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EBOLOGQ.

Los motivos por los cuales realizo este tradajo son los siguiep
tost

Bnr primer lugar pars dar un enfoque del cicloe de compras de una
enpress, 4o todas aguellas funciones que ge requieren para llevar a-
cabo tal ciclo, como son: »

' « La adquigicién de bienes, mercancias y servicios.

« Clasificar, resumir e informar lo que se adquirié y lo que se
pags.

Ademds trato de presentar las funciones, asientos contables co~
aunes, formas y documentos importantes, de este eiclo,

Debe tomarse en cuenta que las mismas deberdn servir al auditor
como gufa general que lo oriente, cuando-realize la revisién del cop
trol interno, ya que la identificacién y determinacién de estas fun-
ciones, asientos contadles comunes, formss y documentos importantes,
etc., se¢ dederf efectuar para cada caso en particular,

T quisiers que este trabajo cumpla con el diffcil cometido de -
enseliar al estuliante de generaciones posteriores, a conocer y mane-
Jar los coneeptos y técnicas del tema trataio, Ya que lo desarrollo-
aon ol mejor empefio y esfuersc posidle; gue desearfia que sirviera de
Sase de estulio,

Monds wa finalisar, otro motivoe por el cusl realiso este trp
%ajo, ¢s para llevar g cabo si superscién proto-ll.om.
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INTROTAICCIEN.

Zehe twaba’n cmilerns wna 2:plicacidn e le ¢t ex el confirnl in
terno en c-irras,

Prineramsmte, s> dan antaczientes deY contral interno, desde los
tienpos ads remotos, en loa que el hombre sintid la necesidad de te-
ner nr control de sus operaciones comarciales y de sus demds activi-
dades,

Posteriornen%e, sc dan las difercntes definiciones que han surgl
do de diversos autores; hasta dar una sole, tomando los criterios de
dichos autorszs.

3e mestran ademds, los objetivos y la importancia que tiene el-
control interno.

%n el sequndo capftulo, el trabajo se enfoca en gf a 10 que es --
el control intermo del ciclo de compras. Dando sus generalidades, y-
adentrandose mds al tems, analisendo cada uns de sus fanciones t{pi-
cas, COMO don:

- Seleccidn de proveedores,

- Preparacién de solicitudes de compra.

-~ Functdn espec{fica d= coupras,

Antes 4e prepararse para negociar con los proveedorgs. el jefe -
de compras debe dedicar atencidn minuciosa a wariog puntos importan-
tes, como son: enterarse de cufles son los cauces del mercado por ==
los que se mieven los materiales gque hay que compiar; enterarse de -
cudles son los factores y las fuerzas que actidan en esos nercados; -
mantener un suninistroe constante de informacién sobre las diversas -

fuentes de ahasteciniento,
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Se expone adends la funcidn de la solicitud de cocapra, gque €s lae=
de hacer una peticidn formal dirigida al departamento de coapras, pg--
ra que éate formule un pedido que comprenda los artfculos descritos---
en la solioeitud, Una ves firmada por un diricente autorizalo ¥y debi---
dazente aprobada, concede la autoridad necesaria para CONPrar €08 ---
art{culos, N

Despuds, se da en sf, ea que consiste la funcién especffica e ~=-
compras. Como es el formular el pedido de coapra. Postericzente ce ge--
naliza la factura y sug funciones, como base del derartazacnio d2 cog--
rras para conprotar si 2l vendedor ha conplementado en parte en el w=e
contrato, ademfs para dar éor terminado el pedido de compra, y sirve-=-
de base nara la contabilidad de la coxzpra.

Bn el carftulo IYI, se estudia al departanento de recepeidn, w--==
prinotpiando con sus deberes, comc ae orwaniza, Mostrando sus funcig-=
nes como 1la de confrontar 1a remisidn con la solicitud de compra, y---
luego enviar el material al control de calidad,

Rn el departamento de control de calidad se inspecciona el matew~-
rial; dicho departazento tieme la funcidn de no dejar pasar el mate---
rial jue no se ajuste ex{ctanente a las especificaciones.

En el éapiinlo 1V, se dan-los motivos por les.cusles se hace un-ig
ventario ffsico, Bl cual es necesario a mi forma de pensar, pero ge-=-
dan criterios ée enpresas que consideran gue éste no es muy necesa--=-
rio.

Se dan instrvcciones para poder realizarlo, cudles son lcs zrepg~=
rativcs necesarios, <omno por ejenrlo: el departazentc e recapeidn -=-
tiene 3te dar sallla = %elos los matariales hasta la Tschia an que eg=-

zienza 21 inveatario.
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La seceidn de saldos de existenclas tiene que anotar todas las o-
peracionss hasta la fecha del inventario y conprobar si los totales -
1o cada cucnta 1o aaterial se caldaun, .

Y para finalizar este cap{tulo, s: da el cierre del inventario, -
cuando se reeiben los papeles en el departamento de contabilidad y ase
confrontan las matrices con la hoja de inventario.

Concluyendo eate tradajo, presento un caso prdctico que estd for-
mado por un diagrams que nos miestra el flujo de los nateriales, su -
control documental, ffsico y comntable,

Ademds, muestro un disgrama del necanismo de las entradas y sali-
das de material,

Posteriormente, doy un ejemplo de entradas de almacén de materia-
les. Y un ejemplo de la valuacidn de salidas de almacén, gaando_lu -

técnica de precio promedio.



CAPITULC I
AITEIIVEITIS.

L1a aplicacidn del control interno es comocida en todos los me-
dios econémicos y su descudriniento como elemento Ytil y necesario
ge plerde a través de los tiempos ya que desde que el individuo se
agTupa y en su vida comienza a mu-gir una serie de leyes tendicn--
tee a 1la conservacién de la eupecie:.a la defensa contra los elew-
mentos, a la distribucidn y guarda de los satisfactores, ete.; se-
ba necesitado del control.

%1 origen dol Tonerclo es el erizsn de la humanidad, la cual -
#se va perdiendo a medida que retrocedemos en el tiempo, hasta en--
contrar sflo leyendas: sin embax;go se ha podide investigar mucho -
por medio de las cieacias auxiliares de la historia come son la --
Geograffa, la Amtropologfa, la Arqueologiam, 1a Herdldica yAlA Hu--
aismitica,

Por medio de estas ciencias caberos que en la antigiiedad exis-
tieron pueblos que practicaron con éxito el comercio y cuyas emse-
fianzag, ya modernizadasg, perduran hnséa nuestros dfas; es as{ eomo
tenemos noticiass del puedlo femieio, & quien se ha atridbuido la ip
vensién de la ncneda metf{lica; loa griegos, que comerciaban econ -=-
granos, y contaban entre sus instituciones pdblicas con una acade-
mia industrial y comcrcial; los romancs, aunque en 2enor escala, -
por considerar el eomerclo como una actividad denigrante; los car-
tagireses, quc desarrollaron ex alto grado la 1nduutiia textil de-
aqhella época. Asf{ podemos mencionar también a chinos,’japomeses,-

2indus, los persas, astiios 'y Judfos,
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®ace nds de cuatro =il afos los prestanistas babilonics grava-
%er sus operaciones on pisarras de distintos tamafios, hechas de ba
rro cocide al sol y el =ztzlc utilizaba a los esoridas para cegls-
trar 142 proriedades que servian de base a la fijacidn de impues-~
ton, .
% fzipto, los ingresos y egresos el goblerno eran ouidldosc—
nente arctadios em papiros,

Las ouentas del “!gco ex Grecia requerfan ya de que cada fun--
cionario pédlice entregard una relacidén detallada de la digposi-~-
cidén de los fondos bajo su custodia, y cuando aigunou de estos  fun
cionariog defaban el carge, se gravadan las cuentas en pledra y se
ponfan g la vista 2=1 p;leblo.

Los rozanos fueron los prineros que sintieron la necesidad de~ -

tenaer cuentas privadas y hasta los padres de familia hlafl!l\ sus a=
notaciores diarias dc imgresos y egresos y al final del mes las pa
sadan en limpioc ya ordenadas, pués de este nodo sus‘ cuentas serem=
v!ui de dasge para pronover un pleito legal, llegado el caso, Bl --
fisoo en Roma fué el primero en emplear un sisteza de Control Ine-
terns pars qus deserbolsos, pufs ol empleado piblico autorizado pa
ra hacer los pagos hacia un comprobante para cl interesado y dste-
recidfa su dinero de otro ezpleado que guardaba log roﬁoa. Taftess
bién en Roma se preparaban presupuestos de egresos para poder esti
sar los impuestoc nocesarios para oudrirlos.

La cusnta de¢ mayor, tal como la conocenos hoy, tuve une evolu-
¢ién auy lenta, Bra a base de numercs romanos y on forsa horizone-
tal y poco matédica gunque con algin orden eronolégieco, .
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La cuenta de mayor s bdbase de una sola columna 4e valores aparg
eif hasta fines del siglo XII, aunque todavia usando el procedie«=
atento de partida simple, o sea una mera clasificecién descentrali
sada de las opsraciones. lLos mimeros romancs !ﬁoron usados en In--
glaterra hasta el aflo de 1673, pero en Italia los ardbigos ya se -
empleaban con anterioridad a esa fecha,

Bn Prancie, la oasa Preres Mri;. a modiados del sigle XIY usa
da cuentas corrientes y preparaba periodicamentes relaciones de sal
dos deudores y acresdores de las psraonas con quienes tenfa nego--
cios, Asf aparecieron sistemas oada ver mfs elaborados,

Una casa Italiana datid el record em aquellos tiempos abriendo
en un afio once libros, todos ellos de distintos solores,

Bn 1340 ya se usada en Gémova un mayor por partida doble, Dos-
eran los grandes inconvenientes de estos primeros mayores: el em--
pleo de nmeros romanos, que eran los iinicos que tenfan fuersa ju-
r{dica y los ejercicios cont;blos demasiado largos; as{ se tienen-
noticias de uno de eatos libros el cual no fue bdalanceado durante-
veintisels afios y éato gracias a que el espacio disponible en &1 -
se agotd,

$in duda, el padre e la teor{a de 1la partida doble fue el nmog
Je franciscano Pray Lucca d1 Pacololi, pués su obrs "Summa” publi-

“eada en 1494, no sélo fué el primer tradajo impreso que trataba a)

g0 de algedra, sino que adenfs gontenfa treints y seis capftulos -
.en donde describe los principios y métodos de la tenedurfa de 1li--
bros por partida doble,
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Bsta seccién de su odra, llamada "De Computis et Soripturis",
dice que el objeto de mantener 1idros es el de poder informar ===
acerca del estado del mctivo y del pasivo., Recomienda abrir la =--
contabilidad con una lista de loas activos y los pasivos y sugiere

. tres 1lidros principales; un borrador, un diario y un nayor; ade--
mds, un libro de inventarics.

Desde Lucca di Paccioll a la fecha, ha habido numerosos trata
distas del tema, pero todos bagan sus ideas en el gistema Italia-
| 8

Bn 1795, Bdmond Lagrange publicd en Par{s un tratado de tene-
durfa de libros, en el cual recomienda un diario mayor s columnas,
pudiendo decirse que €1 fud el precursor de los sistemas tabula--
res, \

La evolucidn de todos los procedimientos de contabilidad se -
inicid en los Zstados Unidos de América, pals de gran progreso ip
dustrial, a fines del sigle XIX, y en la primera mitad del siglo-
XX es cuando uds adelantos se han leograde, tanto en el estudio ~-
tedrico de la eontabdilidad, como en los procedimientos de fegis;-
tro, en los cuales se tiene el auxiliar de las mdquinas, pudiéndg
se Juzgar de loo adelantos por la gran cantidad de literatura cop
table cacrita en el vecinc vafs del norte, de la cual se han hew-~
cho traducciones o adaptaciones, pero sin llegar a modificaciomes
gubstanciales,

Bate desarrollo inusitado de la tdécnica contable es consecueh
eia del pran impulso industrial y econdamlco de los pueblos, desa-
rrollo que estamos palpando eh nuestra época y que se ha traduci-
do en 21 catablecimiento de grandes empresas, cuya envergadura ha

dado como consecuencia wna sren divergificacidn en su organiza--.



¢idn 7y adminigtracién,

En el pasado, el comerciante atendfa personalmente su negoocio
5 adn cuando ocupara algun ayudante, segufa vigilando invariable-
nente la totalidad de sus operaciones.

Las plantas fabriles en el siglo XIX, eran relativamente pe--
quefiag; @l industrial instalaba personalmente las méquinas, adqui
rfa las materias priomas y en varias’ocasiones vendfa sus produc--
tos personalnente, Cada trabajador estaba faniliarizade con todas
ias partes del producto que se fabricaba y conoecfa sus diversos -
usoa y adaptaciones, Bl propietaric era a la vez el director y el
superintendente de la Empresa y todos los empleados estaban en re
lacidn directa con €1, ¥etadlecfa la polftica a segulr, indicabda-
los trabajos a realizar, los dirigfe y los coordinaba,

®n perfodos de actividad econdmica creciente, cuando estas eg
presas pequefias siubitamente se han convertido en grandes, al in--
tentar szeguir con los mismos-procedimientos de organizacidn, de -
vigilancia de personal y directa de tqdaﬁ las operaciones, se en-
contraron de repente abarrotadas de pedidos atrasados; existia ~-
descontento general entre el personal del trabajo.

Cono comsecuencia de todo éato, lae més de-las veces-el fraca
80 era inevitable, sobrevenfa el colapso financiero de la empresa;
el quebranto de eapitales, los errores y el fraude estaban a la -
orden del dfa, sin que se pudieran comprobar sus alcances y deri-
vaciones. .

La administracidén se enfocaba a la produccidn y expaneidn, ha
elendo caso ohiso de la eficiencia de las operaciones internas, -
Sin embargo debido z la mayor estabilidad de los negocios y a la-

competencia por los mercados, se ha concedido a la Organizacidn -
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dentro de 1la Adwinistracién mayor importansis, ¥y 0ono OONSeOUCED==
eia al Comtrol Interno de las operaciones en los segocios, Hediag
ts 1a organisssifa se establecs un esqueleto de sutoridad y res—-
poasa¥ilidad que permite dividir en varias sscciones o departameg
tos & una Spresa. En ocasiones la divisién se realiss de acuerdo-
com el produsto, otras tantas, atendiendo a prosesos productives-
y en ol casoc de las oficinas generales en base a las funciones -
eojercidas.

.35 & 1a siministracién a 1s que lo toca la realizacidn de las
decisiomes en relacién al producto que se va a fabricar, al finag
ciamiento, & loa canales de distribucidn, a loes servicios, al per
mal y a otros factores relacicsados con las operaciones de ls em-

presa.

DRPINICION,

Los especialistas ca materia coatable no han podido determi--
par con precisidn 1o que l:lgniﬁé. el téraino “Control Interno®j
sin esbargo, smsidero que afic que ia exacta doﬁ:ﬁel&n Qe una --
1&ea importa su adesuala comprensifn. Hay diversidsd de definicig )
Bes que ain cusado bisicamente coimgidem emtre si presentan dife-
renciss signifisativas para 1la total an&.do la idea que ~ -
se persiguc; s contimmsciéfa mencionaré algwnas de ellas:

EL PROPL0R JOAQUIN GONEZ MORPIN.- En su lidro titulado "Bl -
Control Interno en loa Wegoeics®, nos 48 1a siguiente definieidas
"Il Control Internc ecomsiste en un plan coordinado entre la -
contabilidad, las funciones de los empleadoe y procedimientos os-
tadlecidos, dc tal manera que la adminictracién de un negocio 273
da dependcr de estos elementos para obdtener una informacidn segu-
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ra, proteger adecuslamantc los bienes de la empross, as{ como promo-
wer la sficiencia de las opsraciones Y la adhesién s la polftioa ad-
nirigtrativa preserita®,

BEMET.~ “Un sistema do Control Internc puﬁo definirse como la-
eoordinacién del sistema de comtabilided y de los procedimientos de-
ofioina, de tal manera que el trabajo de un empleado llevando a cabo
sus labores delinesadas en fornma m:pend:lente, eomprusbe continuamen
4e ¢1 trabtajo de otro emplesdo hasta determinado punto que pueda in-
volucrar la posibilidad de fraudes™.

MONTCOY21Y.~ "El Control Interno implica gque los libros y néto--
dos de contabilidad as{ como 1s organizacidn en gencral de un nego--
efo, eatén de tal manera estadblecidos, qus ninguna de las cuentas o-
procedimientos se encusntren bajo el contrel independiente y absolu~
<o de uma gola persona, sino por el contrario, el trabajo de un em--
pleado es complementario del hecho por otro y que se hace uns audito
rfa contizua de los detalles del negocio”, R

EL INSTITUTO AMERICANQ DB OOHTLNR!S‘ B EL BOLETIN INTBANAL CON-
TROL.~ "E1 Comtrol Istermoc comprende 01 plan de orgamizscidn y todos
los métodos y medidas edoptalos en wn megooioc para salvaguardar sug-
blenes, verificar la exactitud y seguridad de los datoa de sontabily
dad, desarrollar la efieismcia de las operaciones y fomeatar la adhg
sifa a la polftice sdministrativa prescrits”,

Bl INSTITOTO MEXICANO DR CONTADORES PUBLIOOS.- B su boletfn # 5
de 1a Comisién de Procedinientos de¢ Auditorfs, comsiders que el Com-
trol Internc es el sistema por el cual se d£ efecto a la Administra-
cién de una entidad econémica, Entendiondo en este sentido el térai-
no “Administracidén”, el conjunto de actividades nccesarias para 10--
arar ol objetivo de la entidad esondmica.

Analigando las definiciones anteriorss puede llegarse a la concly



8ién de que ol Control Interno consiste en:

“E1 Control Intermo consiste en un plan coordinado cntr_e 1a cop
tadilidad, las funcicnes do los empleados y los procedimientos esta
blecidos, de tal manera que la Administrsoién de ua megooio pueda -
depender d¢ estos elementos para obtemer una informasidn segura, --
proteger adecusdamente los disnes de la enpresa, as{ como promover-
1a eficiensia de las operaciones y las sdhesiones a la polftica ad-
ainistrativa prescrita,

IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DEL CONTROL INTERKO,

Bl estudioc y evaluacién del control intermo se afectda con el -
objeto de oumplir oon la norma de ejecucidn del tradajo que requie-
re que: "ol auditor dede efectuar un estudio y evaluacidn, ndee}udo.sj :
del control intermo existente, que.le sirvan de bne‘ para determi--
asr ol grado de econfiansa que va a depositar en é1; asimismo, que -
le permitan determinar la natutaleza, extensidn y oportunidad que ~
wa a dar a los procedinientos de auditorfas.

fhiativos Rdsicas de Qonixnl Imtexma. '

Son euatro objetivos bisicos de Control Interno:

a) Ls protaceién de los activos de la efipfess,

») La obtencidn de informacidn financlers veras, confisble y opoxr

o) La promociéa de eficiencia en la operacida del negooio, ¥

4) Que 1s ejecucién de las operaciones se adhiera a las polftioas
estadlecidas por 1la adninistracién de la empresa,

Se ha definido que los primervs dos objetivos cubren el aspecto
de controles internos contables y los dos Sltimos se refieren a cop
troles internos adainigtrativos,
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Ohjetdwag Generalea de Copirol Internma.

