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INTRODUCCION

La funcién de compras en la empresa derna estid do dia tras
dia una importancia cada vez mayor.

A raiz del ingreso de México a la Organizacién Mundial de C 3
antes G.A.T.T. y de la spertura comercisl que ha tenido el pais Con la firma
del Tratado de Libre C. io con U.S.A. y Canadi ,y los acuerdos Bilaterales
que sostiene con algunos paises Sudamericanos la operacién de compras ya no
es Gnicamente en el i l.sino ahora bién en el
internacional.

Espormqucabonnmmumdmcompmnéndcloo
bjetivos y priacip fund. les de la funcién compradora,con el fin de
bl una b politica de compras que permita ad las decisi

perti que tode emp! = qui
Las emp industrial iales y de servicios desembolsan
idad iderables en la pra de ias pri utiles de oficina,
mobiliario, equipo de segurided ) herrami refacci
industriales y lubri
El éxito de Iqui P depende en gran parte de la manera en

que haga sus compras. De tal manera que ahora no es suficiente con realizar la

funcién de sino bién admini 1a.
Por tal motivo en el presente trabajo, se esta reali do una binacid
entre la admini i6n y la funcié pradora, Itando por consiguiente

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

compras.



CAPITULO 1

ANTECEDENTES Y GENERALIDADES



1.1. CONCEPTO
A las F se le pued ptuali como la ob
servicio. justificando su idad vy idad: asi como evaluar cualidades,
calidades. tiempos de ga. precio y tipos de fi
1o mis con i 3 del d

ién de un bien o

> con el obj de

dl
1.

1.2 ORAGEN DE LAS COMPRAS
El acto de comprar es uno de los mas i dela |

: fad

ya que
cuando a las personas se les ocurmio  intercambiar cosas. en ese momento nacieron

los actos de comprar y vender; solo que al acto de intercambiar una cosa por otra se
le llamo tr

1 P i con el imi de 1a d

se inicia la
etapa del comercio formal, en donde la moneda (dinero). sirve como medio para
intercambiar biencs de valor.

La pra ha sido sicmpre basica para ¢l prog y lariq del homb

5 1
8! or

q P o como parte de sus funciones ya

de su p

organizadas en grupo.

1.3 RELACION CON OTROS DEPARTAMENTOS
La fi 1on de cc que

todas las labores necesarias para
procurarse materiales y servicios para el negocio, se desarrolla en conjunto con los

z0s de la fi ion de los otros depar § do su parte en el
estuerzo global organizado.

COMPRAS - PRODUCCION

Esta es la funcion del grupo comprometido en la elaboracién del producto, sea

I 1

arlo. reali funci de refi i © €j servicios vendibles.
como tal. por lo menos en la mayoria de los negocios ind

iales. la prod ion es
1a funcion principal que debe ser atendida por el area de compras. ¢s por eso que la




a: s

lacion entre yp es la de que compras procure los materiales
ios para la prodi ion y de que prod ion d en para tal
servicio.

Es responsabilidad de de ob los iales y servicios requeridos
por ia prod ion y glar sus R fi se para el ritmo optimo
y la idad de las op de produccion. Esto no releva a compras de su

p bilidad de d prod calidades mas p y
idades mais > para ¢l dep de produccio

COMPRAS - ALMACEN

Lafi on de al 5 definida ampliamente. incluye
la licitud del ] querido, el jo fisico de los abastecimientos
ibidos y el 1 de los ial k dos con ¢llos. La operacion de los

l incl Ia pcion y la verifi ion de las del ial. El

} i & lap i6n de las y la di icion de los
materiales para el p de of di
La funcion de al i enk h laci da con ia de
compra
La relacién entre y al debe ser tal que ninguno tienda a ser
dominado por los objetivos del otro. Los al no deben ser i i
presi o en su de de al i mano de obra,
movi de ei ios y P no debe estar amenazado por
la idad de b ok de o ¥ por la necesidad de
prodigar su habilidad dc ¥y sus rel con los pr 3 iendo que

para secg y ob prog arbitrarios de entrega. La buena
dmini ion debe que estas dos fi di P j de

modo efectivo.

o o ot o g s
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COMPRAS-MANTENIMIENTO

El imi es una funcion basi de servicio ¥y que tiene por
objeto. las i laci en b condici de op ion. Al h 1
asi. 1ak de P ion y de imi >. es importante ¢
imp ivo que la produccion sea i sin ning disminucion 6 paro debido a
la falta de materiales, por lo cual la relacién con compras debe ser paralela a la
relacién que hay entre prod ién y las funci de P

COMPRAS - INGENIERIA
La i6n de ingenieria 1 incluye una variedad de responsabilidades:
El disefto de instalaciones fisicas: la designacion de los and. del i la

eval ion de las al i y las adici P a las i laci la

definici® écni de las especifi i de ial y ab imi y la

prucha de articulos que requi una revision de calidad 6 demandas.

laci entre P ¢ ingenieria mas que en el caso de
otra funcion, es de servicio sirve a i ieria -

Las

T

los imi y el equipo solicitad bajo la autoridad de ingenieria.
bteniendo las izaci y la asi ia técnica de los pr d y asi i
en la p ion y eval ion de las al ivas e i i i de do y

estudios para mejores y més nucvos materiales y equipo.

- Lo,

ingenieria, a su vez da una asi a en la ria de sus

ialistas exp en i de especificaci pti de un ar 1

pli ion perticular: 1ari " 1 bles de P

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

determinado para su

especificaciones.

o Aix a5 AL LTI S 50 e AR Y e i



COMPRAS-CONTABILIDAD
La contabilidad e¢s una funcién triple en la mayoria de negocios, dirigir las
yvel jo de las ias tanto de los ingresos como de

los bl un do y un p P para el capital de trabajo

necesario y revisar los detalles de p dimi o e€j ion para de

que estén de acuerdo con las politicas y directrices de la admini ion. Comp

tiene relaciones vitales en las tres srcas de contabilidad

La relacion ideal es aquella de ios i 1 Comp hace gastos; contabilidad

de do con el prob del pr jJor. hace los pagos. Compras
requicre de un bolsillo muy profundo para los materiales y
b imi fluyenddo al negoci bilidad debe ver que existan fondos
Jisponibles en idad ad da. E! p 1 de P esta gado de Ia

dia de grandes proporci del ing! de la emp
En al organizaci <l Ppo de auditoria de contabilidad mantiene una

verificacion continua en beneficio de la admini ion de p para 8!

de quc las p i bradas de! negocio preval ¢ do su revisién
cn las transgresi u isi faltas de ién e ig ia. antes de que se
conviertan en cosas scrias; y en tratar de descubrir la primera indicacion de
deshonestidad.

No es prerrogativa de contabilidad juzgar el valor recibido por compras en sus

negociaciones. pero si es su resp bilidad d por dio de una auditoria
apropiada. si se estin siguiendo Ilas autorizaci y los p dimi

ificad No es p bilidad de contabilidad ajustar los efrores en las

de ab imi pero si es su responsabilidad determinar que los

recibos de materiales y los precios facturados estén de estricto acuerdo con los

térmi de la orden de P antes de que sc realice el pago. llamando 1a

i al de P sobre las desviaciones. para gue tome las medidas

correctivas apropiadas.



1.4 LA MEDIANA EMPRESA

En nuestro pais una rama de gran imp ia lo rep La Medi
Emp El blecimi y op i6n de este tipo de P es el J
del deseo humano de poder isfi idad de & material. El
propi io de la P o lograr una utilidad a través de la fabricacion y
venta de un producto o de la realizacion de un servicio, y a su vez ¢l que compra
dicho producto o servicio b: isfs una idad

La Medians Empresa constituyen, hoy en dia, ¢l del O
de pais. El imi de la infl i I de estas p se
debe a la ificaci de la iedad. a la idad de cor L
pitales y P para el ad . . . de
Ia produccion y de los servicios y el alto nivel de perfeccion logrado ya por
h de di ion. Ellas todo lo i i pl ¥ sc a
. PO y métod " ivos y ci a
Pesde el punto de vista individual. el mediano gocio puede |
par insignifi peTO ©n Su de 1} es 1 ok
no solo en cifras si no por su ibucién a ia ia del pais.
IMPORTANCIA DE LA MEDIANA EMPRESA

La imponancia colectiva que tiene la Medi Emp en pais, la

podemos demostrar con las grificas 1.4.1 ; 1.4.2 que i ion se
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Fig 1.4.2 Generacién de empleos
Ind.Micro 42.8%

Pequefia 204%

24,.5%
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CRITERIOS DE CLASIFICACION
Segun cl autor A. Reyes Ponce, hay dos criterios para clasificar el tamafio de ia

empresa, que son: La idad de p 1] pado y la plejidad de la
or i i6n de la p T do estos criterios. se concluye que la Mediana
Emp pueds i como la que con un o aproximado de 40
a 70 trabajadores y por 1o menos con tres grupos fundaméntales de di iG
(Fi Produccion y Vi ).

