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CAPITULO I.- INTRODUCCION.

I.1.- PROLOGO.

La principal inquietud por seleccionar el tema de la
presente investigacién de tesis, nace desde ejercer el cargo como
gerente de compras de una pegqueiia empresa de productos guimicos
denominada Geoquimia, S. A. y encontrar un campo gque exige
grandes responsabilidades y el reto de llevar a cabo la funcién

de compras de manera eficiente y eficaz.

Por 1lo cual se inicia la investigacién de fuentes de
informacién concerniente a la funcién de compras, como lo son
bibliotecas privadas y piblicas, revistas especializadas,
entrevistas con gerentes de compras de otras empresas y la propia
experiencia en el puesto. Estas fuentes son las que permitieron
allegarse a la informacién aqui presentada al lector. Por lo que
la presente investigacién de tesis se considera de «caracter

documental.

La presente investigacién ha sido el resultado de 3 afos de

experiencia y de 1 afio de investigacién. Siempre con la esperanza
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de.. alcanzar un trabajo ‘debidamente documehtédb;y présentadq con

diversos puntos de vista integrades 'a. un mismo--fin, .un.’ trabajo

profesional. ’ o

La problemidtica actuéll é'yia' que ‘se”  enfrentan los
departamentos de compras. en 1as'peqpeﬁas empresas de _productos
quimicos, se manifiesta en la falta de controles y bhases
administrativas adecuados para evitar la aglomeracidén de papeleo
innecesario, que no permite ser expedita la funcién de compras. A
la vez, se presenta el problema de la toma de desiciones, a causa
de 1la burocratizacién de procedimiento de compras y al no
analizar adecuadamente las necesidades de la empresa y el
consecuente valof del producto que se necesita. Se presentan
frecuentemente problemas con los proveedores, debido a que en
ocasiones se compra demasiado caro, o en condiciones
desfavorables para la empresa, debido a la desatinada selecciédn

de las fuentes de abastecimientos.

Todo 1lo anterior me permite decir que la importancia del
departamento de compras en una pequefa empresa de productos
quimicos es tal, gue sin dicho departamento no seria posible
llevar a cabo la actividad producti&a de manera eficiente, ya gue
en estos momentos, la pequeha empresa no puede darse el lujo de
ser ineficientes en cualgquier aspecto; porgue como se sabe la
competencia por el mercado es cada dia mayor y se requieren de
empresas verdaderamente capaces de hacer frente a las necesidades
del mercade. Es decir, pequefas empresas eficientes gue permitan
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el  crecimiento. industrial y econémico que necesita el pais para

su. desarrollo.

Entre otros aspectos gque se analizan atraves de la presente
investigacidn, se observa el desenvolvimiento de la
administracidén a lo largo de 1la historia; se definen los
principales elementos del proceso administrativo, que intervienen
en la funcién de compras; se recuentan algunos de los objetivos y
politicas del departamento de compras; se subrraya la importancia
del departamento de compras vista en diferentes A&angulos. Se
describen las relaciones guec tiene el departamento de compras con
otros departamentos de la empresa, para llevar a cabo
eficientemente el proceso productivo, Se observa el procedimiento
para llevar a cabo las compras; desde su planeacién hasta la
determinacién de 1los descuentos y de los precios de compra.
Posteriormente se observan la planeacién, organizacién, direccién
y control de las compras, se realiza un analisis de la seleccién
y control de los proveedores. Finalmente .se extiende la
investigacidon al medio ambiente que envuelve al departamento de

compras, tanto dentro de la empresa como fuera de ella.

Se cree que la presente investigacién de tesis, ha
alcanzado los objetivos generales y particulares que desde un
principio se establecieron y gue posteriormente se fueron

ampliando, conforme el avance de la investigacién realizada.
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I.2.- ANTECEDENTES.

Desde 1los principios de las civilizaciones, se presentd la
administracién, hoy conocida atraves de la interpretacién de
primitivos papiros egipcios que llegan al afic 1300 A.C., donde
indican el reconocimiento de la importancia de la organizacién y
de la administracién en los estados burocraticos de aquellos
tiempos. Existen testimonios similares en la antigua China. Las
pardbolas de Confucio contienen sugerencias prédcticas para una

adecuada administracién publica.

Aunque los testimonios de la antigua Grecia no proporcionan
una gran visién de los principios de administracién, la
existencia misma de la comunidad ateniense, tenia apreciacién de
la funcién administrativa. La definicién de Soécrates de 1la
administracién como una habilidad separada del conocimiento

técnico y de la experiencia.