Bl Control Intermo contable comprende sl plan de organizacién y
los procedimientos y registros que se refleren a la proteccién de -
los activos y a la confiabilidad de los registros financieros, Por-
lo taats, el control interme contable, estf disefiado, en funcidn de
los odjetivos que se enumeran, para susunistrar seguridad ragonadle
de que: » '

Todos los controles internos contables, pueden congiderarge co-
mo controles administrativos. Por otra parte, el plan de organiza--
e¢ién y los procedimientos y los registros establecidos por la gereg
cia para documentar o ayudar en su proceso de toma de decisiones, =
puede incluir unm serie de comtroles que no tienen efecto en el sig
tema de contabilidad, al menos directamente,

La informacién operativa de tipo estad{stico, registro de acce-
80 a clertam instalaciones de la empresa o una buena parte de los -
archivos en un departamento de personal, pueden considerarse contrg
les administrativos.

Por lo tanto los odjetivos genersles de Control Intermo son:

- Qhjativos da Autorizacidnp.

a) Las autorigaciones deden estar de acuerdo con criterios sstp
Plecidos por el nivel apropiado de administracién,

b) Las transacciones deden ser vlidas para conocerse y someter
se & su aceptacién oportunamente.

¢) Todas y solamente aquellas transaceiones que reunan los re--
quiu:l.tu estabdlecidos por le administracidn, deben reconccerse como

. tales y procesarss oportunaments. .
4) Los resultados de procesamiento de transacciones deben infor

marse oportunamente y estar respaldados por archives adecuados.
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« ghjativos s Exocssaaisndo y Clasifisacifa ds $raasaceionsd.

a) Las transacciones dsden clasificars: en foraa tal que perni-
tan la prezarsclén do estados financieros de conformidad con prined
plos &2 contabilidad generalmente aceptados y el criterio de la ad-
mintstracién,

b) Las transacciones deben quedar registradas en el nismo perid
do contable cuidando sspec{ficamente ques lo sean aquellas que afec-

tan afs de un eiclo.

- Objatdvos de Salvaguarda Efsica.
a) Bl acceso a los activos debe permitirse \nicament: de acuer-

4o con autorizacidn de la administracidn.

- QhJjakivos do Yerifigacidn y Bvaluacidn. .
a) 81 contenido 12 los informes y de las bases de datos y archi

vos debs verificarse y evaluarse periddicanmente,

Bstos objetivos genarales de control interno de sistemas son --
aplicadles a todos los ciclos, %o se trata de que se u;en directa-.
mente para evaluar las técnicas de control interno de una empresa,-
Fero representan una base para desarrollar objetivos especificos de
control interno por ciclos de transacciones gue sean saplicables a -

una smpresa individual,



CAPITULO II

XL QOEIACL JNTEANC DEL QICLO DR QQUEAAS.

A) QRUZRALIDADES.
81 ciclo de compras de una empresa inoluye todas aquellas fun~

elones que se requieren 1levar & elbo paras

tes

La sdquisicién de bienes, lercmcfu Yy uervicios.

Bl pago de las adquisiciones anteriores,

Clasifioar, resumir e informar lo que se adquirid y lo que se-
pagd.

31 ciclo de compras contiene la adquisicidn y el pagd de:
Inventarios.

Activos Pijos.

Servicios Bxternos,.

Suninistros %xternos.

Bn este ciclo se eclasifica la adquisieidn da loa recursos an.-

mencionados entre diversas cucntas de activo y de resultados.

Bn virtud de que existen diferencias en tiempo entre la recepcidn-

de los recursos y el pago de los mismos, deben considerarse tam---

bién conmo parte de sste ciclc las cusntas POr pagar y los pasivos-
acumulados derivados de 1la adquisicién de 2ichos recursos.

Las funciones, asientos eontadles somunes, formas y documentos

importantes, ete,, del oiclo de compras, que se describen mfs ade-

lante, son aquellas que podrfan considerarse como t{picas de este-

eleclo, Sin emf)argo, debe tomarss en cuenta que las nisaas deberdn-

servir tan sélo como gsuia general quo oriente al auditor cuando ==

lleve la revisidn del control interno, ya que la identificacidn y-
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deterainzeidn de estas funciones, aslentos contadles comunes, Tor-
mas * i-giwentes {i-cvéantaz, ote., se Jsbard e lectuar para caia -

caso en -artislar,

1) TRSI0C23 MPIGAS.
Las fmciones tfpicas de coapras podrfan ser:

- 3eleccidn d= Proveedores.

- Freparacidn de 3olicitudes de Compra.

-~ Puzeidn 2specifica da Compras.

- Recevcidn de Mercancfas y suainisiros.

-~ Control J= Calidad de las Mercancfas y Servicios adquirides,

- Repgistro y Control de las Cuentas por Pagar y los Pasivos Acue
miialios.

- Desexbolzo de Bfectivo.
Selaccidn de Provzadorea.

1,- Preparacidn para las nesociaciones, Al prepararse para ne-
gociar con log provesdores, el Jjefe de conpras debe dedicar aten--
¢idn ninuciosa a varios nuntos importantes: si no lo ha hecho ya,-
debe enterarse de cudles son los cauces del mercado por los que se
mueven los materiales que hay que comprar; enterirse de cuales son’
los factores y las fuerzas que actdan en esos mercados; mantener =
un suninistro constante de informacidn sobre las diversas fuentes-
de abastecimiento; estudiar minuciosamente los precios. Sin un co=-
nocimiento detallado de todas esas cuestiones, diffcilmente puede-

tratar de i:ual a izual con proveedores astitos y experizentadss.

2.~ Pucntes de Abastecimiento, Obteniendo un cuadro rseneral de

los mercados, y despuds de enterarsz Ic la situacidn da &etos, el-
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paso siTuien*~ rara prepararse a negociar la compre consiste ei o}
tener infor-acidn pertinente sobre las Juentes de atastecimiento.-
Por estudios anticipalos 12 los posibles proveedores, corredores,-
agentes de ventas y representantes de fdhricas, o1 jefe de compras
puede realizar sus operaciones con mayor rapidez y eficacia., Esos-
estudios tienen que ser una prﬁctic; continua, pues constantenante
eatdn aparsciendo en los mercados n;évos vendedores, los antisuos-
proveédores cambian a menudo sus normas de venta, se introlucen --
nuevos productos, puede variar la situacidn financiera incluao de-
las nejores cozpafifas, y norqus imelusive las propias necesidades-
no permanecen’ egtancadas.

Bl estudio de las fuentes de abastecimiento tiene dos fases -~
principales. Primero, hay que localizar las fuentes de abasteci~--
miento; segundo, hay que juzgarlas y valuarlas.

Puesto que lo primerc no puede hacerse eficazmente sin tener -
algunos estdndares para la seleccidn, se dirige primero la aten---
¢idn hacia los primcipios que deben eaplearse para poder Juzgar a-

los posibles proveedores.

3.~ Requisitos que debe reunir el Proveedor, Los jefes de con-
pras estdn de acuerdo en que la prueba primera 7 nds importante --
que debe aplicarse al poaible provesdor es la de su habilidad para
satisfacer las nececidades del comprador. ; Puede un proveesdor en-
tregar las mercancfas deseadas en la cantidad eapecificada y en el
plazo convenido, y en que grado puedé hacerlo ? 31 la respuesta a-
esta premunta.es negativa, la fuente de abasteciaiento en éuestién
no es satisfactoria, al nencs uor el momento,

No giempre eg posidle obtener respuesta directa a esta pregun-
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ta. Bn ese cago, hay que emplear pruebas indirectas. Por ejemplo, -
debe buscarse informacidn sobre aspectos como los siulentes: hoja-
de servicios anterior, si se Aispone de ella; situacidn financiera-

y 1la reputacién; situacidn, tamafio y capacidad de la fébriea.

Aunque no siempre eas una gufa infalible, los resultados odteni-
dos en el pasado son buena prueba de lo que puede esperarse en el -
futuro, ; Cdmo se cumplieron las promesas de entrega ? . Se hicie--
ron prontamente los ajustes por las mercancfas rechazadas ? ; Se a-
Justaban los materiales a las especificaciones ? ; Se prestaron los
gervicios solicitados con rapidez y eficiencia ? lLas respuestas pug
den servir de gufa sobre lo que puede esperarse de determinados prg
veedores en el futuro,

La situacidén financiera es otro detalle que merece comprobacién
minuciosa. Un fadricante que tropiece eon dificultades financieras-
puede ser incapaz de cowuplementar sus pedidos por muy buena que sea
su gitnaeidn desde el punto de vista tdenico. Por consisuientz hay-
que comprobar la potencia financiera de los proveedorés, estudiando
sus calificaciones crediticias y sus estados financieros. .

Tanbidn deben apreciarse los aspectos téenicos de la capacidad-
de un provecdor para servir los pedidos, Si un pfoveedor estd situg
do a bastante distancia, se reduce su capacidad para servir rdpida-
mente los pedidos, Adexds, si se le confiaran éatos, habrf{a que te-
ner en almacén existencias mayores para ponerse a cubierto de los =
retragos =n trdnsito, Debe también comprodarse el volumen y equipo-
de la fé‘brica del proveedor, pues son detalles que afectan a su ca-
pacidad para suzinistrar -~randes cantidadeg d» nateriales a corto -

plazo.
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4 ,~ Medios para localizar las fuentes de'abaatecimiento. Naty
ralmente, para poder juzgar loa proveedores hay que localizarlos-
antes. Con tedo, se trate do ura tarea 2ds detaliala que diffeil,
Se dispone de varias mancras de localizar fuentes apropiadas de -
abagteciniento y entre ellas las mds importantes son las siguien-
tes:
a) Revistas, directorios y reg{ﬁtroa nercantiles,
b) Arehivos de catdlogos.
¢) Vendedores,
d) Agociaciones de fabricantes y compradores.
e) Visftas a los centros fabriles,

£) Registros de cotizaciones y proveedores.

a) Revistag mercantiles, directorios ¥ regiatros. Parte indig
pengable del equipo del jJefe de compras es una biblioteca bien or
ganizada de revistas, directorios y registros mercantiles. Pueden
gerle itiles las revistas mercantiles publicadas por las diferen-
tes industrias con las cuales tiene relaciones el jefe de compras.
Estas revistas tienen secciones regulares dedicadas a anunciar --
nuevos productos y nuevos materiales y a veces informan tanbién -
sobre la ampliacién de los ramos trabaja&os por los mieabros de =~
la industria, Adends, las pdzinas de anuncios de esas revistas --
contienen macha informacidn para el conprador que estd alerta, 5l
estudio de esas revistas congtituye una parte iarortante del pro-
grana educativo continuo de los Jefes de compras que gquieren es--
tar al dfa en su profesién, )

Los registros y directorios de fabricantes contienen listas -
clagificadas de Zabricantes y productos. En las listas alfabéti-.

cag de los fabricantes, se dan los productos que fabrican, que --
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sontisrcrn tanbifn ma referencia sobre nateriales ;7 productos con
Zistas I: suzministres v 22 fadricantes.

) Aserivos de ee*dlojoz. Los catdlorss y materiales ie prora
satda ;ueden resultar verlaleraiente -itiles rara localizar lag ==
fueates die abasteciziento. Jon todo, esto es cierto cuando esos -
aateriales se archivan con gran minuciosidad, de manera gque pue~=-
dea encontrarse fdciluente, Debe establecerse un procedimiento pa
ra clasificar 7 archivar los materiales que llegan  retirar y --
destruir los materiéles anticuados del archivo,

Bl jefe de conmrras, o algunos auxiliares designados al efecto,
deben ezaminar tolos los nateriales de rropaganda que se2 reciben,
Los ca*dlcgos y folletos que no tengan utilidad permanente no de-
ben archivarse, Una vez que se han tomado las notas que ge crean-
oportinas sobre nueves materiales, fuentes de abastecimiento, y -
tendencias en los precios para uso inmediato, debe enviarse al ag
chivo de catdlogos el material de propaganda,

Ri archivo de ca%dlosos debe 1levarlo la seccidn de registros
del derarvazentoc de compras. Deben archivarse de nodo gue sea 14~
cil lesalizarles, De ordinario, los catdlogos se archivan por el-
nombre de la empresa, y los principales productos catalogados ge~
ponen en tarjetas, en las gque figura el nombre de la empresa, A -
epte efecto rdebe instalarse buen material estdndar de acero en --
forma de armarios y estanter{as, Como hemos dicho, los archivos -
de catflogos dedban gser fdcilmente accesibles y llevarse al dfa, -
For consiguiente, deben registrarse los catflogos que se retiren,
Bsto asegurard la devolucldn de los catdloses que se hayan prests
do 7 pernitird tazdién a otros localizarlos fuera de los archivoes,
aAdends, deben sacarse frecuentenente de los archivos los que esg--

#¢n anticuados. Yo deb2 pernitirse que los que no son ya \tiles,-
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o no se usan, ~gtorben el funcionaniento de esta fuente de infor-

macidn sobre proveedores.

¢) Vendedores. Los catflogos son los representantes impersona
les de los proveedores; los vendedores son sus representantes per
sonales. En consecuencia, es conveniente obtener la informacidn -
mds completa posible de cada uno de~ellos., Bl vendedor industrial
no suele ser, con pocas excepciones, dspero. Por el contrario, es
invariablemente un experto téenico con mucha instruceidn y expe~-
riencia eapecializada, Por consiguiente, puede proporcionar a me-
nudo al comprador informacidn que no podria obtener de otra nane=
ra con la misma comodidad y econonfa,

Conviene tener presente la ayuda que puede obtenerse del ven-
dedor industrial. Pste suele estar faniliarizado con las condicip
nes del mercado y las tendencilas en los precios de las wercancias
de su ramo, y suele conocer todas las ecrfticas a los articulés en
eirculacién én-el mercado, Estos vendedores adquieren a memudo--—-
ana reldcién de cardeter casi asesor,

For eJemplo, los ingenieros de ventas de muchos fabricantes -~
de herramientas pueden aconsejar sobre el instrumento que debe e
plearse en trabajos diffciles, Tanblén los fabricantes de pintura
tienen a menudo vendedores con conocimientos de quimica que pue--
den aconsejar para resolver problemas de pintura que estdn ocasig
nando molestias al coaprador, Los vendedores de material transpox
tador suelen eatar en situacidn de dar consejos altamente gécni--
cos sobre los-prodlemas relacionados con la manipulacidn de nmate-
riales. '

Todo esto lleva a la conclusidn de que el comprador puede ob-

tener de los vendedores tanta wtilidad como la que aparentemente-
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1;5 procura cuando les hace un pedido. Por consiguiente sugiero que
se hagan todos los esfuerzos ragonables npara recibir a los vendedo-
res con prontitud y cortes{a, y para entrevistarlos adoptando una -
actitud coapletamente nerc;nbil.

La suspicacia en lo que raspecta a los nétodos y motivos de los
vendedores, la norma ds hacerloas esperar, de delegar a otras perso-
pas no calificadas para que se entrevisten con ellos y otras précti
eas andlcgas hacen mds dafic que beneficio, Ademds, todo vendedor in
teligente ansfa prestar un buen servicio, porque sabe que sus pro--
pias ganancias dependen no tanto de la venta actual cuanto de 105 -
pedidos repetidos.

Mis adelante, en este mismo capitulo, se hacen algunas observa-

ciones adicionales sobre este tena,

d).Inrornacién de los fabricantes. BEn lugar de esperar glnple--
mente a que vengan otros & proporcionar.la informacidn, el jefe de-
compras puetde buscar por s{ mismo las fuentes de abasteciniento, ==
As{, el contacto con las asociaciones de fabricantes le proporciong
rd nombres de mismbros de las mismas que fabrican determinados natg
riales o productos, Bsos nomdreas se le proporcionan sin ningin co--
mentario sobre la calidad de los productos, sobre la confianza huef
merecen log vendedores o sobre su competencia, Pueden obtenerse 1lig

tas de esas asooiaciones en las Cdmaras de Comercio,

@) Registros de cotizacién, Bl archivo de cotizaciones, llevado
generalmente por la seccidn de reglastros, es otra fuente de informg
e¢ién relacionada con los posibles abastecedores, En muchos leparta-
mentos de compras se lleva una tarjeta andloga a la representads on

la fimra 1 para ¢ada nercancia que se¢ gompra regularmente, Fsa tap
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jeta muestra todas las conpras de la mercancf{a realizadas en lo pa-
sado, el provesdor y el precio meto pagado. Cuando no es necesario=-
localizar nuavas fuentes le abastecinliento, e resistro de cotiza--
ciones hace posidble averiguar rdpidanente que vendedores han suni--
nistrado la mercanc{a en lo pasado, En esta lista pueden elegirse -
varios proveedores de los cuales pusde solicitarse una oferta con -
un mfnimo de retraso,

Los reéistros de cotizaciones proporcionan el dato de los pre--
cios que se pagaron efectivamente y de su tendencia; suministran --
as{ una bYase excelente para estimar el precio corriente, Para cier-
tas materias primas bdsicas, hay mercados bien organizados de los -
cuales pueden obtenerae cotizacioneg diarias a través de las revis-
tag financieras y oercantiles. Algunas revigtas comnerciales publi--
can nineros fndice de los precios de las mercancfas bdsicas en los-
ramog que abarcan,

La innmensz mayorfa de los arifculos que adguierc el jefe de cop
pras, sin embargo, no tienen mercados bien organizados, Bs una fun-
cidn del registro de cotizaciones mosérar los preciocs que se han ng
gzado por esas mercancfas, 1a tendencia de esos preéiou, ¥ las fuen-
tes en las cuales se obtuvieron las mercancias, Algunos departamen-
%os de compras no mantienen registros de cotizaciones en forma de -
tarjetas. Se limitan simplemente a archivar, por mercancfas, las hg
jas de recapitulacidn de las ofertas obtenidas en las compras ante-
riores. Aunque as{ se realiza el mismo propdsito, es evidente que -

el archivo de hojas de recapitulacidn es menos conveniente,

£) Registros de Froveedores, A veces se utiliza el remistro de-
cotizaciones para re;"istrar la confianza que nerecen los servicios-

del vendedor. Los casos de incumplimiento de los plazos de entrega-
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pro2tidss, lou dz rechazos de mercanc{as por no ajustarse a las es-
pecificaciones r otras fallas en el servicio, se anotan en la colun-
na de observaciones del renistro de cotizaciones frente al ninere --
del pedido a'que se re;iere la falla.