Ademas sefiala Reyes Ponce, que en cllas existen uno o dos niveles intermedios de

Jjefes. de tal que las ord Jeben pasar a de ellos .

En la revista "Ej ivos de Fi ". se exp Ig: iteri que
d i la itud de la Emp en México y que son:

Por cl namero de personal:

Pequefia Empresa menos de 25

Mediana Empresa cmre SO y 250

Grande Empress mis de 250

Scgun Naci 1 Fi i en su libro "Micro, Pequeila. Mediana y Gran
Emp Principal isti "Establ una seric de criterios para clasificar

a las empresas:Estos datos estan basados en los -Censos Econdomicos de 1994
proporcionados por el (INEGI) y que son:

10



Estrato de Emp M de K N o de

empleados
Micro Hasta § 900,000 Hasta 15
Pequechia Hasta $ 9'000,000 Hasta 100
Mediana Hasta $ 20'000,000 Hasta 250
Grande Misde S 20°000.000 Mas de 250
IMPORTANCIA ECONOMICA
La dinami del si Gmi Mexi propici i el
ch 11 bsol de sus P Es decir, al El Prod 1
Bruto. los el que lo P emre cllos cl sector industrial.
El imi del i ial, d de la E hace que ia
di ion de las unidades productivas, por 1o cual los niveles de industria se
ladan de los Jes o de incipé ind ia. a los de Pequefia
Industria y. de estos al nivel de Mediana Ind ia y final a Grande Ind i
La lmponnncln de la Mediana Empresa no solo puede medirse por ¢l numero de
bl sino bién por ¢l capital invertido que representan: por el valor

de su produccion; por ¢l valor agregado; por las materias primas que consume; por
la formacion de capital fijo; por los empleos que genera v por la capacidad de

compra que dan a la poblacié bajad di los ldos y salarios.

e s e o R b e



IMPORTANCIA SOCIAL
La imp ia de la Medi E

P en cualquier pais. no importando el
urado de industrializacion. no solo es de caricter economico sino también de orden
social.

La Mediana Empresa al incorporar fuerza de trabajo al sector manufacturevo,

pr del Agro M

. contribuye por una parte. a incrementar a un
rango social distinto a este sector de desocupados o semi ocupados. debido a la

capacidad de compra que les proporciona la i

ia. atravez dc sus salarios y por
los bienes que adquieren con el. Por otro lado. contribuye a crear y capacitar la

mano de obra que por la estructura ed i 1. caracteristicas de los p en vias
de desarrollo. no habria do los el para capaci

Sin bargo. hay pci de P ios identificados v i del
desatio i I: de estos deben los demias tomar ejemplo para fortak el ap
de la Medi Emp al delo del pais que deseamos alcanzar.

La funcion asignada a este importante de la prende el
aceptar un solo reto y varias resp bilidades: producir. ser efici particip
vn ¢l desarrollo regi 1, g P P mayorcs Vv mcjores niveles de

lifi ion de la fi de bajo y contribuir a la independ i dmica y
social del pais. yendo impornaci a la vez que se¢ produzcan bicnes
competitivos para los Jdos i i 1!




CAPITULO N

MODELO PROPUESTO DEL SISTEMA DE COMPRAS



2.1 DISENO CONCEPTUAL
El sistema de compras incluye todas las funciones comprendidas en la

procuracion de material desde el momento en que una nccesidad o una posible

c Qg id

es por primera vez. hasta que se recibe ¢l material y se aprueba
Losp guidos en el p son:
prelimi de las

pecificaci disponibilidad isti yp
2.-Envio de requisici al prad propiad
3.-Emision de la requisicion y asi ion del provecdor. de fa ruta y otras

instr i perti por parte del comprador.

4.-Obiener ofertas de competidores.
5.-Mecanografiar la orden de compra y distribuir las copias.
6.-Activar la ¢j ion sies 0.

7.-Recibir el material.

B.-Verificar los precios.

9.-Aprobacion de la para su pago.
10.-P

P

para ¢l procesamiento de datos.

P 8 €

Estudio preliminar.- Cuanto mis pronto esié informado ¢l departamento de

comp de los requerimi o posibl q H tanto mas efectivo y util
.podria ser menos la posibilidad de malos entendidos con los proveedores o
vendedores. Asi todas, pto las requisici de rutina preliminares. deben ser
hechas a través del depar de P quien arreg) fas entrevistas con
otro | 1i d gun se req

14
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deh

Losp que ser iderados al desarrollar el sistema son:

debe ir la forma de la orden de compra tanto sea

Requisicion.- La
posible. Despudés de haber obtenido todas las aprobaciones requeridas. debe

ne itarse un mini de redaccion para ser elaborada por ¢l comprador que va a
Hlevarla a efecto. Much P ili una requisicion viajera para compras
repetitivas.

Orden de compra.- La orden de pra. en donde es ptada por ¢! proveedor sin

excepcion. se convierte en un contrato v debe ser considerada como 1al. Debe
contener 1oda la informacion necesaria para que el proveedor pucda llevar a cabo la

cntrega v facturar de acuerdo con los deseos del comprador. Las copias deben ser

hechas para todas las partes i d en el depar o do P Copias

a4

adicionales deben ser proporci das para bilid, por pagar. almacén
go. ¢l ni o de ias debe

o

.

» control de calidad en algunos casos. Sin

limitarse al minimo requerido para lievar a cabo ¢l trabajo.
wa copia de aceptacion con el original debe ser caviada al proveedor para su

cjecucion y su devolucion.

Recd ] - Las rect caen gencral en dos clases. contra ¢l

proveedor o contra ¢l transportista.

Las recl i el portista deb ser hech por ¢l d

cuando ¢l material se embarca libre a bordo del punto de embarque. las
recl i deben ser p das y archivadas por ¢t depanamento de compeas
rabajando estrech con ¢l departamento de almacenes para desarrollar la

informacion requerida. El transportista debe ser notificado tan pronto como se

descubre el dano.

15



4

Ordinari el pro d debe i las recl iones solo el
material es embarcado libre a bordo en el punto de destino. En algunos casos un

proveedor estd en mejor posicion para un acuerdo justo de manera de

manera expedita. debido a que tiene mayor influencia con ¢l transportista

comprometido ¥ pued jar una recl ion. si sc le solicita. aun cuando el

embarque haya sido sobre la base de libre a bordo en la tabrica del proveedor.
L.as reclamaciones contra los proveedores deben ser manciadas de manera

Los en las notifi i motivaran que las reclamaciones sean

P q

menos seri

ESTANDARES DE EJECUCION EN LA FUNCION DE COMPRAS

Estand: de ion.- Deben desarrollarse and de cucion d itivos y
asignarse a cada bajo d del depar . En el desarrollo de estos
~stand: debe en id ion la idad de estuerzo mental y fisico

requeridos para cada trabajo que va a evaluarse.

Es facil P que no p utilizarse los

la carga de bajo de un dor. de la mi A que se uti

calcular la carga de trabajo de un activador o de una secretaria Yy/o mecanografa.

Estandares de personal.- Dicho de manera simple. el personal del depantamento de

compras debe ser el mejor obtenible dentro del pr P permitid Debe
evitarse personal con  limitaci que h dificil su promocion. estos se
convicertien, ev 1} en i isfech otros veran en ¢llos obstaculos por los

cuales no podran progresar. Se debe estar sepuro de Que quien quicra que se emplee

tenga interés real en comp una i on activa » el ingenio para utilizarla en

su mayor grado

16



Las secuencias de actos que llevan y siguen a través de un ciclo completo de

procuracion ¢n un gocio P o h funciones ad de la

pero la f ion de comp esta W da a tomar partc en cada paso.

El prado de for lidad v los detalles de pr dimi d variar de empresa a
L 3 P T

cmpresa v el grado de articulo a articulo en cada firma. pero cada transaccion esté

sujeta a la siguiente secuencia tipica.

Consideraciones originales de la orden de compra.- Antes de que un articulo pueda
ser comprado. alguien debe decidir si debe 0 no comprarse y. si ¢sto es asi. decidird
especiticamente que es lo que debe comprarse. Do acuerdo con el grado de
importancia. ¢l valor que signifique o la complejidad del problema. compras tiene

la responsabilidad de desarrollar precios. altemnativas y otra informacion apropiada.