Los pueblos Olmeca, Maya, Zapoteca, conoclan la escritura a
base de geroglificos y una numeracién hecha con puntos y rayas lo
que les permitié tener un control sobre los bienes que poseian.
Su organizacién social se dividia en 2 clases: El grupo dominante
de sacerdotes gue se convierten en los directores intelectuales,
con poder y dominio sobre la segunda clase gue eran los artesanos

y campesinos, quienes contribuian al sostenimiento de éstos,
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estableciendo asi una jeraquifa social, administrada, dirigida y
controlada por la clase alta, en una sociedad teocratica. Los
adelantos industriales como el uso del estuco en la agricultura;
y la policromia en la ceramica intensificarén el comercio de
éstos pueblos. Alrededor de 500 a. de c. los centros ceremoniales
monopolizaban las actividades administrativas de una extensa
regién, donde periodicamente se activaba el comercio,
convirtiéndose asi en cabeceras de las aldeas situadas en su
juridiccién como Monte Alban (Oaxaca) e Izapa (Chiapas). 1

"Entre 100 a. de C. y 800 d.de C. se desarrollan nuevas
técnicas industriales como las fabricacién de figurillas hechas
en molde, el riego por medio de canales, el uso de la rueda y el
crecimiento del comercio por mesoamerica. Trayendo un
florecimiento de estas culturas y el crecimiento de los imperios,
donde las clases dominantes decidierén elegir un rey entre ellos
que con el tiempo se convierte en monarca de grandes extensiones
de tierra y pueblos. Lo que obigaba a tener controles més
precisos y esta necesidad los indujo al wuso de libros para
facilitar 1la administracién."_(1)_ Mas tarde aparecieron los
caciques politicos, quienes eran jefes supremos de orden publico,
judicial y militar. La estructura organica en el México
prehispanico consistia de la clase alta o aristécrata en: Rey,
Sacerdotes, Caciques, Nobles y Comerciantes; Yy la clase
subordinada en: Artesanos, Agricultores, Cazadores y Pescadores,

siguiendo un orden decreciente.

Hay documentos sobre administracién de 1la antigua Roma,
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donde desarrollan complejas técnicas de administracién. La
existencia de magistrados romanos, con sus Areas funcionales de
autoridad y grade de importancia, indican una relacién jerédrquica
caracteristica de la organizacién. La cualidad mas importante de
los romanos se muestra en su capacidad de organizacidén, 1lo que

contribuyé a la conguista del antiguo imperio.

De la capacidad de organizar sus ejércitos, los romanos
inician principios y practicas importantes de la administracién
de la empresa moderna. La organizacién formal la apreciamos en la
iglesia catbélica, sin embargo ésta no influyd directamente sobre

las organizaciones de empresas.

Napoleén complementaba su poder de mando con una cuidadosa

explicacion del propésito de sus drdenes.

Las organizaciones militares creardén el estado mayor con
funciones de organizacidén, asesoria especializada e informacién,
Yy proporcionaba caracteristicas especiales de la empresa privada

a sus servicios auxiliares.

Se puede apreciar que la practica del trueque origina las
operaciones mercantiles que nuestros antepasados practicaban de
una manera rudimentaria vy que conforme pasaba el tiempo fue
desarrollandose en una forma mis extensa, debido al auge de la
civilizacién progresista. Podemos considerar éste progreso como
punto de partida, en los diferentes pueblos de la antigliledad que

destacaron dentro del registro mercantil, como 1los Fenicios,

Pagina - 6



comerciantes por naturaleza y necesidad que influyd de una manera
determinante en el desenvolvimiento econémico y comercial de los
pueblos de 1la Europa Occidental, ya gue situado de una manera
estratégica, supo encaminar sus expediciones maritimas,
aumentando de una manera admirable la industria del vidrio y de
la puarpura. Por consiguiente tuvieron gque administrarse para
conocer el monto de sus transacciones comerciales con los pueblos
vecinos. También Grecia en el siglo V antes de nuestra era, surge
con luz propia y el pueblc Ateniense, siendo magnificos
mercaderes debian tener un control cuidadoso en sus registros de
las operaciones gue efectuaban. Las leyes de Solén de Atenas,
hacian énfasis en el desarrollo de la industria y el comercio,
hasta se 1llegd al uso de la moneda metdlica en su forma més
avanzada, provocd un gran cambio social, que después de usarla,
relegdé a segunde término el que la tierra fuera considerada como
signo de riqueza hasta entonces, paso a ocupar su lugar, 1la

moneda.

Después, en la Edad Media encontramos que las cruzadas,
ademas de religiosas sirvieron para aumentar la industria y el
comercio, Yya que al quedar abierto el Oriente, fueron conocidos
aquellos pr;ductos llevados de Europa y viceversa que aumentaron
el cauce del progreso, ya en si pujante.