Con todo, esos asientos no dan siempre un registro catisfactorio
de 1la solvencia del vendedor, por la razdn de que es posible que su-
servicio haya sido satisfactoric en sus eabarques de la mercancia -~
particular en cuestidn, pero que no en lo que respecta a los enbar--
ques de otras mercancf{as. Bsto no aparecerfa en el registro para la-
primera mercancfa. Por consigulente, conviene llevar un regisiro pa-
ra cada vendzdor, sue nuestre su historial completo en los enbargues
a la conpafifa,

Como hemos dicho, la conveniencia de una fuente de abastecimien-
to es afectada por otras razones, como la capacidad para cwaplir un-
contrato y la habilidad para hacer las entrz2zas en las fechas conve-
nidas. Por consigulente, el registro del proveecdor debe dar la si---
guiente informacidn; 1) tiempo necesario para los enmbarjues hechos -~
por ferrocarril, expreso o camidn; 2) capacidad del prévee@or; 3) c3
1ificacidn orediticia; 4) calificacidn de la compatifa en lo que res-
pecta al julcio que le merece y otra informacidn andloga. Bn la fij.

2 puede verse un ejemplo de un rezistro de este tipo.

Exaparacidn de Solicitudes de Compra.

Solicitud de Coampra. La golicitud de compra es una peticidén for-
mal dirigida al departamento de compras, para nue €ste formule un pg
dido que comprenda los artfculos descritos en la solicitud, Una vez-
firnada por un dirigente autorizado y debidamente aprobada, concede-
la autoridad necesaria para comprar egos articulos.

La fiz, 7 representi un nodele tipico de solicitud As conpra.
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La solicitud de compra dede dar, en forma clara y completa, to-
da la informacidn necesaria para iniciar la rutina de la conpra, de
modo que dsta pueda hacerse con rapidez y exactitud., Los datalles -
que siguen son tfpicos de la informacida que suele transmitirse:

a) Hombre, deseripeidn, cantidad deseada y afnbolo de cada pap
tida do material,

b) Las firmas de la persona que inicla la zolieitud y de la --
persona que la aprueba,

¢) Fecha para la cual se necesita el material.

d) Bxistencias disponibles y, a menudo, la rajidez con que se~-
ha venido empleando anteriormente el material.

e) Punto en el que dehe entregarse el material.

£) Cuenta a la que deberd cargarsc,

g) Fin al que se destina y razén por la cual se desea.

Adends, es frecuente reservar en la solicitud un espacio para -
que el departamento de compras anote cierta informacidn del tipo --
que se indica a continmuacidn: .

a) Mdmero del pedido de compra extendido para cubrir la solici
tud,

b) Nombre del comprador que hizo el pedido.

¢) Proveedor al que se adjudicd el pedido,

4) Costo caleulado,

e) Peso caleulado.

£) Ruta eapecificada por el departamento de trdfico para el pg
dido. ’

) Fecha deo entrensa del pedido prozetida por el abdastecedor,

Heogaidad de Infarmazidn Raotalliada. Son evidentes las razones -
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por las cuales es necesaria la zayor parte de la inforzacidn especi=
ficada 7fs arriba, 21 s{wbolo del materisl hace posidle localizar --
con facilidad vy rapidez la especificacidn aproniada, si el artfculo-
as alming 12 los nateriales clasificados para los cuales se Tantie--
nen regilaransnte eapecificaciones, La fecha para la cuwal go desea el
matarial ez necesaria para poder fijar una fecha de entrega adecuada
al provesdor y, adeads, para proporcionar almuna base que pernita dg
eidir el tipo de gervicio de trangporte que se necesitard.

Por egas mismas razones c¢s a menudo necesario nue la solicitud -
exponfa la cantidad de material en existencia vy la del material jue-
se ha usado durante un periddo anterior especificado. 3sta inforna--
cidn indica el tiempo que puede esperarse que duren las existenclas=-
digponihles v, en consecucneia, cudndo *isnme jque llesar el envio de-
seado. Yo es un detalle esencial el que el material se pida sobre -
una dace nmfxina o =fnina, y el punto minimo de pedido se ha fijado ~
de manera a conceder un tienpo razonable para la comvra,

Sonociendo el nnnto en el cual dede enireparse el naterial, el -
departazento de compras puede dar al provesdor instrucciones adecua-
das en lo jue respecta a la narea de las cajas, panquates, etc, 31 <=
los materiales s¢ coapran por medio de un contrato general, con un -
prograta resular de entrezas, es de suma iuportancia que el punto de
entreza, y tambdién el método de exbalaje, sc especifiguen, con el -~
f£in de poder reducir al nfnimo 21 sosto inherente & la manipulacidne
del material. Rs svidente yue el departanento de recepcidn tiene que
conocer el punto de entresa para polar nanirular 91 material con rae
pidez cuando lleque el envis,

31 ©in rara 2l eual ce eaplaard o) material v la razdén ror 1a -e
eual se nec:sita, zom inforties ftiles, sobre todo en el caso de goll

eitudes "~ nateriales no clasificades. 3iempre que es zosible, el dg
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partamento de conpras intenta sustituir los materiales no clasifica-
dos por otros clasificados; asinisno, érocurn eoncentrar el usoc de -
lcs art{enlos clasificados 7 aumentar su rapidez r la rotacidn, %n -
Seneral, el departamento de convras no ruede cartbiar por decisidn --
propia la cantidad o la calidad del naterial gue se indica emn la s0-"
lieitud, ¥sas sustituciones tlenen gque hacerse con la aprobacidn del
golicitante o de alguna autoridad nds alta,.

La inZormacidn anoitada en la solicitud nor el departamento de -~
comprag es para su comodidad al comprarlo y para enlazar la solici--
tud con la rutina subsisuiente de ia conpra. Ademds, en la inZorna--
cidn indicada puede haber, al respaldo de la copia del departamento-
de compras, un espaclo en el que se puedan anotar y comparar las ---
ofertas recibidas de diferentes proveedores.

La solicitud de conpra puede iniciarse en la seccidn de saldos -
de existencias o dilen puede iniciarla algin dirigente autorizado, 3e
suministran, por lo mencs, dos copias, aiemndo el originilviarlvol—dn
partanento.de conpras y retaniende ol duplicado-el golieitante,

Iniciacidn ror 1a $acecidn de Saldos de Bxistencias de ¥ateriales.
Bn las enpresas dedicadas a una fabricacidn intaraitentz con un con=-
trol de la produccidn por medio de drdenes de fabricacidn, rueden -
econtrolarse los zateriales directazente productivos y las piezas cog
pradas, y también los materiales de comsune, a través de los rezis--
tros do los saldos de existencia. Cuando las existencias disponidles
indicadas por los registros son inferiores a un 1fnimo previamente -
fijado, el emyleado encargado de ver dichos regisiros notifica el hg
cho al jefe de la seccidn, v éste extiende na solicitud da soupra -
que envia al departamento de conpras., Bste mfnimo previasente Iijado

suele recibir el noabre de “punto minizo de pedido",
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La cantidad pedida s2 fija tanbién nrovianmente, y se conoce con
8l nomdre 1o "ecantidad estdndsr nara pedir®. Bn los registros ln --
3aldog de existencias hay una Yoja o ficha para cada artfeulo de mg
+orial rosularssnte alnacenado. %1 punto afnino de pedido y la can-
tidad estdndar de pedido para cada arifculo suelea aparecer en la -
parte superior de la hoja o ficha corresrondiente,

84 la -roducsidn se planea previaments, es costubre asisnar --
log materiales de acuerdo con las necesidades de las difersntes dr-
denes de produceidn, a medida que las extiende ol departatnento en-=
cargado e nlancar la yroduccidn, Bn escs casos la solicitud de cop
pra 5o inieiarf cuando las existencias disponidles del naterial es-
t&n por debajo del mfniro previamente fijado.

¥anirulacidn da la 8elicitud. Cuando el departazento de compras
recibe la solieitud tisne que counprobsarla, para ver si e3 correcta,
con el fin 2o agezurar su rdpida tranitacidn subsisulents y la exag
titud al coxsumar la conpra. La avplitud d= esta comprobacidn depen
de 42 la naturaleza del material solicitado y de la rutina particu-
lar en las conpras. Fueden courrobarse algmos o todos los cetalles
simientes:

a) Autenticidad de la firnma que autorisa la compra.

%) Confrontacidn de la fecha d» entrepma solicitada con el pla-
20 norzal de adquisicidn para esta clase le matesrial, el tienpﬁ que
4qurarin prodadlenente las axistsncias disponidles, a jugzar ror las
cantidadzs consu:iidas anteriornante, atc,

¢) Sxactitud 42 1la cariidal golicitada,

1) M23eripeisnes de los atzriales aharcalas _or 193 contratoes
peniientes, rara Eanar 1z zeririlad 42 1ve 1a deseri, eddn =544 cone
forme con los tirainos del contrato.

2) Soliei%vies le matarial2s no elasitisadns, eon oO%3zto g ==
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suzhituirlos ror alguros nateriales clasificados, 3ste punto puede es-
tudiarce con el solicitante,

£) Ciertos detalles de informacifin, couo la exactitud 231 sinbolo
dal aaterial y del mimero de la especificacidn.

dAunque el departanento de conapras mo suele tener autorilad para --
canbiar la cantidad indicada en la ;olicitud, tiene oblizacién de avi-
sar a la direccién y al solicitante cuando a s1 juicio pueda ahorrarse
dinero canbiando la cantidad, La inminencia de variaciones en los pre-
eios rueden hacer que sea conveniente aunentar la cantidad,

Adends, cuando el material no es asignado de acuerde con las drde-
neg de fabricacidn y la seccidn de saldos de existencias no tiene en -
cuenta la cantidad pedida cuando hace solicitudes, puede confronfarse-
la cantidad solicitada con la cantidad nedida y pendiente de entrega.-
A veces pueden conprarse los materiales mds baratos, adquiriendo canti
dades mayores, sin antieipar las necesidades de la produccidn con una-
antelacidn excesiva, Pidiendo cantidades mayores pueden relucirse los-
gastos de transporte,

Bs evidente jue la comprobacidn de las solicitudes de compra tiene
que hacerla alguien con nds experiencia y habilidad que el empleado or
dinario, Si el denartamento de compras es lo bastante grande para per-
mitir tener un subjefe de compras, puede encargarse é1 de este trabajo.
) Las solicitudes de materiales no clasificados, cuando la colpra in
plica una suza considerabls de dinero, las solicitudes de materiales -
nuevos y las de materiales clasificados que impliquen un gasto supe --
rioer a alguna ‘cantidad previamente fijada, sin enbarso, deben llevarse
a la aprobacidn del Jefe i compras, 3i la solicitud no se ha hecho --
bien, debe corresirla su iniciador, N

Cuando la solicitud ha side debidamenta aprobada, el subjefe de --

conpras indicara el comprador que deberd encargarse de manipularla, Si
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pide materiales clasificados, puede pasarse al conprador nor interne-~
dio de la seccidn de registros. -1 anotar el sfmbolo del -7aterial, el
enpleado encargalo de la seccidn 12 resistros tomard e los archivos-

las es-ecificaciones wara ¢l material en cueatidn y las wnird a la so

intes d2 gu2 la solicitul salga “e la seccidn nuede znotarse en -

a1 fndice de comaras, o rezistro, del iue puels verse une nmuestra en-
la firura 4 , 33te rezistro indica la situacidn de 1a compra, reduce-
la prodabilidad de que se omita una solicitud ¥ proporcinna una com--
probacidn del trabajo del departanento. Después de anctada en el fnai
ce, se envia 1la solicitul al comprador para que adquiera el material,

Cuando hay que hacer compras parz un sistema de fabricacida conti
nua es posible aue no sez necesario un rezistro de esa clasz, sobre -
todo nara los nateriales que entran directattente en la produrcidn. Bg
tos materiales pueden coaprarse regularmente con arreglo a un progra-
nma definido y su compra rneds autorizarla directanente el programa de
produzeidn, '

Cumpliniento del programa de produccidn, Bn las empresaﬁ srandes-
que realizan wna fahricacidn eontinua de un producto montado r en las
indugtrias 1e proceso continuo, pueds resilarse la produccidn sobre -
la bage de un control de flufo, Ese control se basa en el nantenimieg
to de una rapidez del moviaiento predeterminade¢ del *rabajo desde ca-
da centro de produceidn,

21 principlo es completamenta diferen%e del que se aplica en las-
enpresgas pesueilas dedicadas a una nanufactura interaitente de n pro-
ducto "mntalo, In este Ultino casc suels omplearse 21 eosiron de la -

_proiuscidn ;or iedio de drdenas de fabricacidn, con el fin de nante--
ner una rapidsz de moviniento nrevianenie fijada 4o las drdenes de ——

trabvajo,
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“%n nuchas de las edprasas inportantes que travajan a dbase de un
control 1e nmovimiento de la sroduceidn, las nscesilales lc naieria-
les para un nro-raia dado 4s prroduccidr :uelen ser tan granles gue-
ses no3ibla  cenvenienta controlar tolos los materiales directos -
de la produccidn a bage de un conirol de moviniento. 21 aovimiento-
de los naterialas al interior de la fdbrica tieme aue ccorlinarse -
directanente con el 7oviniento de salila de la 24brica del proilucto
acabade, SSélc nor aedio de una aplicacidn adecuala e esite princi--
vio son posibles las existencias sorprendentemente bajas de aljgunas
de las fébricas norteaiericanas 1ds ;randes, .

Los prorramas de produceidn con un sistema de =sta {ndole se g
rivan del programa gensral le Tadricecidn, el cual, a su vaz, se dg
riva del prograna de ventas., 2n alsunos casos son idénéicos Llos prg
granas e venta y de produceidn. B3, pues, evidente zue el control-
de las compras 7 de las existencias ticnen que basarse tanbién di--
rectaleate en el prograna 12 produceids si se ha de nantener we al-
to grado de cooriiracidn entre los prosramas de compra. y de rrodug
éién. Por tanto, ean esas elrresas el pro-rana le produceidn se con-
vierte en ol principal instruzento para concéder autorizacidn pira-
coaprar,

La antorizacidn para cosprar debe ir precedida 1e una deteraing
cidn de cuindo debe concederéé esa autorisacidn, Bsas leterainacio-
uea'puedcﬁ hacerse de divarias naneras, ‘e exactitud - rapidez vaes
riables.

1 facto; decisivo, cn este caco, es »l criteric del lirigente;
lo ;us €l cr2a versonalusata, a ezte resrecio, sobre las oxisten-ee
cias r las n2cesidades d: la uroluccidn dectde cudrndo se hard: nuee

vos pelidos 42 material.
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0) MINCION SSERCIFICA DR COMPRAS.

Al.recibir el Departamento de Compras la solicitud, procederd deg
de luego a formmlar e) pedido correspondiente, 'prestando mayor atepn
oién a las solicitudes que vengan con carfoter de urgente,

Redaccién del Pedido de Oompra. Bl impreso para el pydido de -«
compra, del que suele habdblarse genefalmente con el nombre de pedido -
de compra o simplemonte pedido, se sinvierte, despuds de aceptado por
un proveedor, en un contrato para la venta y la compra de nercanc{as-
y servicios especificados, Bs un docnamento que describe las obligacig,
nes que el vendedcr ¥ el comprador, respectivarente, convienen reali-
zar el uno con respecto sl otro. Ademds, es un instrizento jurfd;co -
‘porq_'ne puede obligarse .a cunplir las condioiones especificadas en el-
nisnc, de una u otra manera, recurriendo a los trimmales competentes,

Por conaimiente, ¢1 jJefe de comprasz dabe aix'e@rarse de qua los -
pedidos se redactan de manera gue se reduzcan al minimo las pérdidas,
si surzieran i1igputas zobre las condicismes, Para obtener esta gejuri
dad es conveniente conzeguir la aprobacidn del departamento juridico-
de 1a compafifa en lo que reapecta, drinero, al imprezo utilizado para
bacer los pedidos de compra 7, segundo, a todas las coapras muy inpor
tantes,

X1 jefe de compras debe conocer lo bastante sobre el derecho que-
1nterviepe en log eontratos para saber cudndo debe oomsultar a un abg
gado, Brevemente, debe conocer que los »untos eeenciales de un contra
to son la coxpetencia de lns' partes contratantes, un intorcambie de -
valorss, fines legales, ausencia de fraude y coaccidn, y claridéd de-
los zonvenfos. Los contratos pueden ger escritos u ofales, 'au.nque 25-

preferible hacerlos por escrito, por las razones expnestas,
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Funciones 42l Delido 4¢ Zozpra. Las principales fuinciones del pa
d1d0 de coapra sont )

a) Dar expresidn fornal al convenio entre el vendedor y 21 compra--
dor,

b) Transnitir a todas las partes intercsadas dentro de la organisa-
eién 1a inforzacién que necesiten para desenmpellar adecuadanente sus --
funciones en relacién con la rutina segulda en las compras,

Por consifuiente, el pedido de compra es a la vez, un docunento ju
rfdico y de explotacidn, “emos visto antariormentz que adends del de--
rartatento de conpras, otras varias unidades de la orianizacidn son --
también afectadas por la funcidn de las compras, y participan en BU ==
ejecucién. Bgas unidades han de tener la informacidn necesaria nara dg
zempefiar sus funcisnes de “1anera adecuada, For lo seneral, ia obtienaa
de lag corias lel pedido 12 compras que reciben en el curso de la 2je-
cueidn de 1la rutina de co=pra. Es evidente que las diferentes copias -
del pedido ie coapra tienen gquec disefiarse de modo que faciliten el cug
plinmiento de esas funeiones, .