Origen de la quisicion de - C do el individuo apropiado llega a una

decision., estd es trasmitida por medio de una isicion debid: autori

Pucde t1omar una de las siguientes tres formas tipicas:

a)Una warjeta de reorden repetitiva. b) Una fi de requisicion de rutina, 6 ¢c)Un

d s

P requiriendo una procuraciéon no usual de material.

Cualquicra que sca la formal a
proc
haga ci P i b)La identidad. calidad » cspecificaciones de lo que debe

6 solicitud de compra ¢s la seial para

4. P

a P Yy P tres cosas esenciales: a)Que la autoridad de compras

comprarse y ¢)la fecha en que se requiere €t arnticulo.

La forma de isicion ciena informacion adicional sobre
q prop

FE

Ia conveni ia del sub ¥ jo. al igual que para comabilidad y

pari los registros del control de costos. asi como una identificacion especifica del

< ino y los codigos apropiados de que deben aplicarsc.




Determi 16n de las f posibles. - Es una funcién de compras para este

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

conocimientos y en la experiencia en cuianto a los proveedores potenciales, el
agente de compras determina a quien solicitarle que cotize.

De acuerdo con las circunstancias y con su juicio, puede solicitarse la
cotizacidn por teléfono, telegrama o enviar por correo su solicitud o invitar a los
representantes de los proveedores para una platica personal.

Cuando el tiempo lo permita, es recomendable enviar una solicitud de
cotizacién formal aun cuando se solicite cotizacidén a un solo proveedor.
Seleccion de la fuente.- La negociacién del compromiso es un aspecto importante
de la responsabilidad del agente de compras. 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 entrega.
Emision de la orden de compra.- Cuando se liega a un arreglo con el proveedor

escogido, todas las provisiones pertinentes del arreglo son confirmadas

iendo una orden de compra. Esta es una
obligacién que ata legalmente a ambas partes y la autoridad para contraer tal
obligacién es una funcién fiada a la inteli

formalmenie preparando y emi

gencia, juicio prud e integridad
del agente de compras. Es ial que la obligacidn sea establecida en la orden

de compra, clara y completamente.

Rastreo y acelerami de la compra.- El rastreo es el proceso o funciéon de

verificar con el proveecdor para i

gurar el cump iento de su obligacién de
promesa de entrega. El rastreo es una funcién ejecutada casi siempre por el

departamento de compras, acelerar frecuentemente requiere talento y asistencia

téenica, de manera que no es poco comuin que estd fi

iGn sea e) ada por
otros, tales como personal de ingenieria o inspeccién, de acuerdo con la solicitud

v autorizacién del departamento de compras.
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Recepcidn e inspeccion.- La funcién de recibir y de manejar fisicamente los

materiales entr con la verificacion de que las entregas

correspondan exactamente al valor especificado en la orden de compra, se ejecuta
usualmente no por el departamento de compras, sino por un grupo
especializado, independiente de compras, desde el punto de vista de auditoria
interna, que trabaja en conjunto con las funciones asociadas de almacenamiento
v manejo de materiales.

La inspeccién varia desde el comnteo simple y la verificacién de la lista de
empaque o del talén de entrega hasta las pruebas de laboratorio prescritas para la

verificacién de la calidad especificada y para elaborar las inspecciones técnicas y

las demostraci de su ej 16n. La funcién de inspeccién debido a su variada
plitud, puede ser cj da por cualquiera de los grupos funcionales que van

desde el personal de recibo hacia arriba, de acuerdo con las circunstancias

dominantes.
Administracion de compras.- La funcién administrativa es la de organizar y
supervisar los esfuerzos del grupo para el cumplimiento de las respoasabilidades

de compras asignadas Abarca el establecimiento de politicas de guia de compras,

la definicién de procedimi para ser empleados, la delegacion de labores que

deben ser ej das, el y entr iento de personal v la supervision de

P
las tareas asignadas.

La administracién incluye mantener a todos los miembros del grupo informados
de los desarrollos y objetivos del ) iendo relaciones de trabajo

cordiales dentro del grupo, obteniendo cooperacién de otros grupos funcionales

v coordinando los esfuerzos individuales con las actividades de otros, tanto

dentro como fuera del departamento.
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La operacién de compras completa, es una r ién en cad que pi

mucho antes de que una requisicién sea entregada en el escritorio del agente de
compras y continua mucho mis alli del otorgamiento de ésta orden; es la

funcién administrativa que guia al grupo de compras hacia el logro de los
objetivos planeados.

11.2 DISENO ESTRUCTURAL

La estructura de la organizaciéon dentro del drea de compras estd
basada en varios factores, entre los cuales tenemos:

a) El nivel general de organizacién que la empresa haya logrado y sus
perspectivas de desarrollo.
b) Las oportunidades que haya de especiali al per 1
<) La coordi 16 1 entre el al én y el depart, o de prod 16
o sus equivalentes, segun el caso.
d) La sit ion de los d

€) Las diversas dificultades por las cual

atraviesan los
aprovisionamientos.

f) La heterogeneidad de las compras y el numero de ellas efectuadas durante

algan plazo, generalmente un ao.
2 El grado de centralizacién o & \H

que se tenga previsto.

Lo anterior también nos da idea, de la importancia que ¢l mismo

depar tenga en relacién con las idades que debe satisf:

Cada uno de los factores mencionados da origen a una serie de actividades que
deben llevarse acabo en un orden jerirquico y una asociacion homogénea de las

mismas, lo que constituye propi la org;
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Dada la naturaleza dindmica de la funcién compras, no hay una estructura tipo

adaptable a todos los departamentos de abastecimiento y que, por tanto su
organizaciéon debe estar basada en la medida de los fines que se traten de
alcanzar.

Ademas de los factores anotados, al estructurar la organizacién del departamento
debemos también tener en cuenta ciertos principios generalmente aceptados y

son:

1.- El de dmbito de control que debe tener un jefe sobre sus subordinados,
puesto que el mismo lleva la responsabilidad de ver que »e vealicen las cosas

como se habian planificado.

2.- El principio de especializacién, que iste en asignar a cada individuo o
grupo obligaci y ividades de naturaleza similar logrando con ello el
fomento de la efici ia. Tal asignacién tiene como limite la magnitud propia
de esas actividades y obligaci es decir su nimero, que a veces seri tan
reducido que no pued itwir las Jab. de un solo empleado o viceversa,
interveniendo aqui él criterio al pl éste pringcip

El equilibrio entre la autoridad y la responsabilidad es de suma importancia, ya
que la primera debe delegarse en proporcién a lo que se va a exigir, salvo en los
casos de pequeilos depar donde sea ficil una estrecha supervision que de
posibl originaria que la
responsabilidad del jefe en cuanto a la actuacién de sus subordinados es absoluta.

otra a b sin b -

8O, s€

Los diferentes tipos de estructuras que se recomiendan para el modelo

prop se pueden repr en las sigui tres cl de organigramas 6

cartas de organizacién y gue son:
1.- El organigrama verstical u horizontal
2.- El organigrama circular

3.- El organigrama escalar
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En cualquiera de ellos podemos ver con mayor claridad la division de funciones,
las lineas de autoridad y responsabilidad, los niveles jerirquicos, las
caracteristicas de ser lineal 6 staff, los canales formales de comunicacidén, etc.

Los organigramas vertical y horizontal derivados de la organizacion lineal y de

lineal-staff, son de los mas dos y se den con mayor facilidad, con
que P

la Gnica 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 jerarquias del personal.
En los organigramas circulares 6 de circulos

constituyen los disti iveles de organizacié

icos, en los \! se

y en los que se colocan los
diversos p os que exi iéndol

por lineas que representan la autoridad
v la responsabilidad al mi tiempo que la icacién, se elimina el ef
del “status” alto 6 bajo, sin dejar de sedalar la importancia de los niveles
jerirquicos.

De poco uso en la actualidad aunque muy sencillos son los organigramas
escalares, que seflalan los distintos niveles jerirquicos 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 organig! de pras figuras 2.1 a 2.3).
JERARQUIAS

En un departamento de compras, es io estructurar técnicamente las
relaci i entre fi niveles y obligaci con ¢l obj de
lograr su maxima eficiencia.
Emp remos a cc las jerarquias, que vienen siendo ¢l nivel que tiene
cada puesto dentro del departamento; asi como las lineas de autoridad y
responsabilidad y les de icacid

lo anterior se puede ver elaborando -
un organigrama de tipo vertical, ver fig. 2.4 .
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Puntos a considerar para la deter ién de los niveles jerirquicos:

1.- Cuando es la primera vez que se quieren determinar, la pauta seri el
grado de autoridad y responsabilidad que se quiere dar a cada puesto.