El yugo de los pueblos doblegados por las cruzadas, originé
que los obreros se agruparan formando corporaciones, gque con el
tiempo fueron asociaciones, las cuales no pagaban impuestos, sino

que los sefalaban ellos mismos, o sea que se administraban por
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si solos.

Los pueblos de la costa mediterrénea, no podian escaparse de
la influencia del comercio, siendo de por si aptos para tales
menesteres, tuvieron su mi4s amplio desarrocllo a fines de la Edad
Media, en los principios del siglo XV, como se puede ver en las
ciudades Italianas de Florencia, Génova y Venecia, donde se
aprecia 1la magnitud de tal fendémeno ya que son ellas las del
dominio militar y econémico, en donde hubo mayor concentracién de
los capitales en masas colectivas y por lo tanto, es natural que
en aquellos tiempos, es cuando mas auge tuvo el desenvolvimiento
de la administracién financiera de las empresas constituidas a

base de asociaciones cada vez mas definidas.

En Viena, en 1494, un monje Francisco, Fray Lucca de
Pacciolli profesor de Teologia y Matematicas, expuso su teoria de
la Contabilidad a base de la partida doble, citando a la vez los
libros necesarios para llevarla, y en forma y exposicién muy
avanzada del procedimiento que plasmdé en su libro que denominé
"Tractus XI, Particulari de Computis et Scrituris", 1lo cual
demuestra que la visién que tuvo en el progreso industrial vy

comercial.

La organizacidén de las tierras en el México prehispanico de
1503, se distribuydé en tres clases de propiedades:
La propiedad comunal o Calpulli, que se distribuia a cada familia
con caracteristica de ser heredada al morir el jefe de 1la

familia, consistiendo en la unidad primaria y funcional de 1la
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sociedad; La propiedad particular, que eran las tierras que
poseia la nobleza y la milicia obtenida como recompensa a sus
servicios prestados al Estado. El propietario moria sin dejar
decendencia y las tierras volvian al Estado; La propiedad piblica
gue eran tierras pertenecientes al Estado para sostener a la
burocricia, sacerdotes, ejército y los gastos del palacio real.

A su vez el comercio estaba organizado en: Mercados ¥y
Pochtecas. Donde los primeros existen hasta nuestros dias y son
concentraciones semanales en lugares como Tolica, Amecameca,
Tlatelolco, etc. Donde afluyen comerciantes de varias regiones,
vigilado por funcionarios gque resuelven los conflictos de
caracter mercantil. Lo due muestra la organizacién social vy
comercial gue alcanzarén 1los pueblos americanos antes de su

conquista.2

A fines de la Edad Media, surgen los grandes descubrimientos,
como el de América y los inventos de la brdjula, el papel, 1la
imprenta, etc. dque hicieron cambiar el curso econdmico Yy
comercial de aquella época, culminando en el Renacimiento donde
aparecen los primeros Bancos en el siglo XVII, que se establecen
con autorizacién estatal o concesién. Entre ellos el de Amsterdam
en 1609 y los de Hamburgo y Venecia en 1619, que trajeron con su
implantacién, un gran desarrollo de las mas fuertes Compaiias de
colonizacion y de comercio exterior. Comercio gue dié origen a lo

que hoy se llama "Sociedad Anénima".
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Con el tiempo y a fines del siglo XVIII el comercic se
desplaza a los mares del norte, en cuyos paises se fundan vy
operan grandes Compafilas con monopolios de colonizacién y de
comercio exterior.

Estas Compafhias reunian capitales colectivos muy grandes, lo
gue nos da la idea de la importancia econdmica y juridica del
contrato de sociedad.

Dichos capitales poco a poco extienden su influencia hacia
otros paises, como Suecia, Dinamarca, Espafa, sobresaliendo
Inglaterra, Holanda y Francia por su gran diversidad de Compafiias

dedicadas al comercio y a la navegacién.

En el siglo XVIII existié en Alemania la Ciencia cCameral,
nombre con gque los escritores de la época designaron las
miltiples Ramas en la materia Administrativa, refiriéndose a
tratados que servian para ejercerla. Algunos se referian a la
economia privada y otres, en si a las finanzas piblicas,
subrayareon la adiministracién sistemdtica y la universalidad de
la administracidén. A. Small realizo un analisis de los

cameralistas, siendo estas una de las primeras ‘contribuciones

importantes a la administracién.

"Los precusores de la Administracién cientifica surgieron en
el incio del siglo XIX y desarrollaron sus contribuciones hasta
mediados del mismo siglo 1860.

En el afo de 1800, James Watt, Jr. y Mathew Robinson
Boutlon, emplearon en el enfoque cientifico en Soho, Inglaterra,

donde se desarrollo la primer investigacién de mercados,
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establecieron el procedimiento de los prondsticos, planeacién de
la produccién, disposicién de la maquinaria conforme al flujo de
trabajo, estandarizaron los componentes del producto y de los
sistemas de control.