Bedidg da Cogrza. La cantidad de informacidn y la clase ide la 1is-
ma jque figira en el pedido de coapra variard bastante en las diferen--
tes ecopresas 7 dependerd de la naturaleza de la ru%ina seguida en las-
coapras, Variard, énélogamen:e, en los diferentes pedidos, semin la ng
turaleza de los artfculos comprados. Con todo, cierta informacidn gena
ral es tfpica de la mayorfa ds los nedidos de compra. la figura 5 indj
ca las rartidas nque suelen inecluirse,

Los nedidns de comnra suelsn nunerarse en gerie, %n muchos lepariy
nentes 1a gomiras 3o exine, rvara reducir al afnito la Toszibitildael de -
que se extravfen o se traspapzlen pelidos de compra, gue cada nunmero -

de relido de coapra 3¢ anote y exnlijue en el remisztro 4e pedidos, Zs-
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PEDIDO DT CCITFRA.

Trovinlox Talido ¥¢.

Dozicilio, Pecha_ ______ =

Poblacidn, Solieitnd o,
Cuenta Vo,

Sirvase anotar nuestro nedide del naterial que sifue, Le roga-
a0s nos acuse rgcibo de su acepiacidn de este pedido en la hojda-
adjunta devolviéndola a

Comprador,

Cantidad, Descripzcion, Frecio,

co¥diciones: 0.0.D. ( ) OContra Documentos ( ) Crédito Ablerto()
YOTA:

1,- Indicamos que en c¢casoc de no surtir nuestra ordem en el
plazo estipulado sfrvase comunicarlo al teléfono:

2,~ Suplicamos que al entregar ls mercanci{a a nuestro alma
eén acompafien cuando menos original y ___ copias de su-
remigion con precios y valores,

3.- 81 pago de sate pedido se hard contra la factura origi
nal de sn(s) remisifn(es) debieads Eresentnr dicho doen
nento a revisién los dfas ________ de cada semana, sur-
glionmos anexar a la factura la renisidn firmada, reci-

ida por el almacenista y el pedido cgirea ongiente.
a. X, S.A.

L —
Jefe de Compras

Embarquese a Via Ruta
Pecha de emdargue,
BERROIILOLLINIITN PPN PPNt PP RPN PRI PSRRI RIRERRPRIIRRIRREIROERSILS
Cfa, X, S.A.

Acusamos raecibo de su pedido No.____ . Nos comprometemos
a efectuar el embarque de acuerdo con las condiciones que

figuran en el nismo, . .
. (Firma)

(For)

LANIYA 5
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muy genoral exigir al vendedor que indique el ndiero del pedido d= la
conpafifa ‘en todas las facturas, notas de enbalaje y docuzentos de ed-
barque, para facilitar el tratzjo de la orzanizucién al ejecutar la -
rutina de conpra. Bn nuchos casos aparace también 2n el pedido de co2
pra el nimero de la solicitud de compra, con el fin de enlazarlo con~
la soliecitud de coapra, la solieitud de ofertas, ete, Debe aparecer -
tanbisn =1 ninmero de la cuenta a 1a que se cargard el naterial,

31 el sistema de s{mbolos de materiales se ha desarrollado de ma-
nera que se ajuate a la clasificacidn de las cuentas de control en el
mayor general, el sfmbolo del material y el de cargo serdn los mismos,
salvo en el casoc de loe materiales no clasificados coaprados para fi-
nes concretos. Debe indicarse la ruta que se d2gea 3e aiga en @l =-=-
transporte, Sy avidente que esta ruta debe ser la misma que la que ge
indicé en la solicitul de oferta, Andlogament=, debe indicarse la fe-
cha convenila para efasctuar sl embarque,

Algunas enpresas indican que en el caso de que el vendedor fuera-
incapaz de eumplir la fecha de embarque, debe notificarlo innediata«=
mente al departamento de compras, Puede indicarge, adends, que en el-
caso de gue los enbarques se hagan a un punto de destino, el vendedor
pagard el flete u otros gastos de transporte, aungue este requisito -
estd implicito en 1la indicacidén del punto de embarque.

Deben indicarse.tanbién concretamente las condiciones de pago cog
venidas, porque var{a: en las ciferentes industrias y segin los vendg
dores, Bs evidente jue d:be hacerse una exposiecicn clara y completa -
de la cantidad y el nracio, al nisao tiempo que una deseripeicn del -
art{culo. %n ¢l caso le jue sea necesario soaplerentar la desecripeidn

gon especilicacion=s =3critas, $stas leben incorporarse en el contra-
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to de compra por medio de una referencia especifica, y unirse a la co-
pria originsl del pedido de compra, para asegurarse de que, juri{dicameg
te, formarén parte del contrato.

Ademfs de la informacisn general especificada afs arribi. que es -
comfin a la mayorfa de los pedidos de compra, suele haber varias cléusy
las relativas a las condiciones generales de compra y embarque, A ;e--
ces ssas condiciones se imprimen en’ el anverso de la copia original --
del pedido de compra y otras én el reverso, Sea como fuere, deben in--
corporarse en el contrato por medic de una referencia especi{fica, 80-=
bre todo cuando estén impresas en el reverso del pedido. Mis adelante-
haremogs observar la naturaleza de algunas de las cliusulas més tipicas.

Bl nfmero de copias del pedido de compra dependerd de la rutina --
particnlar seguida en las compras. Varfan entre cuatro y ocho, o més.-
Las copias que se encuentran con m&a frecuencia son:

a) Copia para el vendedor. Bsta copia es su autorizacién para sy
ministrar el material, y, una vez terminado por aﬁ parte el contrato,-
para facturar los artfculos a la compaZifa de acuerdo con las condicio-
nes de pago convenidas. Aunque no siempres es asf, el vendedor suele rg
cibir la primera copia.

bd) Copia para el archivo del departamento de compras. Bsta copia
suele tenerla el empleado encargado de las facturas, archivada por el-
nimero del pedido de compra, y la utiliza ﬁnra comprobar la factura --
después y ver si se ajusta a las condiciones convenidas.

¢) Copia de departamento de contabilidad. Bsta copia la necesi--
tan las organizaciones tlnnubierau y de contabilidad para poder fijar-

los compromisos contrafdos y la cantidad de dinero necesaria para ha--
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cerle frente. Despuds sirve para auditar la factura, cuando se recibe
del departamento de conmpras, aprobada para su rano,

4) Copia del departanento de recencidn, Bsta copia se utiliza -
para courrobar los embargues que llerman, confrontdndolos con el padi-
do de comwra, para ver 3i coinciden 1z clase y la calidad, For lo ge-
neral hay on cl reverso dc esta copia un ipreso en el cnual pucde ang
tar el derartanento da recepcidn ura listz le las cantilades recidi--
das y aceptalas y in las partilaz rechazalag. Cuandn la cantidad toe--
tal roeivida, 3ds las rechazadas, es ifual a la cantidad gre figura -
en el anverzo d2 la corla, se cierra el pedide deale el pmte de wvis-
ta 2+ la recr-oidn,

2) Cozia para seguir ¢l pelido, %sa copiz 1a utiliza la seccidn
1e geminionto del departamento de conmrras, como base nara sus contag
toa con el veadedor, con ol fin de asegurar las cntresas en lu_s fe-==
chas pronetilas, De ordinario hay en el reverso de la copia un i{mpre=~
80 en sl cual puade anotar el empleado las fechas en las que se puso-
sn contacto con el vendedor y loé resultados de esos contactos, Puede
haber tanbién un espacio para anotar los prineipales dcontecinientos-
ocurridos en la ejecucidn del contrato hasta la fecha de ohtrega del-
naterial.

£) Copia para el departanento que soliocita‘el material, Cuando-
el material se pide oon la autorisacién representads pbor las -ol:lcit;';
des de compra inicisdas por la secoidn de saldos de exiatenciag, dede
enviarse a asta seccidn copia del pedido, Al recibir la copis s ano-
tard la cantidad pedida en la columna de pedido de la hoja de saldos-
de existencias correspondiente al material de que se trate,

Iirg da Qontratos. los pedidos de compra pueden clasificarse co--

|0
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a) Pedidos individuales de compra.

) Pedidos Renerales de compra.

Los pedidos individuales se hacen vara comprar cantidades concre-

tas de los artfculos que se indican en los mismos, 3n muchos casos se
hacen para cubrir las necesidades dg.mnterial para ciertos fines con-
eretos. Después de recibido el mate;;al y extendido un cheque para pa
gar la factura, ha terminado el contrato.
‘ Los contratos generales de compra cubren, por lo general, lac ne-
cesidades de un material dado, durante un perfodo déterminado. tenizp
do en cuenta o no la obtencidn de ganancias especulativas. A medida -
que se necesita que se hagan emﬁarques de material se van enviando dr
denes de entreza al vendedor, con arregle al contrato gemeral hecho.-
Bn realidad, esas Srdenes de entrega son lo que pudiéramos llamar sup
pedidos, y suelen hacerse por medio de cartas ordinarias, en lugar de
utilizar algin fapreso espeeill. A veces se golicita la entrega por -
medio de telegranma, que ss confirma dagpu‘s por carta,

Cantrato gam rrasioc f£ijn. Cuando se hace un contrato con precio -
fijo, el precilo convenido y expuesto en el contrato cubre todos los -
eabarques que se¢ hagan con arreglo al aismo, Si el precio de mercado=
del material sube, el comprador realisa una gananoias, revenda o no el
material en el mercado, St el precio de mercado bnjé. sufre una pérdi
as,

Cani todos los jefes de compras intentan cudbrir sus neccsidades -
de un paterial dado a un precio f£ijo durante un perfodo razonable del
futuro, cuando.creen que ¢l precio del material subird., Con todo, la-
tendencia en la industria parece ser la de prescindir de cualquier An
ticipacidn poco razoneble de las necesidades de la produccidn, cuando

se hace principalmente con el fin de obtener gananeias especulativas.
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Eanipilacidn del pedido de goapri. Una vez que s2 ha elenido el »ro
vecdor, se escribe a mdquina el pedido ¥ s¢ un2n las 2spsciricaciones a
la copla original, que luemo es inspeccionada ¥ firwada nor el coapra--
dor. Si el contrato es iapartante, os prodabdle que el departamento jurf
dico de la compafifa apruede las condiciones del misno antes de enviar -
la solicitud de oferta,

Tuego se enviar{ al jefe de conapras para que lo firne. Rl nidzerc -~
del rodido, la fecha en que se extiende, ete., se anotardn 2n el regis-
tro fde compras. Desruds, se distribuirdn las diferentes copias del pedi
do en la for7a que helos indicado anterioriente, envidndose la copia o-
riginal al vendedor. 5in emdargo, el pedido no puede considerarse como-
realnente hechc ni como oblizatorio hasta que ha sido aceptado por el -
rrovecdor, '

Casil todos los d:partanentos de conpras piden que sec les acuse »ropn
tamente recido del pedido y se les haga saber su aceptacidn, Para faci-
litar la pronta acertacidén, 1la parte inferior del impreso del pedido --
tuele llevar unido un taléa, como el que aparece en la fiz.5 , en el -
cual puede acusarse recibo del pedido o indicar gu aceptacidn. Algunas-A
empresas prefieren utilizar una tarjeta postal separada para las aceptsa
eiones, Cuando se utiliza wna tarjeta de esta clase, se la envia al prp
veedor con 8l pedido.

Sn algunos casos quizds se divida el pedido entre dos o mis proves-
dores. 3sto pusde dederse a la falta de capacidad de una fdhrica cual--
nuiera para servir todo el pedido dentro del plazo de entrega espocifie
cado, Puede deberse tamhilén al hecho de que sea mds probable conseguir-
‘tia entraga urzente, utilizendo mds d2 una fuente ie aprovisionamienta.
S1 un proveedor daja e cuzrlir sus coaproaisos de entrega ruede ser pg

sible obtener un eabarjuc extra de otro proveedor,
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Canbigs en log pedidos de sompra. 31 incumpliniento del contrato
por cualquiera de las partes interesadas puede anularlo. Anflozamen-
te, los cambios introducidos en las condiciones del contrato por una
de las partes, sin el consentimjiento de la otra, carecen de validez.
Sucede a veces que después de hacer un pedido sursen sircunstanciag-
que hacen que sea conveniente alterdr ciertas condiciones expresadas
eﬁ el wismo.

Para resolver estas situaciones, algunas empresas utilizan un i3
preso especial de alteracidn andlogo al representado en la fig. 6. -
Bste impreso debe hacerse de mode que no exista ninmuna posibdilidad-
de que el proveedor lo tome por un pedido origimal. Debe llevar uni-
do un impreso para la aceptacidn, o bien adjuntarle una tarjeta pos-
tal, en la cual pueda indicarse la aceptacidn.

La factura v aua faosiones. La factura es un aviso escerito de --
que, de acuerdo con las condiciones del contrato, el proveedor ha ep
tregado ciertas mercancfas o prestado deteriinados servicios y exige
el pago de los mismoa. Bs una declaracidn del vendedor de la canti--
dad v olase de mercancfas entregadas._;ervicion prestados y de las -
condiciones del contrato de compra, Las principales :ﬁnciones de la-
factura son:

a) Presenta 1a reclsmacida 1el vendedor pars que la pafue el -
departanento de ooapras, .

) Sirve de bage al departamento de coampras para comprohar si-
el vendedor ha complementado su parie an el contrato,

c) Sirve de bage al departanento de GOWpr;s rara dar:ro:'termg
nado el pedido de coirra, : '

4) 3irve de base pera la contabilidal de la compra,

Si no se trata la faebura correctatontaz mieden sufrirse pérdilas
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importantes; aprobarse preclos uayores le los indicados en el pedlido
ori~zinal de compras, p=-arse Jdos veces wsa 1isnn factura, deMido a -
nue el derurtazento de faziuracidn del venledlor ha hacho faciuras dy
»licalas =2n diferentes fechas, s posible jue ase hayexn Yeocho fachuws
ras para cgvla eabar:ue realizado en cumpliaiento del pedido en la fg
cha de eubirque; y al hacer él eabarque final, la factura puede cu--
brir ias entreras hechas en cuapliaiento 121 pedido, La factura co--
rresponiionte al enmbarque puede haber sido aprobada para su pago deg
puds que s¢ ha comprobade. ¥n consecuencia, existe el pelisro de ha-
cer un pase excesivo en la factura final,

8sto no tuiere decir gque el provenlo: sea culpable de abuso cuan
do ocurren estos errores, Bs igualmente probadle que la orzanizacidn
dn) ceirralor coueta errcres adninistrativos andlosos. Con todo, es-
absolitamente nacesario estadlecer alruna #ntina alecuada para con--
prebar la correceidn de las Tacturas,

Sueade a menudo nue se reciben embarques por una cantidad mayor-
o menor que la pedida, Si la discrepancia eé inrortante, hay jue ha-
cer un ajuste. ilgunas mercancfas que han side aprobadas por los ing
pectores del proveedor, quizds no o sean por los del comprador, en-
cuyo caso, andlogacente, es preciso hacer un ajuste.

La necesidad de efectuar el pronto pago de 1;5 facturas serfa --
por s{ sola, probablamente, suficiente para justificar el procedi---
miento nsual de comprobar las facturas, In las grandes oficinas, con
un ~ran voluaen de facturas -ue nmanipular, es tan fdecil dejar pasar-
la fecka 1e paso de la factura, como pazar una factura los veces, o=
coazter loa dendc errores que ocurren a veces cuando no se ha implay
€230 21 nrgeedimiento alacunado rara co-yprovar las facturas,

31 degeunnto represenia una econoafa fue el comrrador no Iiede -

Taraitirne leovraeiar, T evidlente gie 2l dascusaio no vueds aprove-
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charse despuds aue ha pasado la fecha ifnite fijada por el provesdor,--
La reputacién idc aprovechar sieapre en las facturas el lescucnto pore--
pronte satc es un activu imnortante para una empresa y mejora wuchisi--
o su situacién crediticia.

Un modelo estandarizado simplificar{a bastante el procediniento ---
para hacer 7 coamprobar las Iacturas?vha factura usual contiene aljuna--
o toda la informacidn siguiente: feéha. minero de orden del proveador, -
ninero del pedido del comprador, fecha de .embarque, ruta de embharnue,--
condiciones de pago, cantidad unitaria, cantidad total embarcada, pre--
cio de 1lista, descuentos, precio unitario neto, 7 el Lamorie total,

Iniciscidn de la faciura. La factura tierne su origen 2n el vende--
dor. Bl minero de copias recibidas depende del ndmero de copias soli---
citadas en el pedido de compra. Si el comprador tiene la costuibre de--
hacer e el departamento de recevcidn coinruebe los embarques con-----
frontandolos con la factura, para cerciorarse de la correccidn, cali---
dad y cantidad, es probadle gue se exijan tres copias., fuando se reci--
be nds de una copia de la factura, és conveniente estanmrar 2n una de---
eallas el rétulo original o bien primera copia, para'evitar 1la posibi---
1lidad de pagar, dos Veces la factura, La copia asi{ estanpada es la ¥---
nica que puede aprobarse para el pago.

81 las nercancfas se nan embarcado por ferrccarril, es probable - -
que la factura vaya acompafiada de los documentos de embarque, Rgtos ==«

’ documentos son el recibo que entrega del ferrocarril, o del transportig
ta en cuestidn, al vendedor, a cambio de las mercancf{as que ge le han-=
entresalo para su envin, Bl departamnento de trdfico del vendcdor suces=-
le extonder pér trivlicale los docunentos Ac enbarque. 31 origingl eree
ernviado al coprador, con la factura. Cuando se reciben las narcancieea
as, los dosunientos de echaraue se entresman al trans-ortista, Son 10se--

conmprobantes aue evidencian ol dereein de propicdad del comprador., Bl..
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triplicalo o 2onserva or gu poder 2l vendedor,

In 1z ~arcrfa le 1+ casos sers ol dejzriazznto lo coayras o1 que

recivird la Cactura co: los docnieatng de 2abarcue, Sin o

TT0, M -
2l-uras eaprocus, la factura es recilidn nor la mecefdn o coantahili-
dad, que la retiene en gu roder. La razdn para aaplear euté'procedi-—
1iento 3o 3gbe a nue los contadores crasi que la comprobacidn de las-
facturas 7g funcidn vronla de la contabilidad ¥ no iel lep:rtauento -
de conpras. Zsta rosicidn as diffeilmente 220eadibla,

la comprotuzeidn ie lag facturas ruede realizarse mds elicnzmente~
con el menor costo v la ndvita exdztitnd, en el derartaiento de come~
pras, en la narorfa ie los casos, rorjue 2sic dzpartanento 25td 1ds -
famliliarizado con las cirourstanciss gue rodean al pedido y con la na
turaleza d¢ los ajustes y las deducciones gque hay que nacer. Zn consg
cuencia, estd en mejor situaeidn para juzzar. ‘Ina vez que el departa-
aento de conpras ha conprobado la factura, puede certificarla y en---
viarla al departanmento de contabilidad. Bn el estndio 7ue sigue se sy
rondrd ~ue la factura r los lccunentos de emdarque se reciben en el -
departztznto de compras.