2.-F i de cada p

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

4.- Experiencia y preparacién técnica de los emplead

5.- Conocimi de los probl del departamento de cada uno de los
empleados.

6.- Capacidad de trabajo de cada uno de ellos.
7.- Necesidad de la divisién de funciones.
8.- Modo de centralizacion o & lizacién que se desee.
9.- Naturaleza y semejanza de algunas operaciones.
10.- Informes que se tengan que presentar.
Es conveniente revisar peribdicamente el organigrama para adaptarlo al

crecimiento natural del depar de pras.
11.3 DISENO FUNCIONAL

Un departamento de compras no debe ser blecido mer por el
hecho de tenerlo en una organizacién, sino que debe tratar de alcanzar los
objetivos blecidos tan simple y efici como sea posible. es por eso
que la org i6n de pras para ser flexible, ripida para reaccionar a los
cambios y para que sea competitiva debe ser ! funcional d.
en el trabajo a desarrollar.

bl la or izaciéon de pras, al

La simplicidad debe ser la meta al
escribir los procedimientos para su operacion, desarrollar las formas impresas

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



Independi del t. fio de del departamento, de su fuerza de trabajo o

del valor de las ¢ pras, los mi >s resultados final

se requieren. Lametaes la

que la a de lograrla puede variar, dependiendo del t Ao del
departamento y del tipo de producto o productos comprados y manufacturados.
Es por eso que para alcanzar los objetivos fijados por la organizacién de compras
se deben formular una serie de manuales acordes con el tamaiio de la empresa de

que se trate; para nuestro caso es una Empresa Medi se deben formular los

siguientes manuales:

1.-M | de organizacién del departamento de compras.
2.-M 1 de pr dimi de as.

P

3.-Manual de politicas de compras.
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11.3.1 MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS



PLASTICOS X, S.A.

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL DEPARTAMENTO DE

COMPRAS
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MANUAL DE ORGANIZACION

CONTENIDO
Introduccién
-Objetivos
-Catalogo de puestos

-Estructura Organizacional

-Descripci de p

-1dentificacién

-Funciones del puesto

-Relaciones del puesto

-Requerimi o req parael p

-Condiciones de trabajo
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INTRODUCCION

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

funcionamiento de un departamento de compras, se encuentra con varias

limitaciones, ya que la p no con ningun dc > que la
describa.
Lo ideal es que toda p ya sea pequeil diana o grande cuente

con una descripcion de su funcionamiento que sea ficil de entender, para todo

tipo de personas ya sea los altos directivos o lquier otro pleado y ain mis

para personas ajenas a la empresa.
Algunas utilizan técnicas para dexcribirla, sin embargo, tal vez ya estén
obsoletas, o utilicen demasiados detalles y sea muy dificil de der a

P

personas de los puesios bajos de la compaiiia o personas ajenas a esta.

Los ! organizaci ! exponen con detalle la estructura
organizacional de la empresa o en particular por cada departamento, seilalando

los p y la relacién que exi entre ellos; explican la jerarquia, los grados
de autoridad y resp bilidad, las funci y actividades de las unidades
orginicas de la emp! o depar
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OBJETIVO
Es un documento oficial cuyo propésito es describir la estructura de
funciones, las tarea especificas y la autoridad asignadas a cada miembro del

departamento.
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CATALOGO DE PUESTOS

Clave Nombre del pueste
4500 Jefatura de Compras
4501 Secretaria de Compras
4510 Compras Nacionales
4511 Seguidor de materiales Nacionales
4520 Compras Imp i
4530 Almacenista
4531 Ayudante de Almacén
4532 Ayudante de almacén
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DESCRIPCION DE PUESTOS

L-IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.-Titulo del puesto Comprador Naciénal
2.-Proposito del puesto Ab imi de bi y
servicios
3.-Otros titulos Comprador Jr.
4.-Namero de plazas Unics
5.-Subordinados Uno
6.-Nivel organizaciénal 2do. nivel
7.-Reporta a Jefe de compras
8.tipo de puesnto
Confianza  (xx) Sindical ()
Honorarios () Eventual ()
10.-Clasificacién del puesto
Administrativo  (xx) Operativo ()
11.-Makerial y equipo
Calculadora putad fax, calibrador, ional quina de
escribir.
12.-Sueldo
Mercado $2'000,000 Organizacion $2'200,000
13.-Asp confidencial Especificaciones 6 normas
de fabricacion
14.-Periédos de revisién
Semestral  (xx) Anual () Orros ()

3 A o K . .
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11.-FUNCIONES DEL PUESTO

1.-GENERICA Se encarga de abastecer todos los materiales necesarios
de indole nacional, para el buen funcionamiento de la empresa.
2.-ESPECIFICAS

a)Solicita izaci de proveedores sobre materiales a comprar.

b)Elabora cuadros comparativos en base a coti § y lecci al
proveedor mas idéneo de acuerdo a calidad, precio y tiempo de entrega.

<)Realiza negociacid ial con proveedor, y confirma pedidos.

d)Hace seguimiento de pedidos con proveedores.

e)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)Emite informacién a la gerencia de compras sobre arribos de material.

i)Da sugerencias a los departamentos solicitantes sobre alternativas de
material.

j)Realiza actividades no consideradas en los puntos

concernientes al departamento de compras.

anteriores, pero

HIL-RELACIONES DEL PUESTO
1.-INTERNAS

a)Permanentes Con su jefe i diato y al

b)Periodicas Produccion, M imi Control de
Calidad, Ingenieria y Contabilidad

c)Eventuales Conel p 1 de la emp

2.-EXTERNAS

A)Permanentes  Proveedores

<)E: ) Emp transportistas y dependencias
gubernamentales.

37



IV-REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO
1.-INHERENTES AL PUESTO

Escolaridad Bachillerato o carrera técnica
Edad 25-35 ailos

Sexo Indistinto

Experiencia Un afio minimo como comprador
O1tros estudios Cursos en compras y computacién

(No necesario)
Estado civil Indistinto

Domicilio Viva cerca de la localizacién de la

P .

2-INHERENTES AL PROSPECTO
Habilidad.- Se requiere que la persona que vaya a ocupar el puesto tenga
capacidad amplia en la toma de decisiones y ¢n el cierre de
negociaciones.
Don de mando.- Que sea lider potencial, carismitico y que tenga facilidad de
palabra.
Responsabilidad.- Para que realice sus funciones.

V.-CONDICIONES DE TRABAJO
1.-INSTALACIONES

Color.- La oficina se r ienda que sea pintada o izada de color muy

P

claro y decoracién sencilla.

Ventilacién.- El lugar de trabajo debe con ventilacién de tal forma

hi dakl

queel sea agr
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2.-RIESGOS
altos
A Personales
B Materiales

C Econdémicos

medios

XK

bajos
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IL.3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS
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PLASTICOS X, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE

COMPRAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTENIDO

- Introduccién

- Objetivos

- Procedimiento

1.- Titulo del procedimiento

2.- Propésito del procedimiento

3.- Normas de operacion

4.- Diagrama de flujo

5.- Descripcion del diagrama de flujo

6.- Relacién de archivos administrativos

7.- Relacién de formatos e instructivo de llenado



INTRODUCCION

El llegar a uniformar procedimientos es una de las mayores oportunidades
4 P

que existen para reduci de ofici 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 importante que los procedimientos de operaciéon se registren por

escrito y se pongan a disposicién del personal en un documento (MANUAL).

dirmi 4

Los pr

rativos son un conj de oper
ordenadas en secuencia cronolégica que precisan la forma sistemadtica de hacer
determinado trabajo de rutina.

Los manuales de procedimientos, son instrumentos de informaciéon en los
gque se sefialan los pasos y operaciones a seguir para la realizacién de las
funciones de una unidad administrativa, se describen los diferentes puestos,
contienen una descripcién narrativa que seflala los pasos a seguir en la ejecucién

de un trabajo con diagramas a base de simbolos.
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OBJETIVOS

Presentar una visién integral de como opera el departamento de

compras.

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

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

- Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de
trabajo.

- Describir grificamente los flujos de las operaciones.

- servir como medio de integracién y orientacién para el personal de
nuevo ingreso.

- Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales.



PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

1.- Titulo del procedimiento.

PROCEDIMIENTO RECEPCION DE REQUISICIONES

2.- Propésito del procedimiento.

- Llevar un control de todos los requerimientos solicitados, canalizados

través de compras.

3.- Normas de operacién.

las firmas del

- No se recibira ning requisicién, que no
gerente o responsable del irea

Donde se requiere €l material

tanto en cantidad

- La requisicién debe venir debid e red d
como especificaci del ial.

- La requisiciéon debe la fecha o f
material .