El llamado "padre de la moderna administracién de personal"
Robert Owen, realizd experimentos en fabricas textiles, mejorando
las condiciones de trabajo de los trabajadores, los entrena y
construye viviendas para ellos en el afo de 1810.

Charles Babbages, conocido como el padre de la
computadora", profesor, cientifico y matemdtico. Inventéd la
"maguina de diferencia" en 1822, una calculadora mecanica, y una
“méquina andlitica" en 1833 que contenia los elementos basicos de
una computadora moderna.

Henry Varnum Poor, sugirié considerar la administracién como
un sistema con una clara estructura organizacional, comunicacidn
adecuada vy liderazgo administrativo en lo que se refiere a la

administracién de ferrocarriles.

El llamado ‘"padre de la Administracién cientifica",
Frederick W. Taylor, tuvo la preocupacién de aumentar la
productividad mediante una mayor eficiencia en la produccién y un
aumento en el pago de los trabajadores a través de la aplicacién
del mwétodo cientifico, en 1903, Sus principios elaborados en
1911, subrayaron el uso de la ciencia, la creacién de la armonia
en el grupe Yy la de la cooperacién, la obtencién del maximo
rendimiento y del desarrollo de los trabajadores.

En 1901, Henry L. Gantt propuso la seleccién cientifica de
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los trabajadores y la “cooperacién armoniosa" entre trabajadores
y administracién. Desarrollo la grafica de Gantt, que permitia
observar la duracidén de las actividades en un evento. Destacé la
necesidad del entrenamiento.

Frank y Lillian Gilbreth son famosos por sus estudios de
tiempos y movimientos, asi como la aportacién de 1la psicologia
industrial, respectivamente donde se definieron los aspectos
humanos del trabajo y la comprensién de la personalidad y

necesidades del trabajador.

La moderna teoria administrativa operacional desarrollada
por el llamado "padre de la teoria administrativa moderna" Henry
Fayol, quién dividié las actividades industriales en seis grupos.
Reconocié la necesidad de la ensefianza de la administracién.
Formulé catorce principios administrativos como autoridad vy
responsabilidad, unidad de mando, cadena jerdrquica y espiritu de

equipo.

Dentro del campo de las Ciencias del comportamiento
encontramos a Hugo Miinsterber, quien en 1912 realizé un estudio
sobre "la aplicacién de la psicologfa a la industria y a 1la
administracién®.

Walter Dill Scott, aplicé la psicologia a la publicidad, a
la comercializacién y a la administracién del personal, en 1911.

B. Seeborhn Rountree, desarrollé y aplicd en su compaiia
varias técnicas de personal.

Max Weber conceptualizdé la "Teoria de la burocracia® en

1946.
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Wilfredo Pareto, conocido como "el padre del enfogue de
sistemas sociales" para la organizacién y la administracién.

Elton Mayo y F. J., famosos por sus estudios realizados en
la planta Hawthorne de la Western Electric Co. Tienen influencia
de las actitudes vy relaciones sociales de los grupos en el

desempefio del trabajo, en 1933.

Y finalmente, 1lo referente a 1la "Teoria de sistemas",
Chester Barnard quien opinaba que la tarea del administrador
consiste en mantener un sistema de cooperacién en una
organizacién formal. En 1938, sugiridé un enfoque comprensivo de

sistemas sociales para la administracién.” 3

La ciencia de la Administracién, no es una ciencia moderna;
aparecié en los estados mas antiguos, al tener que atender éstos
a las necesidades colectivas del gasto pablico mediante 1la

recaudacion de impuestos.
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I.3.~ GENERALIDADES.

En la gran mayoria de las pequefias empresas el empresario es
una persona que lleva simultaneamente diversas funciones:
Direcciébn, Ventas, Compras, etc. por lo que se les conoce como
"Podolégos", es decir, una persona realiza el trabajo de todos, y
la importancia de delegar funciones no se practica. De ahi 1la
importancia de delegar funciones a mandos intermedios que
permitan desempefiar cada una de las funciones correcta Yy
eficientemente. Esto permitird al empresario tener tiempo para
atender adecuadamente los asuntos de mayor importancia y dirigir

sus esfuerzos en beneficio de la organizacién.

Al contar la empresa con diversos departamentos surge la
necesidad de establecer un departamentc que atienda los
requerimientos vy necesidades de disponer de los insumos
apropiados, en las cantidades convenientes, en el lugar apropiado
y en el momento requerido. Denominado "Departamento de Compras",
el cual proporciona: continuidad de los suministros, calidad,
bajos costos de operacién, rotacién de inventarios, permite bajar
los precios al consumidor final y mantiene las relaciones con los
proveedores. Esta funcién en si, permite a la empresa incrementar
sus utilidades, siendo el departamento de compras generador
utilitario. Ya que realizar esta funcién requiere de tiempo vy

dedicacién para cumplir con eficacia los objetivo prestablecidos
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por 'la empresa.