Omigidn an onviar las facturas. Alguna que otra vez el proveedor-
no envia la factura correspondiente a un embarque a consecuencia de =
un degeunido 12 su departamente de facturacidn, Bn almunas enpresas el
departamento de compras se hace por s{ mismo la factura y envia una -
copia al nroveedor. Sin embargo, este trabajo implioca gastos adminise
trativos adicionalea, %s mds usual notificar al proveedor que no se -
ha recibido la factura y ampliar el perfodo de descuento nor pronto -
pago, %teniendo en cuanta el retraso ocurrido.

Almunan eapresas hacen conlas adicionales de la faciura en 3ug -
propios impresos para facturas, lLa dnica ventaja as{ obtenida es que=-

todlas las conias duplicadas son antoncez 121 ~igmo tanadio » d21 aizvo
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1oleln, lo que facilita considerablemznte su :anipulacidn,

Otras empragas adjutan 21§ vrorios inpresos para facturas ul Hodl
do de conpra, ¥ piden al nrovaedor ijue axtionda las facturas en 2sos -
impresos. Todas esas pricticas iaplican gastbs alicinnales. Lo corriep
te es pelir al proveedor que suministre cierto mdnero de corias adicig
nales, .

Manipulacidn d=2 la faetura al r-ci%irlg. Cuando 57 recibe la factny
ra en el departamento de compras puede anotarse la fecha de su recep--
¢idn en el registro de solicitudes de compras, Puestc que el empleado-
encargado del seguiniento es resjonsable por la entrega del enbarsue a
t;enpc, la factura, con los docuientos de enbarque unidos, debe serle-
remitida a é1, con el objcto de que pueda anotar ia recepcidn le la --
factura en su regisiro de seguimiznto, Luego, debe enviarse innediata-
mente al empleado encargado de comprobar las facturas,

Bn muchas eupresas se anota la factura en un registre de facturas-
Yy se eacarga de este trabajo a un enpleado. Lz funcidn de oste regis--
tro es servir couo recistro permanente de las factnras aprobdadas paraz-
cada proveedor 7 del curso que se ha dado a las "ismas, Bn la fig. 7 =~
puede verse un nodelo de resistro de esta clase., A menudo se archiva -
permanentenente en el local ocupado por el empleado que comnrueba las-
facturas y sirve tanbidn como registro de su trabajo. Bn algunos cascs

‘se estampa en la copla orisinal de la factura la vpalabra Original y se
le asigna un n¥mero de serie, el cual se anota en todas las eopias de-
las facturas para fines de identificacidn,.

S1 se utiliza una coria duplicada 2e la factura, dede enviarse in-
nediatanente él departanento de recepcidn, Junto con lgs docunentos le
embarque,

La fecha 2e deacucnio deYe snotarse en la copia orizinal le la fag

tura. Bl durlicado puede archivarse en una carpeta un d{a o dos antes-
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e su Zecha 12 ja3o. Una de las funciones taportantes lel enpleado :ue
eoapruaba las facturas 23 vigilar 1z fanha de la facturz -ara assTiragp
ge de ~ue 2 aprieda rara su pago con suficiente aatelecidn a dicka f2
sha, ara reraitir que la compa:fa aproveche 2l descuento rcr rrontc -
F350.

lMuchas e7presas tonardn dineroc prestadc, si es nscesario, on sus =
bYances para aprovachar los descuentos por pronto pago en las facturas.
Tiena en2nta hacsrlo. A veces se denora un enbaraue en trdasito y hace
qme sea insosidle conprebar las <srsancias » inspeccinnarlas antas de-
la fecha 1fmite rara el descuento. 5i las rzlacienes del departanento-

1e gozprag o2on 21 proveedsr han sido gatisfactorias, el j2fe 1a comew-
rras puede agrcbar la factura para su pago, sin esperar el informe de-
ingrecei?s, confiardo en al provaedor para hacer deapuds cualjuier a--
duste que fuere necesario,

Casprobacidn e la factara. Suels unirse a la factura u: anexo que
sirva rara coaprobar la correccidn de la factura y la naturaleza y el-
importe de cualesquiera ieducciones jue haya que hacer, 3n la fig.8 -
puade verse un modelo de este tipo, Debe unirse a la féctura con una -
rrara, para que no puada lesprenderse, Alginas enpresas empiean el pro
cedimiento de 2stampar en el reversc de la factura un impresoc anflogo,
por medio de “in sello. Sin elbargo, 2ste sistena es menos conveniente,
porsaa caia v2z que hay jue hacer un asiento es preciso dar la vuelta-
a la factura,

fna 72z jgue g2 ha unijo el anexoc a la factura, debs confrontarse -
dsta con o1 pedido le conpra, para asequrarsa de que estin le acuerdo-

e rogrecta a las condiciones de pawo, el pracio unitario, ete,

3
=1
1=

31 conevnrlian, ne yorne wna sekal on los espacios adecuados Anl anexo.-

3% no 2cincilen, dabe znotarse la fniole da la disererancia. DeYen cog

Py

reobarse 4olos loz edlculos para asemirarse 1o que el itrorte iatal de
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la fact:ra 235 sorrezto. Desruds de eoxz;yrohide puede archivarse la fag
tura ;or el ndmerc del pedido de compra, o por el nimero de la factu-
ra, si se le ha asirmado un mimero,

Después que s¢ ha recibido del departamento de recepcidn el infor
me correspondiente a la nercancfa por intermedio del empleado encargg
do0 del seguinientc, se comprueba lasracturaf para ver sl las cantida-
des son correctas. Si el departamento de recepcidn ha tenido en su pg
der una copia de la factura, aparecerdn en el informe de recepcidn --
las cantidades recididas con exceso o las que faltan. ¥n consecuencia,
no eg necesario que el exmpleado encargado de las facturas hazga perso-
nalmente esta comprobacidn. Se 1imita simplemente a hacer los asien--
tos necesarios en el anexo de la factura,

Bn las grandes empresas, suele haber un departamento encargado de
la inspeccidn de los materiales que se reciben, el cual es responsa--
ble de la comprobacidn de los embarquaes, desde el punto de vigta de -
la calidad, Bste departamento inicia un informe de inspeccidn de re--
cepeidn que indica el mimero y 1a clase de los rechazos que se han a-
fectuado, El empleado encargado de .las facturas débe recibir ‘una co--
pia dé este informe. Bas&ndome en 61, -haée 1os asteritos nececsarioe en
6l amexo de la factura por las:deducciones que hay que hacer a causa-
de los rechazos,

Bn muchas empresas el departamento de trdfico es el que comprueba
las facturas de fletes. Después de comprobar una factura, este depar=
tamento suele hacer una nota de crédito por el importe de la factura,
%1 origiral se env{a al departanento e contabilidad, Bl eipleado en-
earzado de lag facturas debe recibir una copia. ®asdndose en slla, --
anota los gaztos de trancporte en el anexo d2 la factura, .

\ veces, como sucede en el caso de los eabarques urrentes, la co-
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pla del pedido que posee el euplealc encargado de las Tacturas no inii
ca los rreciog 'tmitarios. 3n egos =ased surse la cucstidn de si los -~
preeles sue aparecsn en la Tactura son o no correctos, Per lo ~eneral,
el eapleado encarcado Qe las faciuras no tiesne coapetencia rara deci--
dir este punto. Por consiguiente, dede entrezarse la factura al coaprg
dor para gie apruebe los precics. Adeads de su experiencia, el‘compra-
dor 2iszong de Los resisiros 32 cotizaciones para decidir,

Dagduccionas d= 1z factura. Si es necesario haecer aliunas daduceio-
nes después que se han calculado los importes, el empleado encargado -
de las Tacturas piede axtenier mz nota de carpgo ror 2l inpsrte de lag
deduceiones en cuestidn. 3sta nota de cargo sirve de base para cargar-
a la cuenta del proveedor el importe de¢ las deducciones,

31 las relaciones del departanmento de conpras con el proveedor han
sido satisfactorias, 7 el iarerie deo la deduccidn no e3 elevado, suele
darse curso a la deduccidn sin consultar al proveedor. Si la compafifa-
es un clientz antiguo y nuy apreciable, susle acentarse sin nds trdai-
taea el cheque ofrecido en pago de la factura,

~5iel importe de la deduccidn es considerable, debe referirse el -
asunto al coxprador que hizo el pedido, Puesto que la mayorfa de los -
contactos del provezdor con el departamento de compras han sido a tra-
vés 1el conprador, éste estd en 2ejor gsituacidn para llevar a cabo las
negociaciones con el proveedor, con el fin de ajustar la factura,

Ciarre dal pedido da coapra. Una vez que se ha conrrovado finalieq
e la factura, se saca la coria duplicada del arckivo, Bl empleado en-~
carzale &7 las Jacturas none su visto bueno 2n el anexo. La ccria ori-
zinal 1o dcta, con el anexo unido, so anvfa al jefs de counras, 31 hae
gilo nececario extender una noia de cargo, debe unirse tambidén a 1a =

factura. Los asientos finales, que terminan la aanipulacidn de la fac-
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tura, se hacen en el registro de facturas.

La copia duplicada del pedido de conpra, la copia duplicada de la
factura con copia dupiicada de la nota de cargo unida a ella, y cua--
lesiuiera otros documentos en poder del empleado encargado de las fag
turas, deben enviarse a la seccidn de registros del departanento de =
coapras. Bn &ste se hacen los asientos necesarios en el registro del-
proveedor y en el de cotizaciones. ihégo, pueden archivarse los dife-
rentes documentos relacionados con la compra ror el mimero del pedido,
Bl tiempo que deberdn tenerse archivados dependerd del departamento -
de compras de que se trate, y también del criterio del fefe de com-—-
prac y de 1a legislacidn del Bstado.

* Cuando el jefe de comprag recibe la factura, la reviga al mismo =

tiempo que los docunentos unidos a ella, Si parecen estar en ordén, -
aprobard la factura para su pago, haciendec una anotacidn a ese 2fecto
en el anexo de la factura, Luego, se enviardn todos los documentos al
departamzento de contabilidad.

32n algunas empresas s6lo se llevan a la atencidn del jefe de con-
pras las facturas cuyo importe excedie a una cifra dada, De lo contra-
rio, asuntos de una importancia relativamente trivial le absorber{an-
demasiado tiempo, Bs conveniente que las facturas nds inportantes pa-
sen por su mesa, aunque no sea mds que con el fin de mantenerla en --
contacto con el trabajo de la organizacidrn,

Cuandeo se recibe la factura en el departazento de contabilidad --
pueden auditarse las prérrogas, ajustes y deducciones, Rsta auditorfa
puele haberse’hecho en el devartamento de conpras, en cuyo'caso no es
neessario 1urlicarla, 3n el departamento de coapras de ma compafifa -
muy iaportante hay un: se: :1dn de auditorfa de compras, bajo la direg
cidn de un auditor jefe, 3n las enpresas tequeiias, las facturas 7 los

docunentos con ellas relacionalos se auditardn probablesente en el dg
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rartatento 42 contadilidad,

Brerarzacidn 42 la 28liza. Después jue oo han auditado lac Tacturas
a0 hace wna »3liza ¢u2 cubra el inreric neto de las nisgnes, Dede expo-
nerse la naturaleza y el izporte de las leduccionas o bien wnir una cg
pia de la nota 1e carso. La pdliza es, simnleaentes, una autorizacidn -
de pazo d2bidanente arrobada r una solicitud para que se extienda el -
cheque corraspondiente, lia pdliza se anota en un registro de pdlizas -
codo un car;c a la cnania la control de naterial adecuzda, y como un -
abono a cuentas yor yasar. Los asientos se totalizan periddicamente y-
sa pacan al mayor general.

La copia orisinal de la pdliza se enviard probablemente a la ofici
na del tegsorero. Bn dsta se iniciard una remesa de fondos a favor del-
provaedor., la remesa es simplemente un chejue con una carta izopresa --
unida ~ue indique las partidas abarcadas por =21 mismo. %n esse caso, =
al iaprese inlicarfa 21 ia.orte iz la factura ¥y la na%uralesa v el in-
porte de cualesquiera deducciones hechas, juntamente con cualquiera ig
Cformacidn identificadora necesaria concerniente a la factura.

La caria de renesa se hard en ires corias, por lo ﬁenos. 3l orimi-
nal se enviard al proveador, el duplicado al denartanento ée contabili
dad y la ccpia triplicada se retendrd rara archivarla en la oiicina ==
iel %tesoraro.

Cuando se recibe la caria de remesa en el Departamento de contabi-
lidad es probadle gue se pase a un re3zistro de pazos cono un cargo a =
las cuentas p»or pasar ¥ cono un abono a caja.

La rutina d2 la ccapra ha terainalo akora, a nenos gue nsoen necesg

rins afiztes subzitisentes con 21l proveader,



CAPITNLO IIT.
DEPAITANIUT0 DS NCIRCIC.

1) Dederss Ael depactancoto ds racereidn. Cssi todas las orsanizacio-
nes dedicadas a fabricar ;- distridbuir reciben constantenente un volu=--
men considerable de materiales de todas clases y descripciones, 3sos -
nateriales lleran de diferentes pro;édenciss, por distintos nedios, y-
se entregan a diferentes almacenes, departamentos o individuos,

Si no existe ninguma organizacidén y un sistema adecuado para ins--
peccionar, registrar y nanipular los nateriales, dstos pueden perderse
o bien entregarse equivocadanente a un dspartamento que lo utilizard -
para fines distintos de aquellos a que se destinaba. Bl pedido puede -
estar incompleto, y los materiales que faltan pueden retrasar la fabri
) cacidn, o bilen pueden entrar en la fabricacidn de materialez dcfectio-
56S.

Bl derartamento de compras tropezard con dificultades para cerrar-
sus registros, v el de contabilidad mo pcdrd hacer wna distribusidn --
adecuada a los cargos,

Rl derartanento de recepcidn tienme que realizar mechas funciones -
importantes, Tiene que:

a) Hacer wn resistro adecuado de la recepcidn de todos los nate-
riales que llegan.

b) Deterninar si el embarque se ajusta o no a los requisitos fi-
jados en el pedido, desde el doble punto de vista de la clase y la cap
tidad, .

¢} Imspéccionar los nateriales rreibidos 7, si en iportante el-
mantoal dento feo un 27idlar especificado le calidad en el naterial, -

tiene que deternminar, pcr uedin de pruedbas adecuadas, 3i cuzple ese eg
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tinlar.

d) ‘visar a los departazentos interszadns de la receveidn del
bdarque, junto con la infornacidn pertinente sobre 2l ecstado y la call-
dad de las sercenefas,

e) niresar el material a las paries Iinterzsalas y rasistrar osa
antrann,

) Qr-anizacidn dol Depariasonto. La rezponsabililad nor ol decaapelo

slacuado 1o esas funcirne:z ?ohe as 2 someretanante a un indiviino,

3 lac z~rafifas gz no . 1o basiente sranlss narz sockumer on depar
tanerto separado, 21 jeofe de gliacén debe ser rzsponzable, ¥n las orga

un departamente separado de racar-

aste l-~partazsnto 5o lesinia a

2 ante »l surcorip
iz 21 actinas, comlo suzle a veces

Bcie sistena coloca al deparhbanento de recepcidn concreta-

organizacidn de nateriales, como parde de la scccidn de al

macen2s, s w cittena bas 43 enxin, »arc neo -miversaul,
La recerncidn - la comnra eut estrect.znente relaclonadas, ¥y, cual
quiera que sea ol sis%oma adaptado, %ione que existir una a2strecha cog
.

peracidn entre los dos departancntos, Le racepcidn mmede consilorarse-

como unc de Llos ragsos finales on el proceso de la conpra, o bien como-

r

»1 prizer paso en 1la introduccidn de los nateriales en la fdbrica.

Loz inforaes orizinados en el departanento ce recercidn son tan ng
cesarics sara el funclonamiento de los registros &0 almacenes como pa-
rz ecapleter los registros do compras, Adends, en sus aspeston Tf{gi--=

20s, 12 Maeida s la reezneidn eu e 27fn

~acerarierto gue a la

r consifulente, on vna organizacidn se ha puesto inclufdo 23
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departansnto de recepcidn en la seccidn de alnacenas,

X weenz se pone 2l lesartanents de rece-cidn ¥y tanbidn la seczidn
de aluaceiss, daic la direzcidn del departausnto de coatabilidad, 31-
examen lel nroblema, teniendo er cuanta los princinics Sunda-entales-
de una buena orzanizacidn revela que en el caso de la mayor{a de las-
organizaciones fabriles, tiene poco fundamento esa disposicién.

Las principales subsezczisnes relacionadas con la Aincidn de 1la re
cepcidn son: descarsa de las nercancf{as, desembalaje 22 las nercan-=-
cfas y su colocacidn en recipientes adecuados, 2 iniciacidn de los 2%
ferentes informes de recepcidn, Bn las orsanizacionss iasortanies ---
esos deberes pueden diferanclarse netamente unos de otras y estar re-
presentados por unidades difercntes de la organizacidn receptora, co-
nocidas con los nombres de cuadrilla de descarsa, equipo de piso, v -
oficina de rzecepcidn, respectivanente, Como he dicho, el equipo ins--
pector le los materiales a su llegada puede depender también del jefe
de recepcidn. Con todo, ésta no es la tendencia moderna segin veremos
nds adelante.

Descarss de laas mercancias. Si 21 volumen de las asrcancfas reci-
bidas es considerable, pusde haber una o varias cuadrillas de lescar-
ga unidas al departamento de recspcidn. la euadrilla de descarpge estd
a las ordenes de un capataz que se entiende directanente con el jefe-
de recopeidn, Las funciones Ze la cuadrilla de descarza son:

a) Descargar 2l vandn prontamente cuando ha sido localizalo en-
a1l mielle 1e recepeidn,
) Tra31§dar laz crreancfas al lurar adzcaado en el ?iso da ro-
sareidn =2 ze hare lzlimmedlo.
e) .unotar <l conia:ilo del vardn, al descargarlo.
3n las 4rocas 13 urrencia, o5 a meaudo necesaris -over Sran canti

1r1 12 mercancfas an ol dspariaientc de recerzi6n con la mayer repi--
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dez posible, con el fin de satisfacer las necesidades de la fdbrica 7
evitar los carpos por demora de los wagones,

Al descarrar el vagdn se hace una anotacidn del embargue em un in
forme apropiade. Si estdn rotos los recintos del vagén, se hace cong
tar el hecho, A medida que se van sacando las cajas, las pacas, ete,,
se anotan los artfculos en el informe, junto con una descripcidn de =
cualesquiera marcas identificadoras. Si una caja estd rota, o si se -
observa alguin otro desperfecto visibdle, se hace constar el hecho en -
el rogistro. Una vez que ge ha desearzado el vagdn se entress el in--
forme a la oficina de recepcidn, en la que se confronta con los docu-
mentos de embarque a nanc. Las discrepancias, o las reclamaciones por
daflos y perjuicios, tendrd que tratarlas el departamento de trdfico -
con el transportista.