45
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4.-DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION DE REQUISICIONES

Cusess)




S.- DESCRIPCION DEL DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO RECEPCION DE REQUISICIONES
FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION GENERICA

Requisitante Elabora requisicién en original

y copia mencionando centro

de costos y,turna a secretaria
. de compras
2 Secretaria

Recibe requisicién en original
Y copia, revisa que contenga el

centro de costos y  firmas

correspondientes, si esta bien

folea y sella de recibido y wurna
a jefe de compras, si
regresa  al

no
requisitante
haciéndole mencién él motivo

del regreso.
Jefe de compras

Recibe requisicién en original
y copia,clasifica y twurnael
original al

comprador
correspondiente, la  copia
firmada de recibido regresa

requisitante para su archivo.
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6.- RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

No uso TIPO DOCUMENTO
T D M
1 Solicitud para compra de Requisicion
material. X Original
2 Antecedente de solicitud
de compra de material y,
documento para activar
x Requisicién

compra de material.

48
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7.- RELACION DE FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO

2
PLASTICOS X, S.A.
Lépez No 17 No de folio
Meéxico, D.F. . 4
Departamento Cuenta
REQUISICION DE COMPRA
Sr.
Jefe de Compras
Presente
N 6
Se ruega a usted gestionar la compra de lo sigui para el dia:
Cantidad Unidad Descripcidn del material
7 8 9
Requisitante Jefe de drea Contraloria
10 11 12
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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7.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO ANOTA
1 Fecha Fecha en que se elabora requisicidn.
2 No de Folio Compras asigna un niimero
de folio para control.
3 Departamento Anotar el departamento quien estd
generando la requisicién.
+ Cuenta Anotar el nimero de cuenta
que tiene asignado el departamento.
5 Nombre Nombre del jéfe de compras
S responsable del dpro..
6 Fecha Fecha en que se requicre que
arribe el material a la planta.
7 Cantidad Anotar cantidad correcta del material
que se estd  solicitando.
8 Unidad Unidad de mercancia
expresada en (kgs., mts, pzas., jgos.)
‘9 Descripcién Descripcién  detallada  del material
a comprar.
10 Requisitante Nombre y firma de quien elabora la
requisicion.
11 Jéfe de area Nombre y firma del Jefe del
departamento donde se originala
requisicion.
12 Contraloria

Autorizacién  para compra de
material, que no estén consideradas

en las politicas
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11.3.3 MANUAL DE POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
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PLASTICOS X, S.A.
MANUAL DE POLITICAS

DEL DEPARTAMENTO DE

COMPRAS



MANUAL DE POLITICAS
CONTENIDO
- Introduccién

- Objetivos

-Politicas
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INTRODUCCION
El manual de politicas es un documento escrito, que contiene las guias bisicas

para la accién de un organi > y i ientos generales para tratar aspectos

determinados de éste.

Pod decir también que éste representa un recurso técnico, para ayudar a
la orientacién del personal a realizar sus actividades sin rener que consultar
constantemente a los niveles jerirquicos superiores.

Aun cuando el manual de politicas contenga disposiciones con caricter técnico,

1 d

ivo a aspectos inistrativos, ya que es una

no deb limi su uso

herramienta importante para el personal técnico.
Los manuales de politicas pueden crearse a nivel general de la organizacién o

especifico como en nuestro caso al Departamento de Compras.
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OBJETIVOS

Un manual de politicas persigue los siguientes objetivos:

a)Presentar una visién de cc o de la organizacién o

departamento para su adecuada administracién.

b)Expresa las i que deben realizarse en cada unidad de la
organizacién.
c)Ser instrumento util para la ori ién e infor: i6n del personal.

d)Ser fuente de conocimiento inicial, ripido y claro, para ubicar en su

puesto a nuevos empleados.
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POLITICAS DE COMPRAS

A continuacidén se sefialan las politicas del irea de compras en base al modelo

propuesto.
1.-Que exista la idad de prar, elimi do compras sin
justificacién.
2.-Ob , de ser posible desde la primera operacién con los

proveedores, lineas de crédito.
3.-Para aquellas compras repetitivas, utilizar pedidos abiertos o
contratos de suministro.
4.-Invariablemente se deberin elaborar cuadros comparativos para
decidir el pedido.
S.-Estar al tanto de la atencidn y servicio de los proveedores para
calificarlos.
6.-Evitar que se acepten invitaciones por parte de los proveedores.
7.-En operaciones importantes se exigira a los proveedores fianza
por la entrega total de los materiales o equipo, y en caso de existir
algGn anticipo, también se pediri fianza por el buen uso del
mismo.
8.-Considerar garantias y vigencia de las mismas.
9.-Tener cuando menos tres proveedores que abastezcan un
articulo o equipo, con el objeto de no depender solamente de

uno.
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AN

10.-Cc guir hasta donde sea p fijar los precios del

pedido, con el objeto de no P 14 las de 1

ién o

aumentos en los precios.

Desde luego que dependiendo de la gnitud y giro de cada empresa, las

politicas de compras seran las que mejor se adapten en cada caso. Por otro lado

es conveniente revisar las politicas periédi para que se actualicen.
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111.- METODO DE INVESTIGACION APLICADO
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3.1 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Las empresas medianas, por lo regular se encuentra con la problemitica de no
contar con un departamento de compras, que pueda abastecer a la empresa de
todas las necesidades que se presenten. Es por eso que el duefio o los altos
directivos en la mayoria de las ocasiones tienen que hacer la labor de compras,
dejando de realizar otras actividades que requieren de toda su atencidn, estd
situacién provoca que la organizacién no tenga un crecimiento a futuro,

quedando al margen de su desarrollo.

3.2 PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS

Elaborando ad d e un

de compras, acatado a los
ordenamientos de la direccién y necesidades de la empresa. se logrard una

imagen real y positiva de la misma tanto interna como externamente, asi como

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

3.3 FIJACION DE OBJETIVO
En base a la hipdtesis planteada, el objetivo que se persigue es el siguiente:
Demostrar lo importante y necesario que es un departamento de compras en
la Mediana Empresa como drea clave para alcanzar la productividad y el

desarrollo tanto a nivel individual, empresarial y social.
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3.4 DISENO DE LA INVESTIGACION

Para realizar la investigacién se toma como universo el total de empresas
Medianas y Pequelas registradas en el municipio de Cuautitlin Izcalli y que son
1,500 empresas. Si bien es cierto que la inadecuada estructuracién de un

depart o de pras aquejaala
de di i la

Medi

y Pequefia, la investigacidn tratard
que se p enel industrial, col

en la industria de la transformacién, a lo cual la Camara proporciona el dato de

322 lo que demarca aun mas el universo de la investigacion.

3.4.1 DETERMINACION DE LA MUESTRA

En nuestro caso de investigacién, para determinar el tamaio de la muestra se

utilizard una tabla de (p! imple de reo,inspeccién normal).

NOM-2Z2-12/1-1987 de la Direcciéon General de Normas de la
Secretaria de Comercio y Fomento Industrial.

Referencia

La base estadistica de esta norma es la misma adoptada por la Secretaria de la
Defensa de los Estados Unidos de Norteamérica contenida en su norma:
MIL-STD-105D misma que origind la  adopcid dial de
estos conceptos por parte de la  Organizacidon Internacional de
Normalizacién(ISO) en sus normas ISO 2859 de 1974;y es como sigue:

No de piezas ‘Tamaiio de la Muestra

2 - 150 3

151 - 3200 13
3,201 - 35,000 20
35,001 - 300,000 32
500,001 - + 50
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En nuestro caso la tabla daria de la sigui az

No de empresas Tamaiio de la muestra
2 - 150 3
151 - 3,200 13
3,201 - 35,000 20

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

la informacién requerida.

Una vez que h determinado el t fio de la ra, el sigui paso

consiste en escoger el método de co, los siguientes

a) Probabilisticos
1.-Aleatorios simple o al azar
2.-Estratificado ’
3.-Por area
b) No probabilistico
1.-De cuotas
2.-De juicio
Para ésta investigacién se utilizara el método de muestreo aleatorio simple o al
azar, en el cual todas las empresas tienen la misma probabilidad de formar parte
de la muestra.
3.4.2 VARIABLE INDEPENDIENTE, DEPENDIENTE Y DE CONTROL
Para poder determinar las variabl ind di y d di fue

P P
:d

io ar los ¢l

>s de andlisis con que se cuenta, de tal manera
que se obtuvieron las siguientes variables.
a) Variables Independi

La aplicacion de un delo de un si de as de acuerdo a las

P

r idades y t flo de la emp ,» pPermitira su crecimiento y sano desarrollo.
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TABLA OF IUESTREQ PARA “PARTES CRITICAS".

