientes 

-Evitar paros de linea por falta de aJgú.n material 

-FaciJidad para planear abastecimientos a largo plazo 

-Dar oponunidad de concursar a nuevos proveedores 

-Permitir a la empresa sanear su economía 

-Crear un cliana organizac:ional sano, que permita al personal 

desarroJlane. 

e) Variables ~control 

-Cual es la rama de actividad de la Empresa 

-Que antigüedad tiene la organización 

-Cu.U es el origen del capital 

-No de trabajadores 

-A que tipo de dientes acá dirigido su producto 

3.4 . .l DISEÑO DEL CVESTIONAIUO 

Después de haber determinado la hipótesis, los objetivos a alcanzar y, aclnnaa 

de contar con el tamado de Ja muestra. _. procedió a desarrollar el trabajo de 

campo, para lo cual se penao en un cucscionario, técnica de invest:iaaclón que noa 

servirá para cubrir el objetivo de estudio, tanto para poder clasificar, como 

cuantificar las respuestas. 

A continuación se señala el cuestionario de invenigación. 
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RAZÓN SOCIAL 

DIRECCIÓN 

GIRO 

CUESTIONARIO 

PUESTO DE LA PERSONA ENCUESTADA 

SELLO 
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CUESTIONARIO 

1.-Cual es la rama de actividad de la Empresa. 

a) Me<almecanica ( ) 

b) Plásticos ( ) 

e) Alimentos ( ) 

d) Otros ( ) 

2.-Que origen ·t:iene el capital 

Nacional () 

Extranjero ( ) 

3.-Que antigiiedad tiene la Organización 

a) 1 a Saños 

b) 6a10años 

e) 11 años o más 

() 

() 

( ) 

4.-Cu.i.J es el número de trabajadores 

a) Menos de 2S ( ) 

b) Entre 50 y 2SO ( ) 

e) Más de 250 ( ) 

5.-Cuenta su Empresa con depart:amento encargado de fa 

compras. 

SI NO 

6.-Quien lleva a cabo la función de compras 
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7 .-Cuent:a la Empresa con manuales administ:rat:ivos de compras 

SI NO 
8.-Ha tenido paros de linea de producción por la f.tlta de algún 

1nacerial, que no se haya comprado con anticipación 

SI NO 
9.-Considera que cont:ando con un departamento de compras se 

pueden reducir los gastos de fabricación 

SI NO 
Porque: 

10.-Cree adecuado delegar las funciones de compras a una persona o 

personas, que única y exclusivamente se dediquen a ésta función 
SI ___ _ NO 

Porque: 

11.-Enfrentando a los nuevos retos económicos que presenta e) 

país, considera que compras pueda influir para mejorar la calidad 

y ser compet:itivos 
SI ____ _ NO 

Porque: 

._, 
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3.4.4 llESULTADOS oaTENIDOS EN LAS ENCUESTAS llEALJZADAS 

La entreviKa consistió en la obtención de la información, por pane del 

personal que de alpna manera está involucrado en las actividades de compras, al 

cual se le explico el motivo de la entrevina de una manera cordial y afecnaou. 

misma que oe reflejó en loa buenos ....Wtados obtenidos. 

Cabe hacer mención que, en alpanu empresas, el entrevist:ado no p.-lo 

atenderme en ·el momento por estar ocupado, teniendo que dejar el cuestionario 

para, posteriormente recoprlo ya resueho. 

PREGUNTA: 

¿Cual ea la rama de actividad de la empresa? 

a)EI SO 'lb de las empresas son de índole metabnecanico 

b)EI 10 'lb de laa empresas son de índole alimenticio 

· c)EI 40 'lb corresponde a un pro diferente a las anteriores de las que 

encontramoa. 

-Plásticos 

-Autopanes 

-Químicas 

-Mueblero (madera) 

¿Que oripn tiene au capital? 

a)EI 70 'lb corresponde a capical nacional 

b)EI 30 'lb corresponde a capital extranjero 
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¿Que antilJiiedad tie- la empresa? 

a)EI 60 'lb tiene una antipieclad entre 6 a 10 aAos 

b)EI 30 'lb tiene una antilJiiedad de 11 ailos ó más 

c}EL 10 % tiene una antipieclad menor a S ailos 

¿Cual es el número de trabajadorea? 

El 90% de I~ empresas cuenionadu cuentan con una planilla laboral entre 

50 y 250 trabajadora y el 10 '!l. mu de 250 trabajadora. 

¿Cuenta la empresa con un departamento de compras? 