‘Bl informe de descarga lo hace un empleade, al que se asigna la -
comprobacidn del contenido de los vagones, o bien el capataz de la --
cuadrilla de descarga. Bl informe contiene datos sobre el embarque, -
como: fecha y hora de descarga; iniciales y mimero del vagdn; canti--
dadl lescargada; cantidad unitaria, como cajas, pacas, canastas, ete,
contenido; peso del embarque, y cualesauiera observaciones nertinen--
tas gobre el estado de los materiales, A medida gue se van descargan-
do las mercanc{as, se traslalan en carretillas a la plataforﬁa de re-
cepcidén y se entregan al equirpo especial de comprobadores desisnados-
por 21 capataz de la plataforma de recepeidn.

2easabalaje, comprobacidn, clasificagidn v distribucidn de loa ma
texriales. Bn los departanentos de recepcidn muy importantes, vuede or
sanizarse la rlataforna de recepcidn en e~uiros de comprobalorss o vz
eiTieadores, Loz Jefes de los a-iipos son responsadles ante el capa--

%az 1o la platalorza 1= razercidn. : -iedila que van sienls eantreradas

las caltas, o~ canastas, 2%e.; los 2quipes Jdesernhalan el ma%-orial y -
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lo penen en recipientes 2stdndar, Bl contenido se anota 2n una “ola i
coaprobacidn, indicanin cantidad 7 calidad, y <sta hoja se¢ confronta -
coa la lista do ovwhalaje, si se ha inelufde wra on el eavase, 5i se o)
servan alsunos defectos visibles on el estado de las aercancias, se a-
notan en la hoja.

Cuanlo las mercancias gse rscilejy remlartente on -randes santida--
des, ,uede proporcionarse al jeflz de comprciadores wna lista is endala
je mue indisue la clase de envases estdndar en el que hay gue colocar-
las mercancfas, la cantidad que deberd colocarse en cada envase, y el-
punto en el que ieberd entregarse cada uno, Hasta que las mercancfas -
se entregan a los departamentos de produccicn, se tienen almacenalas,-
8l eg posible, en los recipientes utilizados para trasladarlas, Esta -
cogstumbre es econdmica. Suele facilitar la manipulacidn, ahorra gastos
de remanipulacidén del material, y hace que sea Tdcil la comprobacidn -
rdpida de las existencias del material. )

51 los materiales se reciben intermitentemente o son de un cardc--
ter variado, y hay que almacenarlos después en estanterias o trojes, -
hasta que se¢ entregan, es posible que este sisteda no resulte prdctico.
Sea eomo fuere, suele ser conveniente estandarizar las cajas, los bas-
tidores y oiros recipientes on los qua se cargan y se trasladan los m3
teriales,’

Una vez gque el material s= ha desenbalado, verificado, regigtrado=
y colocado en los recipientes, se traslada desle el departameato de re
cepcidn hasta su destino. ¥L lote puede ir acompafiado de una copia de-
la hoja de coglprobacio'rg, nara que sirva de orden de moviniento. Bn la-
mayorfa de las empresas, ol destinoc usual 421 -material serd al denartg
mento de inspeceidn d2 rocenecidn o ol almacén, ¥n las prandes empresas,
buna parte del material ;uele llevarse iirectamente 2 la produceida,-

3i no es nzcesaria ninmmna inspeceidrn, La eopia original d¢ la hola Je
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noaprobaeidn =23 firmada nor* el jefe /o csiprobadores y antresada a la
oficina le recorcidn,

%) Inzpecatda de rmogerpidn. Dehan aztablazarss también concretanente
loa nétodes eampleados para verificar las mercancfas, con el fin de a-
veriguar sl se ajustan o no las especificaciones. Debe establecerss -
una rutina para inspeccionar las mercancfas, y, en muchos casos, una-
organizacién para llevar a cabo la inspeccidn. 3n las pequefias empre-
sas, el tradajo de inaspeccidén puede hacerlo el departamento de almacg
nes, o el qﬁe ha de utilizar el material. Brn las empresas importantes,
la funeidn inepectora puede ser una de las funciones del departamento
de recepc16n. Las compaﬁfas que tienen que inspecclonar un volumen --
eonajderable de material, suelen encontrar conveniente establecer un-
departamento separado para la inspeccidn de recepcidn.

La posicién del departamento encargado de la inspeccidn de receﬁ-
cidn 2s objeto de controverslas. Algunos autores sugleren que esta --
funcidn debe estar a cargo del departamento de ingenierfa, ya que es-
éate el que fija casi todas las eapecificaciones. Otros creen que tan
to la recepcidn como la inspeccidn de recepeidn deben estar a cargo -
del departamento de compras, debido a la estrecha relacidn que tiene-
que nantenerse entre esas funciones,

La experiencia indica que en la nayoria de las empresas de alguna
inportancia, el departamento de inspeccidn de recepcidn debe formar -
parte de la organizacidn general de inspeccidn y depender del inspec-
tor jefe de la fabrica, La organizacidn de inspeccidn suele ser inde-
pendiente de las demds secciones principales de la fébrica, dependieg
do directamente el inspector jefe del dirigente coordinador reneral -
que tlens a su carso todas las actividades de la produceidn,

Z1 runto 7ds inmportaate en la inspeccidn de los materiales mue -

lleran debe ser =) grado en que se ajustan a las especificaciones, 31
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desso natural de los talleres de mantener el volunen de la produccidn
o el deseo del‘deplrtamento de ingenierf{a de lograr una elevaia per--
feccidn necdnica no deben infiuir sobre la inspeccidn. Bl departamen-
to dede ectar en gituacidn de mantener el propdsito de las eapecifica
ciones y, sin ehbargo. rermitir desviaciones poco importantes con reg
pecto a la letra de las especificacjones, cuando esas desviaciones no
afectan mucho a la calidad del producto.

Tedricamentc, el departanento de insneccidén de recepcidn no tiene
derecho a dejar pasar materiales que no se ajusten exsctamente a las-
especificaciones. 3n la prédctica, lac mercancias que se separan poco-
de las especificaciones suelen dejarse pasar. Si no se hiciera este,-
los departamentes de produccidn se verfan a nmenudo obstaculizados en-
su trabajo por la falta de materiales.

+ Inspeccidn de los materiales qus llegan. Cuando se recibe algin -
material procedente del departamento de recepcidn puede dirisirse a -
los inspectores gue sﬁelen ingpeccionar esa clase de material. Cuando
la cantidad de materiales jne hay que inspeccionar normalucnte es ---
grande, es posidle cierto grado de especializacidn en =l departatento
encargado de la inspeccidn, Por supu=sto, este departaaento tiene su~
archive de aspecificaciones, o por lo =enos un archivo gue indique la
clace de inspeccidn que debe hacerse de los asateriales regularzente -
ingpeccionados. ®%n muchos casos no es necesario consultar al archivo,
78 que los inspectores, por su experiencia, estdn familiarizados cou-
el método de inppeceidn,

Bl rigor de la inspeceidén varfa sersin la clase del material, Algy
nas piezas conpradas pueden reci®ir unz insnezeidn 10C jpor ciento, O-
tras puedea recibir sélo una inspeceidn de aumestreo. 31 el norcentalje
rechazado en las nuestraz es denasiado elevado, ruedle hacerse wna ing

peccidn 100 nor ciento del loia. Debe hacerse un inforza sobre el ma-
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terial rechazado para aue sea poaible haser las deducciones adecuadas
ar las facturas, para jque el Aanartatento de contabilidad puzda car--
ar lac cuentas lebidas, ¥ rara que ge kajen las anchacicaus adccoua-~
daz en ls3 revistres de alnucens,

La hoja dv comprobacidn, por duplicado, puede acompafiar & las megp
cancfas a salir del departanento de recepcidn, Los resultados de la -
inspeccidén pueden anotarss en un espacio adecuado en el reverso, y se
devolverd una copla al departamento de recepcidn. Br algunos casos, -
el departamento de inspeccidn de recepcién recibe copia del informe -
de recepcién, para anotar en ella los resultados de la inspeccidn. Bg
te informe ge devuelve después al departamento de recepcidn.

Bn otras empresas, log inspectores hacen notas de rechazo anflo--
gas a la fig, 9 , de la gque se envia copia al departamento de recep-
cidn., ¥n algunos casos puede enviarse también copla directamente al -
departamento de conpras, para que la utilice a} comprobar las factu--
ras, Sin embargo, se obtienen algunas ventajas haclendo que el infor-
me sobre el material rechazado pase por el departamento de recepcidn.
De esta manera toda la informacidén relacionada con la recepcidn y el-
estado de los materiales procede de una migma fuente,

Inapageidn por airos departadeatos. Otros departamentos distintos
de la seccidn de inspeccidn del departamento de recepcidn suelen te--
ner a su cargo un clerto grado de inspeccidn., Bl carbdn puede ser ang
11zado por sl laboratorio de la fdbrica; el acero por el laboratorio-
o por la seceidn netalogrdfica, 3i existe. La minucicsidad de la ins-
paccidn de los materiales dependerd del tamafio de la coapatifa, Pars -
una earresa Tuy ioportante rucde ser conveniente adgquirir instalacio-
nes costosas le pruedas,

3in eabarrmo, la empresa penelia hallarf que le resulta més eoonémi

co explear los servicios de los lavoratorins comzreiales de j.ruebas,-
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o los lzboratoriss le las universidades, 3i puede utilizarlos, Las en-
presas vejuefias no suelen verificar nruebas f£fsicas o qufzicas de los-
nateriales que reciden, confiando, en su lujzar, en la honradez el vep
dedor, para estar seguro de que éste le suministra materiales de cali-
dad correcta, 91 el vendedor no satisface loa eatdndares fijados, el -
departamento de compras cambia de proveedor.

Lag empresas importantes sitdan a menudo un inspector en la fdbri-
ca del proveedor para que inspeccione el naterial antes de ser embarcg
do. Bsta prdctica permite realizar considerables econonfas en le mani-

wlacidn y el transporte de los materiales, 7 coniribuye a establecer-
una cooperacidn mds estrecha entre el vendedor y el comprador.

Aunque el trabajo de inspeccionar las mercancfas que llegan niede-
parecer excesivamente complejo y costoso, las economfas resultantes de
una inspeccidn adecuada suelen ser suficientes para pagar con creces -
el costo del mismo, La isspeccidn de recepcidn proporciona mucha infor
macidn necesaria para verifiear y ajustar las facturas, Indica la con-
veniencia de revisar las especificaciones, cuando son innecesarianente
rigurosas. Llama la atencidn del departamento de ingenierfa sobre la -
necesidad de establecer especificaciones cuando dstas no existen. )

Fuede iniciar la convivencia de revisar las especificaciones para-
ajustarlas a los usos comerciales, haclendo posible, de esta nanera, -
erplear material estdndar de calidad satisfactoria y con un precio nds
bajo.

La inspeccidn de recepcidn asegura que el material de calidad infe
rior no formapé rarte del producto, y, »or consiguiente, a&uda a manta
ner una calidad uniforme en el producto, 51 la calidai 221 material =3
pleado varfa nucho, es ¢iffcil estadlecer estdndares de produceidn } -
fabricar econdaicanente, 5i ol vendedor sabe :ue el material se verifi

card minucissanente para asegurar su confornmidad con laa especificacig
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nes, 2z nenos probadle jiue embariue naterial de calidad dudosa,

D) R%esiaiss 4z 2oz zadardales racibilog. B1 denartaento le recepcidn
»seibe a3 22mils eepia deo la Tactura. Cuando se recibz en la oficina --
iel departazsnio le recepeidn 1a hola de comprobacidn del naterial en-
la plataforna ‘i2 llegada, debs confrontarse con la factura, Si las cag
tidades facturadas y las contudas al verificar el embarque difieren --
bastante, debe hacerse en seguida nueva verificacidn del emdarque.

La ventaja 1e enviar copia de la factura al departamento de recep-
cidn es qie ese sistema hace posidle una comprobacidn mds eficaz de i1a
factura, desia el punto de vista de las cantidades recididas, Si el dg
rartamento de recepcidn no recibe copia de la factura, esta dltima tig
ne que #eriticarse en lo que respecta a la cantidad, confrontandola --
con ol informe de recepcidn en el departamento de compras, Si existe -
discrepancia, debe comunicarse en geguida al departamento'de recepcidn,
Bntre tanto, si el material se ha manipulado con celeridad, el embar--
que ha saliloc ya del departamento de recepcién y puede ser diffeil, si
no imposible hacer una nueva comprobacién, )

Una vez que se ha comprobado el embarque, se hace un informe de rg
ecepeidn, Las funciones principales del informe son:

a) Servir de registro de la recepcién de las mercancias e indt--
car su estado, '
b) NWotificar la recepcidn & todas las partes interessdas,
Debe suninistrar informacidn por el estilo de la siguiente:
a) Mizero del pedido de 1a compafifa que hizo la compra.
b) Ndmero de la factura,
¢) Nombre del proveedor del que se recibid el embdarque,
d) Tranaportista,
8) Iinero e iniciales del vagdn.

f) Fecha de recepeidn.
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g) Desoripcién del material.

1) Cantidad recibdida,

1) Cantidad unitaria recibida, =n uridad de medida ye saa en X¢g,
pilegas, litros, metros, eto.

k) Cargos por fletes.

1) Individuc o departamento al que se entregé el material.

m) Cualquisr observacién sobre ol estado del material cuando se-
recidis,

n) Pirma del jefe de recepcidn.

Si el departamento de recepcidn recibe copia del informe de inspeg
c¢idn, deve anotarse también 1la cantidad y clase del material rechaza--
do. Suele haber ea el reverso de la.copia de recepcidn del pedido un -
'espacio en el que pueden amotarse lag entregas parciales sobre el pedj
do. Cuando se ha recibido el euibarque final, se une la copix; de recep-
cidn del pedido al informe de recepeidn correspondiente al cmbarque, -
Ambas copias se envi{an al departamento de compras, quedando asf cerra-
do 21 pedido, en lo que respecta al departamento de recepcidn,.

Suelen enviarse copias 2el informe de recepcidn al departamento de
eompras ¥ al de almacenes, 7 en el departanento de recepcién quela ar-
chivada una copia, Una vez que ¢l material se ba recidido y se ha colg

cado en el aimacén, el departamento de almacenes env{a su eopia a la -

. seceidn encarsada del registro-de las existencias para que ancte la --

cantilad recidida en se recistro.

Reglstro de Recepciones Diarias. De la zis7a mancra que el leparts
siento e c¢ompras susle lleva:z‘ rerigtro le las comrras diarias, ol de--
rartatento da " racepeidn liava a nemnde ragistra 22 Tay wocemeiznes ia
riaz. 3 TmetdAn 23 raseniv les eadharauss roei%ilss cada dfa, 3s4z ra-
migtro fazilita la localizscidn de 1los Infories dz recspeidn relatives
a etharquas gohra losz c}tales 82 ha prolicido algin rnto duldoso, Bste-

ragisztro -mostras
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a) 71 dfz que abaves,

h) Parz calz anbarque reristrado:
1) 31 proveedor del que se recidvis,
2) 31 nd~ero 7 1la fecha del informe de recercidn,
3) 31 pedido d= compra.
4) 31 rdnero de la factura,
5) Cantidad y unidades recibidas,
6) Degerijeidn le las 1ercancias,

%1 departamcnto de conpras cancela a nenudo algunos pedidos. Rl
departanento de recepcidn debe recibir aviso de esas cancelaciones-
con objeto de que yrueda sacar de sus archivos la copia de recepcidn
de los pedidos cancelados. Cuando recibe el aviso de cancelncién; -
piuede sacar dal archivo la copia de recepcidn del pedido, estampar-
en ella =1 gello Cancelado y devolverla al departamento d2 conmpras,
Si despuéds embarcara el pedido el provzedor el embarque quedard de
tenido, ya gue2 no existe ninguna copia del pedido que lo cubra,

Rearonaabilidad del Jale de recapgidn. 31 jJafe de recepcidn es-
respongable de la recepcién y proteccidn de todos los pateriales --
que le entrega el transportista hasta que se entregan a la inspec--
cién de recepcidn o a un departamento o imdividuo. De ordinario el-
que se hace cargo del material es ol almacén o algin {individuo para
¢l que se pidiera,

Las mercanc{as que han sido rechazadas han de tenerse a dlsposi
eidn del vendedor durante un plazo razonadble. Bl departanento de --
conpras tiene que notificar prontamente el rechazo al proveedor. 3p
tre tanto es necesario enidar razonablenente las mercanc{as, 51 su~
frieran dafios mientras esperan las ordenes del vendedor, por efecto
de alguna negligencia del jafe de recepeidn, gord responsable el --

comprador.
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Gontactos con atrog departanentos. Sesin henmos visto la ejecucidn
de 1a funcidn receptora afecta a la ejecucidn subsiguiente de otras -
varias funciones en las cozprss, en la contadllidad y en el alnacena-
miento de los materiales comprados, Bl informe de recepcidn intervie-
ne en 1a comprobacidn de la factura, en el cierre del pedido en el dg
partamento de compras, y en la contabdilidad del material, Si el infor
me no se hace conmpleto y correcto, esas funciones no nueden realizar-
ge en forma adecuada. La colocacidn del material en recipientes ade--
cuados y en cantidades anropiadas, facili%ta la nanipulacidn, recuernio
y albacenanmiento del naterial.

QnE;aniQa con sl yendedox. Bl vendedor puede facilitar bastante -
el trabajo del departamento de recepcidn, sisuiendo minuciosamente --
las instrucciones contenidas en el pedido, Por ejemplo, si no se in--
cluye ninguna nota d= enbalale, o 3i las cajas no estdn bdien marcadas,
el departazento de recepeidn sc pone en contacto dirzcto con gl vende
dor para ocuparse de 2ztas omisiones. Bn la fisura 10 pued= verse un-
modelo de carta rara =ste objeto.