Wo. DE PIKZAS TAMARD DE MUESTRA OEFECTOS A. Q. L.
2 - 180 3 o e.0
151 - 3,200 13 0 1.0
3.201 - 38,000 20 o 0.es
38,001 - $00,000 1 ° 0.e0
$00.001 - o 50 o 0.28

REFERENCIA: MIL STD 108D

PLAN SINPLE DE MUESTREQ, NIVEL 83, INSPECCION NORMAL Y CON

AQL ESPECIPICADUS.



De acuerdo a las férmulas empleadas, debemos efectuar 120 entrevistas para
obtener la informacién requerida.

Una vez que h & inado el fio de la ra, el sigui paso
consiste en ger el método de eo, >s los sigui 3

a) Probabilisticos

1.-Aleatorios simple o al azar
2.-Estratificado
3.-Por drea
b) No probabilistico
1.-De cuotas
2.-De juicio »
Para ésta investigacién se utilizara el método de muestreo aleatorio simple o al

azar, en el cual todas las empresas ti la mi probabilidad de formar parte

de la muestra.
3.4.2 VARIABLE INDEPENDIENTE, DEPENDIENTE Y DE CONTROL
Para poder determinar las variables, independientes y dependientes, fue
io iderar los el de anidlisis con que se de tal
que se obtuvieron las siguientes variables.

a) Variables Independientes.

La aplicacién de un delo de un si de pras de acuerdo a las

necesidades y tamailo de la empresa, permitiri su crecimiento y sano desarrollo.
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b) Variables Dependientes
-Evitar paros de linea por falta de algiin material
b imientos a largo plazo

-Facilidad para pl
-Dar oportunidad de concursar a nuevos proveedores
2 eCC i

-Permitir a la emp

-Crear un clima organizacional sano, que permita al  personal

desarrollasse.
) Variables de control
-Cual es la rama de actividad de la Empresa
-Que antigiicdad tiene la organizacion
-Cual es el origen del capital

-No de trabajadores
-A que tipo de clientes estd dirigido su producto

3.4.3 DISENO DEL CUESTIONARIO

Después de haber determinado la hipétesis, los objetivos a alcanzar y, ademas
de contar con el fo de la a, se procedié a desarrollar cl trabajo de
campo, para lo cual se penso en un cuestionario, técnica de investigacién que nos
servira para cubrir el objetivo de estudio, tanto para poder clasificar, como

cuantificar las respuestas.

A conti i6n se seilala el cuestionario de investigacion.




CUESTIONARIO

RAZON SOCIAL

DIRECCION

GIRO

PUESTO DE LA PERSONA ENCUESTADA

SELLO
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CUESTIONARIO

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

a) Metalmecanica )
b) Plisticos ()
c) Alimentos ()
d) Otros )
2.-Que origen tiene el capital
Nacional ()
Extranjero ()
3.-Que antigiiedad tiene la Organizacién
a) 1a 5aiios )
b) 6 a 10 aflos )
c) 11 aflos © mads (@]
4.-Cual es el niimero de trabajadores
a) Menos de 25 )
b) Entre 50 y 250 )
c) Mds de 250 )

5.-Cuenta su Empresa con departamento encargado de la  funcién de

compras. .
SI NO

6.-Quien lleva a cabo la funcién de compras




7.-Cuenta la Emp con \] dmi
SI NO

8.-Ha tenido paros de linea de produccién por la falta de  algian

rativos de compras

material, que no se haya comprado con anticipacién
S1 NO
9.-Considera que contando con un departamento de compras se
pueden reducir los gastos de fabricacién
S1 i NO
Porque:

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

personas, que Gnica y lusi ese dediq a ésta funcidén
SI NO
Porque:

11.-Enfrentando a los nuevos retos econédmicos que presenta el

pais, considera que compras pueda influir para mejorar la calidad
y ser competitivos
SI NO
Porque:
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CUKSTIONARTO

7.—Cual ea 1a rama de actividad de 1a Empresa.

a) Metaimscanica )
b) Alimentos [§ )
c) otros « )

2.-Qwe origen tiene el capital.

a) Waciomal (X))
») Extramjeroc « )

3.-Que antigiedad tiene 1a Organixacida.

a) 1 a 5 afios « )
») & a 10 allos (X))
c) 11 alios & mfs « )

4.-Cual o ol nfmerc de trabajadores-

a) wemos de 23 <« )
b) Entre 50 y 2350 )
c) Nés de 250 [ 4 )
S.—Cuenta su Empresa con & L1 de i1a fanciba

de compras.

sx__ Y wo

G.-Quien llava a o 1la £ 6a éa comp -

AT FE D F ComORQRDAS




7.-Cuenta la Empresa con sanuales administrativos de compras.

s1 k »o
8.-lia tenido paros de linca de produccién por 1a falta de aigéa
material.que no ae haya comprado con anticipaciéa.
st F no

9.-Connidera que contando coa us d de (O ———
pucden reducir los gastos de fabricaciéa.

sI l g (]

rorque s T C\PRNs X XcJu“\F_S‘

10.-Cree adecuado delegar las funciénes de CoOmpras a Uusa persana
6 persosas.que unica y exclusivameste se dediguen a ésta ———

funcién.
s k »NOo

Porgue: - ME‘;QKE‘:&_ TaeEc\or
— - N C C AL ADT - Aol M
— T W TREGAYS, RO TN NS,

11.-Enfrestando a 108 NUEeVOos retos esconadémicos gque preseats el -——
pais.considera gque coapras pusda iafleir pars msjorar 18 ——-—
calidad y ser competitivos.

Porque: _ i g v\ MOt RIS PR MRS = CAtDAd
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CUESTIONARTO
t.~Cual es la rama de actividad de 1a Empresa.
a) Metalmecanica

b) Alirmentos
c) Otroa

- -
- -

£ 4
2.-Que origes tiene el capital.

a) macional «»*)
b) Extraajerco [4 )

3.-Que antigeedad tieme la Organizacifa.
a) 1 a S aflos

») 6 & 10 allos
©) 11 afios & wmis

L)
- - ow

4.-Cual es el atsero de trabajadores.

a) nmemos de 25 « )
b) Entre S0 y 250 «
c) wia de 250 (+)
S.-Cuenta su Espresa con Q de 1a funcibe

de compras.
sy no

6.~Quien l1leva & cabo l1la funcién de cowpras.

£ A& /”A A3




7.-Cuenta 1. Empresa con manuales adeinistrativos de compras.

sy ___ wo _ﬁ___

i.-na tenido paros de linea de produccién por l1la falta de algés
material,.que no se haya compradeo con anticipacién.

s3I ‘L no

9.~Considera que contando con um 9
puedea reducir los gastos

de a0 BE —-——
de fabricacién.

sx -o_;L_

Porquee: PLAESICS o FEtamer; Obs rees

10.-Cree adecuado delegar laa funcifénes de COSPras a URa PeErscoaa

6 persomas.que unica y exclusivameate se dediquen a ésta ——
funcida.

11.-Bnfr d40 & loa

et econfmicos gque presenta e} ——
palis.considera gque compras pueda isfiuir para ssjorar ia ——-
caiidad y ser coampetitivos.

-3 b no

Prorque: d/.ut/é MOy A INST A PTE  Pasr In Cw Lloam

_éLL“LML-—SJ—w%——” 2 </ S t




RAZON SOCIAL

DIRECCION

GIRO

PUESTO DE LA
PERSONA
ENCUESTADA
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CUESTIONARTO

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

a) metalmecanica [§ *)
b)) Alimentos [4 )
©) Otros [} )

2.-0ue origen tiene el capital.

a) Nacional (,)
b) Extranjero < )

3.-Que antigiedad tiene la Organisaciba.
a) 1 a 5 alkos « )
B) & a 10 aSos XD
c) 11 afios & wis ¢« )
4.-Cual es el nGmero de trabajadores.
a) Menos de 25

(4 M
b) Entre 50 y 250 wH
c) mbs de 250 « )

S.-Cuenta su Empresa ¢on departasento encargado de l1a funciés
de cospras.

o w__k

®.-Quien lleva a cabo la funcifén de compras.

Cua\Quiex Qevy=nno




7.-Cuenta la Empresa Con manuales adeministrativos de compras.

sI - ﬂ__x_.__

S.-Ma tenido paros de linea de produccién por 1a falta de algéa
material.que no se haya comprado con anticipacidém.

sy ___ X mo

S.-Considera que coatando coan un depsrt de an ae ———
pueden reducizr los gastos de fabricaciéma.

st __ ¥ wo

rorque: Ty ¥ de  \igea
1\

10.-Cree adecuado delegar las fuscifaes do Conpras 3 uUSa PErsosas
6 perseass.que unica y exclusivaseate se dediquen a ésta ——-
funciée .