.i)EI 60 'lb ,.¡ cuenta con departamento oficial de compras 

b)EI 40 % de empresas no cuentan con un depanamento de compras 

¿Quien lleva a cabo la función de c:ompraa? 

o1)E 1 40 '!lo rnpondió que como no tienen un depanamento of°K:ial de 

compras , cualquier persona puede .realizar la operación y, que va desde el 

mismo duefto hasca loa jefes de depanamento siempre y cuando estén 

aprobados por el duello o por el contador de la empresa. 

b)EI 60 'lb realiza sus compras atraves del personal peneneciente al 

depanamento de compras. 

cCuentan con manuales adminiarativoa ele compras? 

a)EI 70 '11. no cuentan con manuales de compras 

h)EI .JO 'lb si cuentan con manuales de compras 
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¿Ha tenido par... de lí- por falta de .Jsún maerial? 

")El 90 "'- respondió que sí 

b)EI 10 .. respmdió que no 

¿Compru puede reducir Jos -os de fabricación? 

a)EI 90 'lb considera que compras p..te ayudar a reducir los gast09 de 

f.abricación. 

b)EI 10 'lb considera que no 

¿Es adecuado de ...... las func:io- de compras a un depanamento especializado? 

.i)EI 90 'lb informó que sí , ya que -o ayudaría a una fluidez en sus 

operac:ionn. 

b)El 10 'lb conaidero q- no, ya que tietwn pocu operaciones y son realizadas 

por d due6o del -socio. 

¿Compras puede influir en la mejora de la calidad del producto y ser 

competitivos? 

El 100 % informó que sí, ya que consideran que teniendo un buen 

depanarnento, se pueden planear las actividades, así como desarrollar 

proveedores nacionales o extranjeros que garanticen la calidad de los materiala 

y,, la oporcuna entiesa de loa nüamoa. 
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3.5 APaOBACIÓN o DISPaOBACION DE LA HIPÓTESIS 

oalGINAL 

De acuerdo a los resubadoa obtenidos e interpretados. considero que la 

hipótesis original se aprueba, apoy.da en que todas las empresas de la m-ra, 

v"n como algo indillf'lenuble el concar con un departamento de compras. que 

pueda garantizar la calidad de loo maurialea. loa mejores prrcios del mercado, 

utilizando técnicas de nesociaci6n adec:uadaa. así como las entregas oponunaa de 

los miamos. 

AJUSTE DE LA HIPÓTESIS OIUGINAL 

Considero que la hip6uais oriPnal no -rita ajuste alguno. por lo que 

permanece ipaal. 
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CAPITULO IV 

CONCLUSION 
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CONCLUSIÓN 

En base a los resultados obtenido. se concluye que menos del 50 'lb de las 

empresas, cuentan con un departamento oficial de compras que proporcione los 

materiales necesarios para el buen funciona.miento de las mismas; así también en 

su mayoría no le dan la imponancia adecuada a los manuales administrativos, 

que pueden servir como suías de ejecución para las act:ividades t..le compras .. 

Ademas podemos afirmar que muchas de las empresas que se encuentran 

establecidas han tenido Wl crecim.iemo desordenado, debido a las siguientes 

causas: 

-El dueño en la mayoría de los casos y aun cuando funge como gerena 

general, no tiene los conocimientos, ni el tiempo necesario para las operacioaea 

de compra, que acarrea corno consecuencia, no lograr con eficiencia los Objetivos 

esperados .. 

Otra de las causas que apono resultados significativos, es que en su mayoría 

las empresas han U>nido que dejar de producir, por falta de algún material, 

debido a la falta de un departamento de compras. 

Uno de los tópicos de gran trascendencia que arrojo la investigación, es el 

relacionado a la influencia que puede tener un depart:ament:o de compras en la 

calidad del producco, ya que contando con un depa.narnento de compras se 

pueden planear las actividades, as{ como desarrollar proveedores que garanticen 

la calidad de las materia.a primas, como entrepa oportunas. 
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Es por eso que el área de compras adema de llevar a cabo la ejecución de J. 

operaciones comerciales y el control de las mismas, debe incluir las fundo-. 

técnicas de apoyo a todos los departamento• que intesran la organizaci6n. 

Por lo tanto el depan:antento de compras se pret1enta como un reto para los 

administradores. ya que por .r un departunento de servicio requiere canear con 

profesionales especializados capacea de interactuar ello• 01ismos y con su inedio 

interno y externo para buscar y enfrentar lu oponu"idades de mejora .sie.,,re 

presentes en 1~ negocios. 
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