La dificultad para la adquisicién de materias primas, equipo
y herramientas en una pequefia empresa, Se presenta ya gque el
volimen reducido que requiere no ofrece atractivo para los
abastecedores, por lo que esta pequefa industria se ve obligado a
pagar a mayor precio, al contado o a plazos muy cortos y a una

tasa de interés muy elevada.

Aungue esto no responde a las caracteristicas del propio
empresario, la falta de apoyo por parte de las asociaciones gque
los agrupan, contandoc con una débil capacidad de negociacién, que
les impide captar una ~parte importante de los recursos
financieros y 1la realizacién de acciones comunes que los
beneficien en aspectos tan vitales como el abastecimiento de
materias primas y la comercializacién del producto.

.

En aspectos de financiamiento, indispensable para adquirir
los insumos necesarios dque las pequeflas y medianas empresas
requieren para llevar a cabo su actividad industrial. La Banca de
Desarrollo por medio de Nacional Financiera (NAFINSA) y El Banco
e México, apoyan a la pequefa y mediana industria por medio de
fideicomisos; sin embargo, estdn instituciones financieras piden
demasiados requisitos para proporcionar el financiamiento gque 1las
pequenas empresas necesitan para hacer frente a la situacién por
la que atraviesa el pais, aunado a la excesiva regulacién por
parte del gobierno federal, estatal y municipal, misma que limita

la instalacién de nuevas empresas y la sana evolucién de las vya
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establecidas; se considera importante mencionar gque en el
"Programa de Modernizacién de la Pequefia y Mediana Industria" se
busca que se formen grupos de pequefias y micro empresas para
incrementar 1la capacidad de negociacién las compras en mayores
volumenes Yy mas bajos costos de financiamiento. Sin embargo, es
necesario considerar que se induzcan cambios en materia de
financiamiento, tecnologia, organizaciones interempresariales Yy

su relacidn con el sector gobierno.
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X.4.- PROCESO ADMINISTRATIVO.

Cuando deseamos conocer algo adecuadamente, el mejor camino
es la definicién de esa cosa. Sirven para complementarla, y asi
mismo para analizarla mejor, sus relaciones con aquellas otras
que se le asemejan y, las partes o elementos de gque se compone.

"Definicién etimolégica de "administracién". La palabra
administracién, se forma del prefijo "ad" hacia, y de "ministio".
Esta Gltima palabra viene a su vez de "minister", vocablo
compuesto de minus", comparativo de inferioridad, y del sufijo
"ter", gue sirve como término de comparacién.

La etimologia de minister, es pues diametralmente opuesta a
la de "magister". de "magis", comparativo de superioridad y de
"ter™. Asi pues "magister"” (magistrade), indica una funcién de
preeminencia o autoridad -el que ordena o dirige a otros en una
funcién-, "minister" espresa precisamente lo contrario:
subordinacién u obediencia; el que realiza una funcién bajo el
mando de otro; el gue presta un servicio a otro.

La etimologia nos da pues de la Administracién, la idea de
que ésta se refiere a una funcién que se desarrollar bajo el
mande de otro; de un servicio gque se presta. Servicio vy

subordinacién, son pues los elementos principales obtenidos."4

ragina - 17



“Diversas aplicacinnes de la palabra administracién, en razén
de tratarse de una disciplina en estudio tiene diversas
definiciones dadas por los principales autores en Administracién,
de los gue se desprenden las siguientes:

E.F.L. Brech: "Es un proceso social que lleva consigo 1la
responsabilidad de planear y regular en forma eficiente las
operaciones de una empresa, para lograr un propésito dado".

J.D. Mooney: "Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a
los demds, con base en un profundo y claro conocimiento de 1la
naturaleza humana". Y contrapone esta definicién con la gue se da
sobre la organizacidén como: '"la técnica de relacionar los deberes
o funciones especificas en un todo coordinado".

Peterson and Plowman: 'Una técnica por medio de la cual se
determinan, clarifican y realizan los propésitos y objetivos de
un grupo humano particular".

Koontz and O'Donnell: "La direccidén de un organismo social,
y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en 1la
habilidad de conducir a sus integrantes”.

G.P. Terry: "Consiste en lograr un objetivo predeterminado,
mediante el esfuerzo ajeno”.

F. Tannenbaum: "“El empleo de la autoridad para organizar,
dirigir, vy controlar a subordinados responsables, con el fin de
gue todos 1los servicios que se prestan sean debidamente
coordinados en el logro del fin de la empresa".