1l.-BEafremtando a l1o0s _‘ cos que presenta el ——
pafis.considera que compras pusds iafliwir para sejorar ia ———
calidad y ser comspetitivos.

i
)
i




CURSTIONARIO

RARON SOCIAL zn (1 sa.-De V-

DIRRCCION MCYl. TTAagmDny MO 12000

GIRO FadiicmCioa 3y NI SR TRelKYSES

PORSTO DE LA
PERBONA
EncuzsTADA __Covrnpom,

5 .rccaomm‘q——

Miohant Puradey Mo, ¢
” R72.%.40) §72-34-92 un-n-m
Cramittion Prealti, Edn. doe Mén.
i "-vv:l'l'lllm" 700078 R.] FC. “l"'-"f""‘-m.’-_
Hege Coou. Nal. 1nd ana:

e Year
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f.-Cual o3 1a rams de actividad é¢ 1ia Rupresa.

a) Netslmsecasanica (X))
®) Alimentos « )
c) Otres [ 4 )

2.-0ue erigen tiene el capital.

a) Bacieaal » (A")
») Extrasjerc « )

3.-0Owe satigiedad tieae l1a Orgamisaciba.

a) 1 a 5 afies <« )
B) & a 10 aSes (8 '@
<) 311 aSes & mfs « )

4.-Cual es o) afeerco dée trabajaderes.

a) Nemos de 23 « )
») Emtre 30 y 230 [P o]
c) wnis 4o 23%0 ¢« )

S.-Cweata su Empresa con departasento sncargsado de 1a fuaciba
de compras.

E 3 »o #
G.—Quiea ileva a2 Cabo 1a funcifa de¢ compras.

e Cueilne PERLSONe




7.-Cusata la Empresa con sanuales administrativos de coupras.
-3 ¢

w__ X
8.-Ha tenido paros de linea de produccién per 1a falta de algéa
saterisal.que no se haya comprado con anticipacién.

se _ ¥

»no
9. Considers gque contando con um

an se ———
de fabricacibea.

10.~-Cree adecuado delegar las £

.

b
6 persosas.que unica y exclusivamsate se Jdedigquen a ésta ———
funcife.

S -

Prorgue: 4 Yooa A _YCEDUCIR GOS TS 1w2ogct San@®\2y
AR =

[~}

1l.-Eafrentando a 108

dmicos

que pr
pafis.considera que compras pusda imfluir para sejorar 1a ——-
calidad y ser coespetitivos.

-l

s g

no
Porque: ib_&ﬂglslc‘o'o s Lud poRTONTE, YA Al
'y L
sr Z3
A N30 VA PARSCFIDS OF
e Al SrATIOD

a2
PAODS C €O r_zs
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CUBBTYIOBARIO®O
f.~Cual os 1a rams do actividad e 15 Bupress.
a) Mstalmscasica

») Alimentea
c) Otres

S..

2.~0ue origem tiems el capitasl.

a) Waciesal <« )
») Extranjero X))

3.-Que antigiodad tiene 1s Orgasissciéa.

a) 3 a5 ates ¢« )
») & & 10 alos <x?
c) 11 aSies 6 anis <« )

4.-Cual es ol sémeroc de trabajaderes.

a) mescs de 25 « )
») Emtzre 50 y 250 (P 4]
c) nfs 40 230 < )
S.—-Cuenta su REmpresa coa & { gado de 1a 1 6;

sx ) d wo __ 0000

S.-Quien lleva 3 cabo ia funcifa de compras.

dabs ds S pima




7. a ia Bapr con eos adeisistratives ds Cemprae .

-__ ¥ -

G.-Ha tenide pares dea linee do preduccide per la falta és aigds
material.que »o se haya comprade cea saticipaciéa.

ax 1 — L .

9.-Coasidera que ceatande CoA ua de
- r 108 @ de fabriceciés.

10.-Cree sdecuade delegar 1as funcibmes 48 COMPras & VWAL POrseas
6 persomas.que uaics y exclusivasente se dedigquean a ésta ——-

e LT

roxque: =X apsciatiwns S

1l1.-Emfrentando a l1os8 = Seicos que pr AR -

pafis.considera gue cempras pusda imfiuir pora ssjorar 1a —-—-
calidad y ser coupetitives.

-y -

vorgque: _Calilad oo taos shasiscraralea







f.-Cusl o 1a rame do actividad do 1a Supress.

») mstalmecanice ¢« )
») Alimsates (,)
c) otres €’

2.-0we ecigea tieme el capital.

=) Nsciemsl <« )

») Extramjere A
3.~Quwe antigiedad tiese 1ia oz..-tueth;

a) 1 8 S afies . «

») & a 10 aSos « )

<) 11 aSes & mis X))

4.—-Cual es o1 sémero de trabajadores.

a) Wesce de 23 <« )
») EBatre 30 y 230 <X
<) wie o 230 « )

5. Cueunta st Empresa coa departamesato encazgado de 1a fumcila
de compras-

sz & w

6.—Quien 1ieva a cabo 1a funciéa de compras.

Compamdar




k 28 a Lla Emp con 1o aduinistratives 40 CENPERS.-

X -_L__

S.~-Ha Steaide parce 40 linea é» preduccids per 1a falts @ algéa
material.gque ne s haya ceaprade cea aaticipeciéa.

X k »o

9.-Considera que contande COR uB de -g - ——-
r lom de fabricaciéa.

10.-Cree adscuado delegar las funcifees de - uas pe
) & perscass.que uaica y exclusivamsate se dediquen a ésta ———
funcibe.

Forgue: T uORciooco

1l.-Rafreatando a los cos que P el ——
pais,.considara gque cospras peweds iaflimir para smjorar 1a ———
calidad y ser cospetitivoa.







f.-Cunl oo 1a rams do astivided de 1a Tupress.

a) Mstsisescasics «
») Alimsates € )
e) esres 4

2.-0we eoriges tiess el capital.

a) Sacieaal X

») Extraajere <« )
3.~Que antigh 4 ¢4 pY Y | 16m

a) 1 a S aSes [ S ]

®) & a 10 alles « D

€) 11 afies & mis )

4.-Cual @9 o1 ndmere de tradejadeses.

a) Wemos do 23 [§ )}
») Bmtre 30 y 230 g
c) nia 6o 230 [ SR

3. se Bupr com & - de ia funcifa
de cempces -

t 2 4 n———*——

G.-Quies ileva a cabo 1ia ¢ én oo .

Cusaueo, Deasana




7.~Cweata 1a Empresa con manusles adainistrativos de compras.

»Oo x

8.-Na tenido paros de limea de producciéa por la falta de algin
saterial.que no se haya comprado con anticipaciée.

sIX - wo ____x.__

S.-Considera que contando coa um de - ———
a = r los gast de fabricacibm.

sx — IO___.&—

Porgue s I AS Ac_n_\“mES._DL_LA__EmE&m__&!&_
Moy PEQLERAS

10.-Cree adecssdco delagar 1las funcidaes é8 COmPpras a Uas PeErsoas
6 perscaas.que unica y exclusivameante se dedigquen a ésta - —

funcifa.
aX 8 »o
rorgques ¢ %Bﬂ ()gn_m_\m_mw___

1l.-Esfreataado a 108 auevos retos ecovafaicos que presests el -
- pafe idera que as imfiuir para msjorar ia ———
calidad y ser cospetitivos.
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CURSTIONABRIO
t.-~Cusl e la rass de actividad de 13 Empress.

3) Netaimescanica

O
») Alissntos « )
©) otroe « )

2. 0uwe origen tiene el capital.

a) Baciocsal

Ocd

») Extrasjero « )
3.-Cuwe antigiedad tiene 1a Orgamisacifa.

2) 1 & S5 afive «

) & a 10 aos (>

€) 11 afios & mis <« )

4.-Cuasl os o) nfmero de trabsjaderes.

a) Nemos de 23

« )
») Eatre 530 y 250 [& ]
<) nbe 4o 250 ¢«

5.-Cueata su Kspresa con 4

de compras.

t 3 3 /

de ia

6&-—Quiena lLieva a cabo 1la fusncidéas $¢ compras.-

§g]’ ;g COWA PwG S




7.—-Cuenta i1a Empresa con sanusles aduimistrativos de cempras.

sx — wo

®.-Na tenido paros de limea de produccidéa por ia falta de algfs
material.que no se hays coamprado con asticipaciéa.