$in embarzo, provablemente es preferihle que el departamento de -
compras se ocupe de esas cuastiones v las debata con el vendelor, 3In-

. ese caso, el vendedor sdlc tienz un punto de contacto con la ccupafiia,
La posicidn del departamento de compras es reforzada, Puede utilizare
se una modificacidn del modelo expuesto para notificar al departaien-
to de compras el hecho de que el vendedor no ha hecho el enbarque co=
mo es debido. La informacidn debe anotarse en el registroc del vende--

dor, por conveniencia ccic fucnte de abastecimiento.
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Tiene mucha importancia para nosotros gue se culplan *g
dos los detalles mencionados, De lo contrario, se &ifi--
culta el trabajo del departanarto 32 receseidn, ¢ aumen~
ta, el que es necesario, sf el proveedor cumple los detg
lles especificados en el pedido de compra. Bl masto que-
implican esas demoras y el trabajo adicional que repre--
gentan son detalles de mucha importancia para nosotros,
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mar su atencion sobre las irregularidades de easta fndole,
Confiamos en que se tomarin las nedidas necesarias para-
impedir que wvuelvan a presentarse,

ATRENTAMNENTER

LANMINA 10




CAPITULO IV.
LIVIITARI0 FISICO.

A) Naturaleza del inventario fisico. %1 inventario f{sico ruede defi

airse cono la averiguacidn, por medio le un recuento afectivo, de las
existencias de materiales en curso da fabricacidn y en los almacenes,
y a1 valuacién para los fines de la contabilidad, 3n general, las par
tilas iéi activo fijo pueden verificarse, pero muy rara vez se cuch--
tan individualmente, la definicidn que antecede distingue el inventa-
rio :!sico del inventario en lidro o de mayor. Bste dltimo es el in--
ventaric gue aparece para cada artfculo en los libdros e saldos de --
existencias,

1 inventario en libros, nor s{ sélo, no es siempre semuro. No o-
frece ningdin medio para deterrinar cualesquiera discrepancias entre -
las cantidades que aparscen en las solicitudes d= materiales y en las
notas de ¢rédito de materiales y las cantilades efectivamente entregg
das o rewcibidas con la autorizacidn de esos dosunentos. No axiste nip
suna manera de descubrir las discrerancias entre el inventario efecti
vo y el inventario en libros, debidas a pérdidas o robos, salvo el ip
ventario f{sico de los materiales en existencia. 31 uno tiende a veri
ficar el otro., 81 21 control de los maieriales no se ha desarrollado-
bien, es necczario un inventario f{sico antes de podesr implantar di--
cho control. .

3n muchas fdbricas s2 considera el inventario ffsico como alje --
aua sélo descan los contadcres, y, por consigmiente, cowo un mal necg
zaris, -“ue hay nue ~vitar en la wedila 1e lo rosible. %n esag S4bri--
2a3 nl inventario 27nicg a3 nten?rg innzacto, In 1. quo regiesta a -e

Jag materias ;rizas 7 los suiinisiros, almunas 2apresas tan sus®itufe
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i0 el inventario anual por almin tiro 4~ inventario de patmlla. 3n 52
neral, esos aftodos hacen 7ue aunente la exactitud le los registros le
almacenes, ¥y es probable que reduzean el costo de invontariar lat exig
tencias, '

$1z eabarvo, la -ayorfa de las eapresas industriales crzen todavia
que es necesario paralizar la £dbrich al finai 4e) periddoc fiscal para
hacer un inventario f{sico. La duracidn del paro oscila entre u- dfa y
dos semanas. Si 1los negoeios marchan bien, el zZasto dedido a la pérdi-
da de produccidn puede ser consideradle y e3 prohable que la orzaniza-
eidn lamente 21 tieapo qus s2 plerda,

Fay muchas ragones por las cuales se hacen los inventarios f{sicos
con poca escrupulosidad. Bs frecuente que duchos 42 loe empleadcc gue-
hacen el recuento y de los jue lo conprucban tengan poca o ninpuna ex-
periencia en esta clase 4e trabajo, 7 a veces mestren poco o ninmin -
interés por conseguir un recuento exacto, %s usual apresurar tods lo -
posible el inventario, con 1 fin de terminarlo en poco tiempo, %1 tra
bajo es pesado y no suarda relacidn directa con la rutina dlarie de la
fdbrica, ‘

Por consizuiente, es fdcil coaprendar la razén por la cual la sxeg
titud del inventario ffsico puede ser mds aparente que real. 3in eabar
70, el importante papel quz 51, inventario {fsico desempefia en la contg
bilidad y en el control de los matesriales de muchas empresas hace que-
sea conveniente tonar medidas para acrecentar su exaciitul,

B) Conaideraciones que alectan al inveniarig. Al hacer un inventario-
tiene que existir una orsanizacidn comrleta a la que rueda hacafse reg
ponsadie, si ge quieron od4ener los aeleres resultaios. IL lapso de un
afio entre los inventarios anuales 7 los cambios nornales que tiemen 1y
ar entre el personal de todas las S4bricas hacen que zoa nece:zario =-

que la or-anizacidn a la 712 e asima 21 trabajo reciba aliune inge--
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truceidn antez 4: conenzar el invenmtario ¥ ~ue ze la proporeione ing
truccionss conyletas r concisas sobre loz Witodos que hay nue enrle-

ar.

La ingtruceidn zdecuada no aserurard, por s =4la, La axzctitud-
iel inventario., Tiene que haber algin medio Jle verificar los resultg
dos para contrapesar la tendencia natural 2l descuido y la inexacti-
tad 2n el recuento, %1 recuento efeztivo de un naterial en axisten--

cia 7 los inventarios del -icmo material 2n los libros rara vez coig

cilen ezasztamente, Bn michos casos las discrepancias pueden no ger -
sraves. 5in enbarno, tieme gque tonmarse almuna medida rara hacer nl-

ajuste del inventario 2n libros v ton:rle de acuerdo ¢on el Iuventa-

[

rio f{sien, despuds 1ue ea seguro que este fdliimo 25 exdeto.
Los rpazos ~ennralec necesarios rara hacar un inventario rueden -
resuairsz 2010 3igue:

a) Pérmese una orzanizacidn debilamentc ajustada jara hacer --
frente a las condiciones jue nr2sgsente 21 »aroblema de inventario,

b) Prapdrensr instricciones conplatas y concisas para 2l inven
ric - 16s>» la inziruceidn necesaria al “erzonal encarsado d2 orsani-
zarlsa,
¢) “dpass =1 inventario,

) Confrdéntese el iaventarioc con log reristros de alnacén o de
sroluceidn,

n
e) Pénrase nrecio a los naioriales inventariados y hézanse loc

D

8
£) Clasisfqusnce los datos del inventario ror cuentas de cone-
trol v andtense en hojas el resimen le inventario,

=) Psnlrénteonze los resultados para cada crienta e coatrol 2on

d

)
et
8
3
o
]
k)
i
'9
b
'3
=)
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C) Qrzapizacidn para realizar el inventaric. Puesto que los resulty
dos d2l inventario afectan -lirectaments a los libros de la compafifa,
suele encarzarse del trabajo en general al contralor. “izte tiene a-
sus orlenes a varios inspectores encargados de las principales fases
del trabajo.

Bn las empresas importantes, cuyas fdbricas estdn divididas en -
varias instalaciones, el superintendente de cada fdbrica puede tener
el deber de inventariar los trabajos en curso en su fdbrica particu-
lar. B¥s probable que el Jefe general de almacenes sea responsable --~
da2l trabajo de inventariar las naterias rrimas y loc suninistros en-
toda la fébrica.

Fara cada fdbrica, el jefe de almacenes es responsablc del invep
tario. Dentro de la fébrica, el trabajo de inventariar se descorlpone
y se distribuye entrz varios relotones. Cada uno de é€stos travaja ba
Jo la direceidn de un jefe. ®n 2l caso de los trabajos en curso do -
fabricacidn, ez posible que un m3isno grupo de indiviiues ten/a a su-
cargo el inventario 1o unn c n&s departamentos, ¥ el jefe del ~rro-
puede ser un capataz que esté fanillarizado con el trabajo.

Bn el caso de los almacenes pueden 2signarse varias secciones a-
diferentes cuadrillas. Rstas se compondrdn le enpleados de« alzacén -
bajo la direceidn de los ayudantes del jefe de almacencs, o bien trg
bajando ba)s la direccidn de ciertos emplsados a los jue se ha confe
rido =1 cargo de jefes de rrmpos, Brn general, loa aisnbros d2 un ary
po tienen que eatar familiarizados con los naterialesz que tienen que
contar para q§c selan reconocerlos y describirlos cono es'dedido.

D) Inatrueciones rara o) igventaric. la orzanizacidn encarzala del-
inventario ez temporal. 71 consecuenzia, tienc jue ponerse un cuida-
do-extraordinario al dar las instrucclores neccsarias. Cada atenbro-

de la or-anizacidn debe racibdi> instruceiones claras y coxapletas on-
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holac ~iaeoxrafiadas. 3sas instruaccionss deden ponerse en forma fue -
cualesﬁﬁiera instru;ciones adicionales, arlicables concretanente al -
trabejo particnmlar de ua individuo dado, puedan afladirse fééilnente.-
Las instricciones deben conunicar informacidn general, como la fecha-
en jue debe comenzar el inventario, fecha en que debe sstar terminado,
clages generales de los mgteriales y definiciones de cada clase e in-
formacidn general relacionada con la organizacidn del inventario. Las
instrucciones concretas cubren:

a) Piezas o materiales que hay que inventariar.

) 8itio en que se encuentra el materlal.

¢) Preparativos que deben hacerse para el inventario con ante--
rioridad a la fecha &n que se comenzard,

d) Método para contar y verificar al material particular de que
ge trate,

e) Persona que es inmediatamente responsable de la exactitud ==
del recuento,

£) Mieabros del grupo.

g) Informacién varia, ‘

Bl perfcdo de inventario suele ser lo mde corto posible, cen el -
fin de economizar gastos, Ademds, de la paga personal que realiza el-
inventario, Bl costo de dste incluye las pérdidas resultantes del pa-
ro de la fdbrica cuando los negocios estdn activos. Puesto que el ===
tiempo concedido es corto, suelen ser necesarias algunas instruccio--
nes orales adends de las eacritas, .

Bn las enpresas importantes quizds sea conveniente que el dirigeg
te encarsado del inventario redna a los jefes de seccidn y a los jem-
fos de grupo, con el fin de ampliar la explicacida de cualquiera de =
log nuntos -uz no hayan sido dbien comprendidos. Ademds, este plan le-

proporciona ana oportunidad para asemurarse de que todos los emplea--
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dos conmprenden perfectanente lo que sc espera de ellos,

B) Preparativos para £l inventario. La rapidez y exactitud del inveg
tarioc dependen taambién de la ninuciosidad con que se hacen los prepa-
rativos para el inventario. ®s necesario algo mds que el simple nom--
braniento del pérsonal Yy la commicacidn de instrucciones aproriadas,

For ejemplo: el departamento de, recepcidén tiene que dar salida a-
todos los materiales hasta la fecha en que conienza el inventario. 33
te material tiene gue renitirlo al almacén, y los informes de recep--
cidn relativos al mismo tiene que enviarlos a los departamentos que -
los necesitan., Cualquier material reclbido desnuds de la fecha de co-
mienzo del inventario puede hacerse pasar por la rutina de recepeidn,
con la salvedad de que no se entrega al alaacén hasta después que se-
ha cerrade el inventario. Rl almacén tiene que tomar medidas para que
todos los materiales ectén colocados on sus correspondientes zitios 7
marcadogs para facilitar la identificacidn y el inventario. Todas las-
solicitudes de materiales entregados a la tdbrica y todas las notas -
de crédito de materiales recibidos de ella, hasta la fecha de comen--
zar el inventario, tienen que enviarse sin pérdide de tiempo a la seg
¢idén de saldos. Bn o posible, no debe entregarse material, comenzan-
do el inventario.

La seccidén de saldos de existencias tiene que anotar todas las o-
peraciones hasta la fecha del inventario y comprodar si los totales -
de cada cuenta de material se saldan, Andlogamente, otros departamen-
tos tienen que completar su trabajo hasta la fecha de comienzo del ip
ventario, poner sus registros al dfa, y mantener en suspenéo, hasta -
que se teriaine el inventario, los documentos relacionados con opera--

clones posteriores a dicha fecha,
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P) 3Rtiquetas de inventario v au oaninulscidn. A acdida que se cuenta
cala envase o cada pila de naterial debe ponérsele una ctiqueta de in
rantario. Se entrega ciorta cantidad de etiquetas de inventario al jg
fe 4~ cada grupo, el cual, a su vez, las entresa al parsonal a sus dp
denes, Por lo general las ctiquetas estdn numeradas correlativamente.
Una vez que se ha terminado el recuento tiene que explicarse 21 desti
no de caia mi~ero, Si falta alguna stiqueta tiene -ue buscarse,

85 conveniente que los contadores trabajen en grupos de dos. Uno-
de ellos llena la etiqueta nientras el oiro cuenta el material y pro-
porciona la infornacidn necesaria. Hay mic poner una etigueta en cada
recipiente, tanto si estd 1lleno como si ectd{ vacfo, %n la etiqueta de
inventario suele aparecer la siguiente infornmacidn:

a) Tonmbre del material o la rieza,

b) Sf=holo o numero,

e¢) 3itio en gue se ancuentra el naterial.

d) Unidad para conmtarlo.

a) Cantidad total contada,

£) Iniciales del que hace el recuento, .

7} Si algaien verifica el recuento, las iniciales del que lo ha
ce.

3n cl caso de los ‘rabajos en curso de fabriéacién tiene que indg
carse a1 nfmero de la $1%isa operacidn ejecutada para los fines de —-
costeo, Por lo general, la etigqueta tiene una matriz en la cual se dy
plica la informacidn anterior.

Tan pronto como una cuadrilla ha terminedo su trabajo, el jefe de
la misma notifica al dirigente nncarsado del inventario de la “dhrica.
Bste 1410, o uno 42 sus auriliares, inspeccinna sl Arca que ha sido
inventariala rara agegurarsce de que s2 ha contado ¥ eticustado todo -

1o que hay en ella. Si tolo 2544 coo es ledbido, antoriza al Jele de-
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la cuadrilla para arrancar las matrices de las otiquetas de inventa-
rio. Se verifican 1os mimeros de las zatrices para asefurarge ie que
se sabe ¢l destino que se ha dado a todas ellas y se rexiten después
a la saccidn de saldos e exiatencias para coaprobarlas 7 poner pre-
cios a los materiales. Bn el caso de trabaj)os en curao de fahrica---
cidn, las matrices pueden enviarse al departazento de planeariento -
para confrontarlas con los registros de produceidn.

6) Yerificacidn de los preclod ¥y edlcule del zaler go las gilquctas.
Cuando se reciben en la seccidn del saldo de existenclas las matri--

ces relativas a las piezas acabadas, las materias primas 7 los suni-

nistros que hay en almacén se clasifican segin los sf{mbolos de los =
materiales. Por este procedimlento se arreglan de acuerdo con las --
clasificaciones apropiadas y las hojas de mayor., Se deduce la canti-
dad total en las matrices para cada partida de material y se anota -
en una hoja al inventario, Xata hoja es simplemente un resumen de la
informacidn que contiene la matriz, econ un espacio adicional para a-
notar informacidn como: cantidad total en existencia segin la hoja -
del mayor, precio unitario del naterial y valor total de la cantidad
que corresponde a la anotada en el inventario.

Luego, se entrega la hoja de inventario para cada clase de mate=-
rial allempleado adecuado, el cual anota para cada partids el total-
que figura en el mayor y el precio unitarlio del material. 81 existe-
una digcrepancia notable entre el total del mayor y el resultante --
del recuento, debe volverse a contar el material, De ordinario suele
aceptarse como bueno el recuento final, a menoa que sea muy.difcren-
te el recuento.inicial.

Tan pronte cono se “a comprobalo el inventario sz quitan las eti
quetas el alnacén, Se hacen los ajuctes necesarins en los totales =

le los libros. Suele hacerse nota carjando la discrepancia a una ---
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cuenta 1o ajuste de inventario. Luesze, se envian esas notas de cargo
v la hoja de inventario, con las matric2s en que gse bdasa, al departa
nento de contabilida, '

2) Cisrre del inventarig. Cuando se reciden eses papeleé en el de--
rartamento rde contabililad se confrontan las matrices con la hoja de
inventario. Se calcula el valor de cada partida de material ; se ang
ta 21 wvalor total 1e cada clase, luego, se confronta 21 total para -
cada cuenta de control con el total corresnondiente en el mayor jAong
ral, Zualjaier ajiste necesario se confronta con el total de los a--
jugtes indicados por las notas de 1 seccidn de saldos de existen—--
ciasg,

%1 procediiento sesuido para nmanipilar los trabajos em curso de
fabricacidn es andlofo, salvo que las matrices puedan totalizarse y-
confrontarse coa los registros de produccidn del departanento de pla
neaniento, ” lueso el departamento de costos ruede poner nrecio a cg
da clase de trabajo en curso de “abricacidn que figura en la hoja de
inventario.

Debido al enorme trabajo adainistrativo que implich la confec---
¢idn da los inventarios fisicos, se han imaginado métodos économizl-
dores d¢ mano de obra. Los sistemas de tarjetas perforadas son i{tie-
les porque permiten hacer con rapidez y economfa 1los cdleculos, tabu-
laciones Y resusmenes. Por otro lado, en algunos casos se hacen los -
inventarios f{sicos en perfodos de tiempo escalonados, con el objeto
de que no se concentre en un mismo perfodo toda la carga de trabajo-
de revisién necesario,

B1 procediniento semuido para el inventario variard{ de unas en--
presas a otras, semin las peculiaridades de su producto y de sus Pro

cedimientos de fabricacidn. Sin enbargo, el procedimiento que he 9%~
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plicado ilustra suficientemente los principios que suelen seguirse al

hacer un inventario f{sico.
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La Cfa, Titi-a edz, S..., dediczls a la fabricacidn 13 rentalo-
nes solicita al departamento 1e coupras la adjuisicidn dec 200 y 100-
wts, de tela €2 pana ¥ unlilana respectivaente, 4esde 1uare con la-
autorizacidn del superintendente, indicando con la =ayor praeisidn -
vosidle la necesidad que s=2 tienc de este material en cantidad, cali
dad, precin, ¥ plzzo. . °
La aprobacidn del superintendente es importantz, 7a qué dicha --
persona 2s guien contrela la rroduceidr, y ezf, 21 almacenis*a, cuap
do vea jue su existencia ha llegado al nfnimo o le falta poco para -
1lerar, proeurard recabar la aprobacidnm para que g2 surta cor toda -
opertunidad la aercancfa, porgue le lo contrario podrfa sobrevenir -
la paralizacidn de la produccidn,
La Solicitud de Cozpra deberd hacerse cuando menos en tres tan--
toa:
1) Bl orisinal para el Departamento de Compras.
2) 31 duplicado para el Departanento de Contabvilidad,

3) B1 triplicado para el propio ilmacenista,

Considerando que la Cfa. realiza sus pagos a crédito y suz reque
rimientos son semanarios. %1 t%empo en que necesita este material oz
a nds tardar en tres dfas, ya que se estd llegando s la cantidad nf-
nima d= su existencia,

La calidad que se¢ exlze es de prinera, sin derecto;. Y el dltivo
precio que la compraron al proveedor Textiles Buropa, 8.A., es el sl
muiente: .