Henry Fayol: "Administrar es prever, organizar, mandar,
coordinar y controlar"." 5

Agustin Reyes P.: "Es el conjunto sistemdtico de reglas para
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lograr la méxima eficiencia en las forma de estructurar y manejar

un organismo social". O bien, "Es la técnica que busca lograr
resultados de maxima eficiencia en la coordinacién de las cosas y
personas que integran una empresa.

Tales elementos del proceso administrativo son:

1) Planeacién.

2) Organizacién.

3) Direccién.

4) Controel.

Para conocer los elementos de compras es necesario

analizarlos por separado."”

PLANEACION

Este elemento es de gran importancia en la administracién,
pues consiste en preparar el terreno sobré ei cual se piensa
trabajar. La direccién realiza ciertos trabajos que le permiten
anticiparse al futuro, trazando de antemano el camino a seguir en
un periodo determinado.

La planeacidén tiende a presentarse de varias formas, por lo
general va acompafado del programa de accidén, que no es otra cosa
sino el resultado de las investigaciones de la linea de conducta
a seguir en los problemas y obstdculos que suceden en una empresa
la cual por medio de ciertos datos, nos proporciona 1los
antecedentes con cierta claridad, para poder tener idea de los

acontecimientos y camino a seguir en la resolucién de los mismos.
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Las principales actividades comprendidas en la planificacién
de un buen programa de accidn, encontramos las siguientes:

a) Pronésticos.

b) Determinacién de los objetivos.

c) Cronologia.

d) Presupuestos.

e) Procedimientos.

f) Establecer las politicas.

Los prondsticos, son un cdlculo a futurc y se realizan
proyectando una visién a futuro, con el fin de anticiparse a la
situacién, los problemas y las oportunidades gque han de
presentarse. ' La. preparacién de todo programa de accién
requiere de todos los servicies y funciones de la empresa; para
elaborarlo, sSe requiere de 15' cépacidad del administrador

enfocada hacia el objeto y fin del programa.

Es necesario determinar los objetivos que persigue la
organizacién. Ante todo, es necesario conocer la meta que se
desea alcanzar. Las empresas Yy los individuos desperdician
constantemente sus energias y recursos sin saber adénde quieren
llegar. Es muy importante que exista un equilibrio entre las
metas y los objetivos generales vy particulares de la

organizacién.

La cronologia es siempre un elemento importante para dominar
al factor tiempo. La crondlogia consiste en el trabajo mediante

el cual un director determina el orden cronolégico en que se
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cumplirdn las diversas etapas de un programa. Es decir, es
necesario establecer si los trabajos se realizar&n en etapas de

periodos cortos, medianos o largo plazo.

Los presupuestos son necesarios, ya que el costo es un
factor decisivo. En lugar de gastar dinero sin control se decide
de antemano la mejor forma de utilizar los fondos disponibles.
Mediante el presupuesto se asignan los recursos disponibles en

la consecucién de un objetivo.

Los procedimientos son todos aquellos métodos uniformes en
el desempefio de ciertas tareas que siempre deben realizarse en la
misma forma para lograr un fin determinado. Y nos permiten
conocer de antemano las actividades que se deben hacer para

realizar upa tarea, y no desperdiciar tiempo.

Para planificar adecuadamente es necesario establecer las
politicas. Cuando se presentan con alguna frecuencia ciertos
asuntos y problemas, la empresa debe anticiparse a ellos y contar
con las respuestas gue mas le convengan a los intereses de la
organizacién.

Es por ello que un buen programa de accién, bien elaborado,
ademas de ser necesario, es indispensable para el buen desarrollo

de la empresa.

pPdgina - 21



_Ventajas de un Programa de Accidn

a) El debido aprovechamiento de los recursos materiales.

b) La posibilidad de aprovechamiento de los recursos
humanos.

¢) Los medios utilizados para la obtencién de los recursos

(Ventas, Produccidn, etc.).

_Desventajas:

a) El mejor programa, no pudiese prever todos los
acontecimientos extraordinarios.

b) Un programa improvisado, perjudica la mayoria 'de -las

veces.

ORGANIZACION

Organizacién es la provisién necesaria de todos los recursos
humanos y materiales, que toda empresa necesita para funcionar
eficientemente,

La organizacidén tiene como fin ejecutar de la mejor manera
posible todas las operaciones de la empresa.