88X - »o

9.-Coasidera gque contando coa un & de coap e ———
iy los @ de fabricaciba.
I et [ ]

10.-Cree adecuado delegar las funcidaes de compras & Gaa persces
6 pursoass.que unics y exclusivasente se dediguen a émta ——

funcibéa.
sx — »o
Pot‘;.l D Vo FECamaA A MANAC G WA RN T € ol natn
A e &\ e cvamal o

l1l.-Eafreatasndeo a 108 asevos retos Mlco- que preseata €1 -
pafs ide que as imfiwir para sejorar 1a —--—
calidad y ser cospetitivoas.

st - »o

rorque: AT \ide el ducro

e S BON TUWT € \o \ i
Y ATECE v g Ty
[XANN Eu& . :
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f.-Cual es la rass de actividad do 1o Bupress.

a) Matalmecanics [} r)
») Airimeates [ S |
c) otres « 2

2.-0us origea tiens el capital.

a) maciesal (P g

b) Extrasjere « )
3.—Que astigiedad tiewe 1a Orgaaisaciéa.

a) 1 a 5 ales « )

) 6 a 10 aaa (7]

c) i1 aSes & mis «

4.-Cusl es ol adeero de trabajadores.

a) Nesos de I3 ¢« )
») Emtre 30 y 230 )
) nis de 230 « )

S. an B coa & < de 1a feacida

de compras.

sx

G.-Quies lleva a cado la ¥

—Quadauer  Qexsona




T7.-Cuaanta 1a Wapresa coms les aduiai ives de cempras.

s _ 0 »o ?

S.-Aa teaido paros de linea de¢ prodecciia per 1a falta do algéa
material.que no se haya comprado coa anticipaciéa.

t 2 4 4 — |

9. ide que a0 com wa e e ———
r los @ de fabricaciéa.
sz ,k »0
Forqee: &u&.&.@u&w_yi_
\l > Y
310.-Cree adecuade delegar l1as fuscifmes és - uaa

6 persomas.que unica y exclusivaseate se dedigues a Ssta ——-—

funcila.
Fy 4 o # ——

awes /J)Ar Qwe b emprese  en penside radk
{7’1;.«13'29

1l.-BEafrentandoc a los suevos Smicos que pr ey —-
pais,considera gque cospras pusda iafiair para msjorar is ——-

calidad y ser cospetitives.

sx * -

Forgue s e e 7. <

del naterd gare Lbvrcas. an
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CUBDTIONARI®
t.—-Cual o 1a rasa do activided de 1a Empress.
a) Wstasimscaaics

») Arimeates
<) osres

[

2.—0ue erigen tiens el capital.

a) macieaal < )

») Extraajexe €~
3.-0ue antigiedesd tieas 1as Orgenimaciéa.

a) 1 = 3 afies ¢« )

®) 6 2 10 alles « )

c) 11 alles 6 mis [ X% ]
4.-Cusl oo el unb ae 3 -

a) Meanes e 23 « )

») Bmtzre 50 y 230 (V]

c) nis 40 250 <«

S.~Cuenta au Empresa coa &

48 CONPpIas.

=X - »o

de la feacibe

G.-Quien l1lewva 2 cabe 1a fuaciéas &0 cempras.

Compradoc




7.—Cuenta ia Bapress coun sassales adeiaistratives é» cumpcas.

sz — w0

S.-Ra teanido peros é¢ limea de¢ prodeccida per 1s fsitas do adgla
materisl,.que 2o se haya cosprads coa anticipaciéea.

sz — wo
9. Comsidera gque ceatasndo coa ua oo PP -
® ir los gast ée fabricacibe. ’
s1 - wo
POrQUe s L { L=
!
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3.4.4 RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS ENCUESTAS REALIZADAS

La entrevista cc ié en la ob ién de la informacién, por pane del
personal que de alguna manera esti involucrado en las actividades de compras, al
cual se le explico el motivo de la entrevista de una manera cordial y afectuosa,

Teacd " Py

misma que se reflejé en los b
Cabe hacer mencién que, en algunas empresas, el entrevistado no pudo
d en el por estar ocupado, teniendo que dejar el cuestionario

para, posteriormente recogerlo ya resuelto.

PREGUNTA:
¢Cual es la rama de actividad de la empresa?
a)El 50 % de las emp son de indol 1

b)El 10 % de las p son de indole ali ..
‘c)El 40 % corresponde a un giro diferente a las anteriores  de las que

encontramaos.

-Plisticos :
-Autopartes

-Quimicas

-Mueblero (madera)

¢Que origen tiene su capital?
a)El 70 % corresponde a capital nacional
b)EI 30 % correspande a capital extranjero



¢Que antigiiedad tiene la empresa?

a)El 60 % tiene una antigiiedad entre 6 a 10 afios
b)El 30 % tiene una antigiiedad de 11 aflos & mis
c)EL 10 % tiene una antigiedad menor a $§ ailos

¢Cual es el

o de trabajad 2

El 90% de las empresas cuestionadas cuentan con una planilla

laboral entre
50 y 250 trabajadores y el 10 % mas de 250 trabajadores.

¢Cuenta la empresa con un depar
a)El 60 % si

de

3
pras:

oficial de compras
b)El 40 % de empresas no cuentan con un departamento de

con depar

compras
¢Quien lleva a cabo la funcién de compras?
a)E140 % pondié que no ti un departamento oficial de
Pias l‘I i p r© d * li

la operacién y, que va desde el
mismo dueiio hasta los jefes de departamento siempre ¥ cuando estén
aprobados por el duefio o por el de la presa.

b)E] 60 % realiza sus compras atraves del personal  perteneciente al
departamento de compras.

1

<¢C

con les admini i de pras?
a)El 70 % no con les de pras
b)E] 30 % si con les de pras



¢Ha tenido paros de linea por falta de algin maerial?
a)El 90 % respondid que si
b)E! 10 % respondié que no

¢Compras puede reducir los g de fabricacién?
A)El 90 % idera que pras puede ayudar a reducir los gastos de
fabricacién.

b)El 10 % considera que no

¢Es ad do delegar las funci de pras a un departamento especializado?
a)El 90 % informé que si,ya que esto ayudaria a una fluidez en sus
operaciones.

b)El 10 % considero que no, ya que tienen pocas operaciones  y son realizadas
por el duefio del negocio.

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

competitivos?
El 100 % informé que si, ya que ideran que iendo un buen
depar se pued pl las actividades, asi como desarrollar

proveedores nacionales o extranjeros que garanticen la calidad de los materiales

v, la oportuna ga de los mi



3.8 APROBACION O DISPROBACION DE LA HIPOTESIS
ORIGINAL

De acuerdo a los resultados obtenidos e interpretados, considero que la
hipdtesis original se aprueba, apoyada en que todas las empresas de }a muestra,

ven como algo indisg ble ¢l con un departamento de compras, que
pueda garantizar la calidad de los materiales, los mejores precios del mercado,
ili do técnicas de negocixion ad das, asi las entregas oportunas de

los mismos.

AJUSTE DE LA HIPOTESIS ORIGINAL

Considero que la hipd original no amerita ajuste alguno, por lo que
permanece igual.




CAPITULO IV

CONCLUSION
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CONCLUSION

En base a los resultad btenidos se luye que del 50 % de las
empresas, cuentan con un departamento oficial de compras que proporcione los
materiales necesarios para el buen funci i de las mi ; asi también en
su mayoria no le dan la impo ia adk da a los les administrativos,
que pueden servir guias de ¢j ién para las actividades de compras.

Ademas podemos afirmar que muchas de las empresas que se encuentran

establecidas han ido un crecimi desordenado, debido a las siguientes
causas: .

-El dueilo en la mayoria de los casos y aun cuando funge como gerente

general, no tiene los conocimi £, ni el ti io para las oper
de compra, que acarrea como consecuencia, no lograr con eficiencia los ébjetivos
esperados.

Otra de las causas que aporto resultados significativos, es que en su mayoria
las empresas han tenido que dejar de producir, por falta de algtin material,
debido a la falta de un departamento de compras.

Uno de los tépicos de gran trascendencia que arrojo la investigacion, es el
relacionado a la influencia que puede tener un departamento de compras en la

lidad del prod ya que do con un departamento de compras se
pueden planear las actividades, asi como desarrollar proveedores que garanticen
la calidad de las materias primas, como entregas oportunas.
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Es por eso que el irea de compras ademas de llevar a cabo la ejecucién de las
operaciones comerciales y el control de las mi debe incluir las funci
dos los depar que integran la organizacién.
un reto para los

técnicas de apoyo a
Por lo tanto el depar de pras se p

administradores. ya que por ser un departamento de servicio requiere contar con
fesi I 1alizad, de inter ellas mismos y con su medio

pr P ap
interno y externo para buscar y enfrentar las oportunidades de mejora siempre

presentes en los negocios.
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