1) Tela 'oc Pana_ _ _ _ _ ® 4,000,00 x metro.
2) Tela de Polilana, _ _ $ 3,0C0.0 x netro.



“%ico, Do, T8

Tgcha o1 1d A

L Inpartncnto

Az sany pwvir
2siecificacidn
121 artfenlo, Unidal, | Cantilal, Fazha d2

entrL i Qbservaciones,
Tela le Fara RLER 200 19/12/89. Ur-anta,
Tela Tolilana. ats, 100 17/12/89, dr-ento.
Yo.™2,
Altacaaizta, Suj erianteniate,

AL roeibhir 21 Dapartazento 1: Comrras la solicitud, procederd des-
de luapo o for-mlar 21 gediie corragponiionte, presentadde tayor aten-
eidn 2 enta solicitud quz viens con carde® » in urgente.

21 Padide de Coapra se hard al proveedor que melicres precios I ocon
Aleiones otorguz, considarandio 21 factor »mmmtnalidad.

®1 redido puade formularse en los sigulentes:

1) original al Proveedor,
2) Tuplicado al Almacenista,
3) Priplicado para Contabilidad.
4) Cuairuslicaio pars el propio Departameato de Jompras.
Yo tawinard la funcidn del Departamento de fo-pras hasta que el -

leryuds S Sormuilado 3

W

puiido havr, . lo surtido; esto quiers dorir qu

rewitido, Isbord insistir o1 Jefe del Jerartatnanto ie Compras haste --



que el proveedor lo haya surtido,

Cfa, Ultima Moda, S.A.
P3DID0O DB CCLPRA.

Proveedor_Textiles Buropa. S.A.” Pedido oo 20 _
Domicilio Chile 42, 'éxico 1, D.F, Pecha__16/Dic./88,
Poblacidn _i€zicp, D.¥ Wota Sntrada ¥o._25%

Roramos a Uds, surtirnos en un plazo de_3 dias 1o simuiente:

Artf{eulo. | Unidad, |Cantidad.| Precio Yalor Obgervaciones.
Unitariec. | Total,

Tela Fana mts. 200 24,000,000 | $800,000,20 Ur-ente,
Tels Folj

lana. mts. 1co $3,000,00 | $300,090,00 Ursente,

e -
Condiciones: C.0.D, ( ) CONTAA DOCUMEWT®S ( ) CRBUITC ATISATC (x)

¥ota:

1) Indicaoc aue en caso 1e no eurtir negtra orden en el -~lzzo eg
+ipulado sfrvase commnicarlo al teldfono: 763-42-14,

2) Suslicazes jue al sntregar la mercancf{a a mumestro almacén acom-
pafien cuando m2nos orfginal ¥ coplas 3¢ sn remisidn con rrecios-
¥y valores, :

3) E1 pago 12 cste reiide se hard contra la factura original Se su
renisidn (ec) debifndos: presentar dicho documento a —avisidn e=
los 1iau_;5:13§_de cada senana, suplicaios ancxar a la factura -
la reailsion firmada, recibida ror el almacenista y el pedido ce-

rrespondiente.
DEFARTAMBNTO D3 COMPRAS.

C.F. GURANDO FUSETES.




»

De enconirarze a catisTaceion ol naiorial 4~} proveedor, al alnacg
rizta yon’rd "m 3011n eon 1n simuiantec datos:
Fecha 1le recepcidn, 19 de Dic, 4¢ 1ese.
Yo, 1z entrala, 25
Calilad_ 2xzaelenia, iela de rrinera

rgafenan_ Bad autrasala goy nmastuaidal,

Pirma del Alnacenista

iista dabe-

Una =2z =2

aanerio e el ®iro v naturalaca 1al pro--

rd -rogrlzr a 1m marla,
“ugto recibilo, ex aste easo 2o eclesard la 421z sobre %arinac le aads

ra on una hole~a, de *al nonera qu= zea Ideil sn tanefo 7 resuanto,

81 contrs) de les matariales o 2uistonela, zassin antes se 2ijo, -

sodrd Llavrarsn en la proz<a hoda~a a 1z nnilades en tarietas 2t ha

Jan  ounl en unidalzs v valores. (Ver la simmiente hojad,




TARIBPA A 32A33 D3 WNIIDADEI.
(Fara el alaacdén)

YeTarencia 2

artfenlo_ 7ol
rosificacion _Yana
1000 mta.

0,

Panha, [No, Renmi- Observaciones,
sién, tradas. Salidas, Existencia,
20
19/12/88| 196 200 220 entrada urgente.

TARJ3ITA A BASE D3 UYIDADEIS.
(Para el almacén)

Articulo_zu?________,. Referencia__14
Sgpecificacion_Folilana. Clase_lateris Prima. .
Mdximo___n0Q mta, Unidad__patros,
Nfnino__1% mta,
Nbservaciones,

Fecha. |¥o, leai- | Movimientag de Un
8ién, Bntradas.| Salidas,| Bxistencia.

15
19/12/691 196 100 115 cntrada urgente,




TAXTLTA & 2033 D3 TITOADL Y TALGIES,.
(Fara Contabilidad)

1:Efculc,_jg;a_______ Referancia_____ll______
3gpecificacion__Zana Clase_lia%oria Palna.
Wéxinn__120C aka, Ynidad_meiros.
tifnimo__ 30 Zotxgs.
Techa. Pélizal] Yc. 2e3d | Mevinientos Precio, Valores.
sidn, de
Unidadeg
Ent.] Sal.[®xist. =at.[Prom.| Nobve Tfa— Sal-
lbexj do,
20 4000 70004
108/12/89) 2-1 196 200 220 | 4000|406¢ pro,oc  Boesed

CTACATA X BASS 03 MMIDADES T VALORNS.
(Para Contabilidad)

Lt lenlo_tan Re forencia, 14
2 nc1'[c1¢131 Polilana Clage_Mgheria Trina,.
RECLR 200 ata. Unidad__matrog. .
¥infmo__ 15 Mta,
! ‘ﬂovfﬁ{Eq{ou Yreclo. Valorcn,
Pacha.  FAliza.| Wo. Rong] do Ynidples,
540, Tis L] Bxiot] Eat] From|Dobs Fa-}!al-
ser po.
15 o0 45000

19/12/8* D-1 196 100 116 (3000 | 2000 Fe0Nd pASCOC




8t
%1 almacenista for-mlard un "Resuszen de Tntradas sl Alnacén de Ma-
teriz Prita", con los si~uientes tentos:
1) Orisginal a Contabilidad, azexzando las reciisiones (copias) «--
del proveedor.
2) Duplicado al Departamento de Conpras para su conociniento,
3) Triplicado, gue quedard én roder d21 alwacenista, con el cual
dard uovimiento al anxiliar respectivo,
La forma on cuistidn serd 1lenada por el alaacenisia en lo reladi-

vo & unidadss, 4zjando aue Contabililal ilezae las colu ras gorr

dientes a ralores.
%), departamento de Contabilidad, por la entrada del material rzalj
za el simiiente asiento de concentracidn:
ALMACEX $ 1'100,000.00

PROVIEDORRS $ 1*1c0,000.00
Textiles Buropa, S.A.

Resumcn de Bntradas al Alnmacén, correspondiente al 19/Dic./88.

C{a, Ultima Moda, S.A.
NOTA D% JNTRADA AL ALMACENR, ¥o, 25

Pecha 2 Digienbre Jle 10

Proveedor
Tuestro Feide Ho._ 10 del /
Su Remisidn Wo. 196 del

N TSI T P—— Pnidad | Oantidad.| Cogto Unitario| JImporte,
Ta. Tcla Pana ats. 200 &:,000,00 8 80Q000,00
PL. Tela Felilanal —%s, 100 $5,000,00 . 30G000,0C
Aceihide vom Cosntealdo oI Craraio ror:

Alwacenista

~sazento de Jostos,  Deparianento Ao
Sontabilidad,




I3 TTINAT LAY

.| *sd zecf 34000 (S200000 3300,000| $20C,000,00
196 | 2% Texti-| T2la
123 Ba iz
TITa, kol
S.i. lana| =ts4 10€f 3000] 30000Q 300,000/ $00,00C.CC

\ /\

T o
Llanado por 21 ilmacandiata, Llsnads nor Contabilidad,

FIA OTL ALVACTTISIA,




SIITISTA0 T MAINIA PRITA,

3ate se efectuard contra vales o requisiciones formulados por el
jafe del departameﬁto raapectivo, ¥y autorizades por =i suporintendng
te o jefe d=z producecidn.

Lo anterior quiere decir que toda salida de materimles deberd eg
tar amparada por un vale o requisicidn, siendo responsabilidad del -
almacenista el entregar cualquier fiaterial sin este requisito.

La reguigicidn por lo menos se formlard por triplicado, para --
los ugos siguientes: ‘

1) Original para Contabilidad,

2) Tmplicado para el jofe de Produceidn o jefe deol Departanen-
to solicitante,

3) Triplicade para el propio alneeén, para hacer ol -ovimiento
en las tarjetas a hase d» unidades,

31 ori-zinal lel vale llesa a Contabdilidad sin los dxtos rclati-e
%os a valores, vy o5 en este departanento donde se hace la valuacidn,
de acuerdo coz la técnica que se tenga establecila, (Ver siuients -
formato de abajo).

Cczo resuzen de lo anterior, para objetivar, presgento mn diasra-

1a del necanisao de las entralas y salidas da material,(7er si-.hoja)

VALR D3 3ALIDA DB ALVACTN D3 MATIRIALZS
0 RBQUISICION.

Fecha 20/Dic./M9 Wo. 42
PRTTITITCE eg Uateriale
ARTICGLO.] UNIDA | CAKTL. RO S0 | SUPOR T ] ORDE. | OBSTIICIORES.
28S. _|BAD
Tela Pana, | mts. | 50 [$4000 |[$200000 | 52 sale 10:30 hrs,

Llznadn ror 21 j272 22 Der*no. Tlzanale gor Zontabililnt,

AUTORIZA B SUPXNINTEWDENTE, SOLICITUD POR JAFB DAL DPTO




¥otas de entra~
das al almacén~
con facturas de
los proveedores.

34

i

1SN S qIR

TARJSTAS AUKILIARRS DR
1% '!7‘1:

88

Vales al alma-
¢én, :

Registro de com-
pras o registro-
de pdlizas ror -
Pagar.

ALVACSY DT MATZAIAL3S,
Cuenta Je con-
tral

Cargos

Créditos

E
oja de coatos
Yo,

atarialasg

!

Registro
de nmateriales
utilizadas,

PIOMUCCICY

Cuenta de cog
trol,

L




Fara ®avmi=as o sase cedatios, alfaeeTi 10 SR I N
ias de Alnacdn, Ytilizarf la +4cnica 2 Precic Prou-lio,

Rgta ticmics consiate on Alvilir el velor finel de la oxistencia-
entra la suia ie unilades hadidas, con quo se obtiene un costo unita-
rio prozaiio, o tambifa se puede obicner suzande a la euistenciz antg
rior laz entradac enos las calidas, y el rasultado, entre la snma de
sus valoras correspondiendos,

Dicha ticrica go uestra a contimmacidn:

Para Art{euloe: Tala de Pana.

r_.__xazsm._ JamIC yuImalIc V'8
ZATXADAS| SAYIDAS] AXISTERMOIA ] ADAVTSICIO?| PRONEDIN D23ZT  RASTR | SALDO.

20 $4,000 : E 80000
2C0 : 220 34,000 4,000 [BOOCOO - 880000
50 170 4,000 - [z0000q 6800C0




Para yie o

¢

I lactor se de una 1d2a —ds clara del toviniento 12 los

aateriales, prescuto a continuacida 'ns

DIAGRANMA DI PLUJSO DB LOS MATBRIALES.
(Su control decunsntal fisizo y contable)

Control ¥echo | Doc'raentacion, [Para{Departanentns Contrel
Docunental y | ror. qua interriz-] ®Lsico y Cou-
Figico, 0N, +able,

Solicitud de RHTRADAS,
pra. l.-Control do-
Auntorizada por calidad ---
el surerinten- DEPART AMEN?C (narsiall,
qente, 2,-%an%llad:
DE Yesar, Tgee
Bedida. dir,contar,
COMPRAS, cotelar con
. el -~edido,
3ellar - -~
firaar lLag-
Recargidn, Con DEPARTAMBY- - revisicues;

fronta con lo-
solicitado; ¢
riar suesgtra a
"Control de Cg
}idnd".

Jeyaliucisnes =
Innadiatas.

%] al=wacenigta
anotard en la-
remigidn ¥ sus
copiac.

o ia

Anexdndole el
srovesdor pe-
dide 7 remi--
sion,

=

1nexdndole g
atpidn,

TOS DB ALMA-
CEX,

DEPARTAMEITOS
]
PRODUCCION.,

entrega dn-
i& originel
al provoed.

ALMACRY AMIXETO

1.-Sstiba ade-
cuada,

2.-Clasifica--
cidn y sim-
bolecs o con
traseflas pg
ra rapida -
1scaliza——=
cion,

SALLRAS.
l.-Devolue. a-

proveedores.,
2.-Sntregas a-

produccidn,

TARJETA AUXI-
LIAR,

A base de uni
dades, verifi
cando contin
mante con exi
4-nclas,




COTTINTACION:

91

N2zt Joc'tentz

~or,

it ok L

DEPARTANBY
70 D% CO¥-
TAZILIDAD,

XOTA: 'a valnacidr e antralas y salidas la

s
ze>4 heocha ror el Desartauento de Contavilidad, guie

su tona ~{sica,

i3 b

Tmentas -
47 rafar.

3,- Alatasn -
4e materia
1eS.

Aﬂtiiiar-
an wnida--

moriflica~
12nte C’)!}-—
21l alnaczen,

iegistro.cn -
unidades y va
lores.

nventarigs,
rlaneara -
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SRUCLEZICTTT DT 2430 BMACTIIC0.
1.~ Bn el caso srdetice, muestro que es inportanta llevar a cabo 'm
Control Interno de las CDJPraa, nor nedio 42 un alscuados mencjo-
de la documentacidn necesaria, que hace ~ue se tensa un buan na-
nejo do los materiales, tanto de su entrada como de su salida
2,« La contabiligacidn de las materias nrinas so gujeta a 1ivorsos-

tranites, que hacen nencsaria la Wtilizacidn 1o varias f-raas dg

cumentales que en el caso prdctico exriico y ejennlifico, -ara -

su nejor entendiaiento.
3.- 36 nreasario rlagmar o diatrana &~ s de les uat2iales, mn

el enal s2 vTea el central dacuisntal, fisis

v enatahle 4qne ge -
establece 2n una empresa; para jie el lector se df ma idea, del
noviziento de diches aateriales,

A,- Bl .ecanigio d2 las enirada:z 7 galidas 4+ natsviales, Ic zsgie-
usatize en foraa coneraa, pues ies zai:riales al entrar al alna-
cén, se sujetan a diversos pasos 42 contrcl interno que son fun-
danentales para evitar =1 incorracto flujo do dichos naterialesg.
\eads, el control interno aencionado, se debe estadlecer tai---
bién en las salidas de almacén, para dar un preciso suministro -
dc nateriales al Departanento de Produecidn.

De a:f la inportancia, fue tiene el mostrar un diagrana del me=-
canismo de las entradas y salidas de material; que en el casgo -~
prdctico de esta manera se hace,

5,- Otro punto innortante es, el ver couc intervienen los diferan--
tes lovartamentos que astén involnerados ca el flujo deglos natg
riales; como por ejennlo, 21 departazonto de coﬁnraa. los 2enar-
tazentos d2 alnmactn, ol derpartanento de produccidn y el 4°parta—
mento <o contadililad. ue si fallace alguno de ellos s trastor

e

narfa »1 Control Iaterno, as? coao la Preliuceisn



32 23 7 .

25 1i-artunte coneccsv la iujortanciz » 1as obiative:

int-rnn, ara gabver e oste owiarle con -

b

la protzcaidn 1o leg astives le la =apresa, al iacir-
i

>

omeraciones %2 una eprosa.
.= Un aspetio my importante, 23 2l 12 corocer a fondo-

a2l Slnjo aue si-uen los iatariales, su control docu~-

" mental “Zsico y contahlaz., Para poder wanejar de la ma

Jor nanera y ~stablec-r wn Mien coniral de 1as o6li-—~
nras v 'ma re-nciazidn,

3e~ Sonsidero que es necesario para 21 auditor que conoz
ca 11 fureidn 10l cielo de eoapras, tanto sus asientou
contables comunes, colo sus forias y docunentos iupor-
tantes, Para gie al “acer su revisidn del conirol in~
tarno, identifisue ¥ deternine bien suz procelimientos
a se'mir,

4.~ Considero ane el control intorno, viene a ser la co--
lu~rna vartebral de un nejoelo, -pues si no existiora --
déstn, »abrfan problenas en el unejo de las operagic-=
nes dn ‘ma ennresa.
Sntre los problenas toinemos, mal zancjto de doruaentos,
desfalcos, etce

Se= 1L Wnen Mrngismaniants 4o la tranitzcidn da las cOllee

vras yrovoea qie las nercanefas llesmes a ftienro al al

» contubiliceu en

asdn, 'ma aidecada; $nto Laiplica
2% afn i7tae ut 1Lsvar ae esutvel interio an lag corie--

pras,

%= Para chion:r Ticacia &l hNacar wa faved




2

r yriqeranente 2 orraiizacidn entre las iem-
12 1o realizardn, y alemds utilizar loownientos necesa-

rara llavar a cabo u: buen coutrel interio de las asr--

canc{as.
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