En cualquier grupo, los integrantes siempre encontrarén
algin trabajo que hacer. Sin embargo, lo importante es hacer que
tal trabajo represente una verdadera contribucién a los objetivos
de la empresa y no se reduzca simplemente las tareas gue el
individuo desea realizar. Es por ello gque a la organizacién se le
define cémo "el trabajo mediante el cual se ordena y coordina las
tareas a realizar, de modo gque se cumplan con la maxima

eficiencia".5
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Dentro de la empresa, es posible encontrar varios tipos de
organizacién o uno solo que cumpla el cometido general. La
organizacién como funcidén administrativa presenta una serie de
hechos que se tienen que cumplir, desde cuidar gue el organismo
social y material se encuentren en relacién con el objetivo, los
recursos y necesidades de la empresa, pasando por diferentes
etapas relacionadas con la organizacidén que nos demuestran que
todo aquel personal encargado de un trabajo especifico, por

simple que sea, debera cumplir satisfactoriamente en una empresa.

Dentro de las principales actividades comprendidas en 1la
organizacidén, se encuentran:

a) Determinar la estructura de la organizacidn.

b) La delegacidén de la autoridad y la responsabilidad.

c) Establecer las relaciones.

Determinar la estructura de la organizacién. Un requisito
bdsico para cumplir con el trabajo es que lo realicen las
personas indicadas, determinando y clasificande el trabajo a
realizarse.

No basta que el negocio esté bien organizado, sino que se

requiere del elemento humano competente para desarrollar tal fin.

La delegacién de autoridad y responsabilidad. Como se
menciond con anterioridad el director puede ocuparse de efectuar
todo el trabajo y tomar todas las decisiones necesarias o bien

puede asignar una gran parte de las mismas a otras personas Yy
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reservar para si lo que los demds no puedan hacer. La delegacién
de autoridad y responsabilidad consiste en confiar y transmitir
funciones y autoridad a otros y hacerles gque respondan por los

resultados obtenidos.

El trabajo en egquipo es un requisito indispensable para una
buena labor colectiva; puede surgir como resultado de fricciones
internas o como producto de un esfuerzo deliberado. El
establecimiento de relaciones se realiza para crear un ambiente

de cooperacién entre la gente.

La organizacién no solo es necesaria para crear industrias,
sino también, para impulsar el crecimiento econémico, porque 1la
organizacién es la suma de los esfuerzos coordinados de muchas
personas hacia unos cbjetivos comunes, de donde se desprenden las

jerarquias de los superiores y subordinados.

DIRECCION

En toda empresa se encuentra la direccién, la cual tiene gue
estar relacionada con 1los objetivos de 1la organizacién para
alcanzar sus metas.

La direccién es la jerarquia de personas dque desempefan
funciones claves en la organizacién. Comprende de todo el
potencial humano gque tenga talento necesario para la direccién de
empresa, en si, personas que tienen una ideologia, un propdsito,
una tendencia y un sentido de la autoridad. Se puede decir que la
direccién es el trabajo que efectia un director para provocar a

los demas el deseo de desenvolverse eficazmente.
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Dentro de la direccién tenemos cinco puntos importantes:
a) La formulacién de decisiones.

b) La comunicacién,

c) La motivacién.

d} La seleccidn de personal.

e} El adiestramiento de personal.

Para la formulacién de desiciones, los resultados que
obtiene la direccién estédn estrechamente relacionados al tipo de
desicién que toma y a cémo las toma. La formulacién de desiciones
es el trabajo que realiza la direccidén para llegar a conclusiones
y aplicar su buen criterio.

La comunicacién debe ser para el desarrollc de la empresa
una fase indispensable del procesoc de coordinacién, precedida por
la programacién y la colaboracién.

La comunicacién 1lleva el conocimiento a 1los puntos de
decisién y constituye por ello una manifestacidén escencial de 1la
actividad en la administracién.

Hay dos funciones escenciales de la comunicacién:

a} Dar y recibir directrices.

b) Dar y recibir informaciones.

La motivacidn consiste en inspirar, animar y estimular al
trabajo a los demds. El inducir a la gente a realizar su trabajo
de buena voluntad, y no porgque se le obligue a ello, es un arte

gque todo empresario debe llegar a dominar.
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La seleccién de personal es la actividad de escoger a los
candidatos idéneos para cubrir el puesto adecuado.
Para una buena seleccidn de personal se reguiere:
a) Determinar gue funciones se necesitan y para que fines.
b) Formar un juicio en el personal existente y formar
tentativamente los que se necesitan para la creacién de

puestos nuevos y para cubrir vacantes.

El adiestramiento del personal es una actividad que
lamentablemente no se realiza con la intensidad en las pequefias
empresas, ya gue son muy'pocas las personas que aprovechan su
capacidad. La importancia de promover en el personal el deseo de
aumentar sus conocimientos, cultivar sus propias cualidades vy
explotarlas en el mayor grado posible.

Dirigir también es implantar o introducir la armonia en
todos los actos de una empresa, con el fin de facilitar su
funcionamiento y su éxito.

Es también dar al organismo material y social de cada una
de las funciones las proporciones que convienen para gue puedan
llenar su papel de una manera segura y economica. Es tener en
cuenta, en una operacién cualquiera, las obligaciones y las
consecuencias que ésta operacién entrafia para todas las funciones
de la empresa.

Es controlar los gastos en relacién a los recursos
financieros, 1la amplitud de los inmuebles y de los Gtiles de

trabajo a las necesidades de fabricacién, los aprovisionamientos
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al consumo, las ventas a la produccién.

Es en resumen, dar las cosas y a los hechos las proporciocnes
que conviene, adaptar los medios al objetivo de la organizacién.

En el cumplimiento de ésta funcidn, es necesario contar con
el personal que se sienta llamado constante para el cumplimento
de su obligacién para con la empresa y los demds mniembros del
cuerpo social. Uno de los medios de mantener al personal
dispuesto a colaborar y facilitarle el cumplimiento de su deber
son las reuniones.

Su objeto es el de informar a la direccidén sobre la marcha
de la empresa, establecer relaciones de trabajo entre uno y otro
Jefe de Departamento, asi como resolver problemas de interés
comin.

En dichas reuniones se podra facilitar la realizacién del
programa de trabajo de la empresa, conforme se desarrollen los
acontecimientos en el periodo que se determine para efectuarlas.

En su caso, el Director o sus representantes, bien pueden
plantear un problema que no hayan tomado en cuenta los Jefes de
Departamento, 0 gue crea gque puede funcionar mejor, segin opinién

personal.

CONTROL
En toda empresa industrial, se deberd 1llevar un contreol
consistente en verificar si todo se estd llevando a cabo conforme
al programa elaborado de antemano, de acuerdo a los planes
trazados.

El objetivo de llevar un control adecuado, es senalar las
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faltas y errores que puedan ocasionar un trastorno grave dentro
de las operaciones de la empresa para si evitar a su tiempo vy
solventar 1la buena marcha del negocio, determinando en su

oportunidad y reparando en su caso, dichos errores.

HENRY FAYOL explica desde varios puntos de vista 1lo gue

significa el control.

1) "control Administrativo: Hay que asegurarse de que el
programa existe, de que se aplica y se mantiene al dia,
de gque el organismo social estd completo, de dque las
Reuniones de Coordinacién se celebren oportunamente si
las hay, etc.

2) Control Comercial: Es preciso asegurarse de gque las
materias o productos gue han entrado y salido son
exactamente apreciadas en cantidades, calidades Yy
precios, de que los inventarios estan bien llevados, de
que los compromisos se mantienen, etc.

3) Control Técnico: _Hay que observar la marcha de las
operaciones, resultados, desigualdades el estado de
conservacién, el funcionamiento del personal y de las
miguinas, etc.

4) Control Financiero: El control se ejerce sobre los libros
y la caja, sobre los recursos, las disponibilidades, 1las
necesidades, sobre el allegamiento de fondos, etc.

5) Control de Seguridad: Hay que asegurarse de que los
medios adaptados para proteger los bienes y las personas,
se encuentren en buen estado de funcionamiento.

6) Control de Contabilidad: Hay que comprobar gque los
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documentos necesarios lleguen réipidamente, gue permitan
obtener una visién clara de la situacion de la Empresa,

etc.
En si, todas estas funciones de la vigilancia de las
operaciones corresponde al Director o Gerente General, pero para
que -sean ejecutadas en la medida que sean necesarias, se

ejerceran delegando tal funcién a los mandos medios.

Para que el control sea eficaz, es preciso que se haga en
tiempo oportuno, para que se sancionen las faltas de inmediato,

cuando las hava.

El proceso de control consiste en _varios pasos:

1) Determinar qué debe hacerse.

2) Investigar lo que se ha hecho.

3) Comparar los resultados obtenidos con los que se
esperaban.

4) Aprobar en su caso los resultados obtenidos.

5) Establecer el dispositivo de control para corregir la

actuacién."6
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C CAPITULO II.- LA FUNCION DE COMPRAS.

En este capitulo se presentan la definicidén del concepto de
compras, los objetivos, politicas vy las funciones del
departamento de compras, ya que una vez familiarizados con ellos
.se podra apreciar la funcién y la importancia del departamento de
compras en una pequefa .empresa de productos guimicos. Sin
embargo, esta importancia se puede aplicar a cualquier tipo de

empresa.

La funcién de compras en una pequeia empresa que se dedica a
la fabricacién de productos quimicos, tiene gran relevancia en el
adecuado funcionamiento general de la organizacién, ya que
dependen de su eficiente funcionamiento varios departamentos
importantes, gue necesitan cubrir sus requerimientos materiales

para desempefar con eficiencia sus funciones especificas.

Se puede definir la funcién de compras como "La funcién gque
lleva a cabo el departamento de compras y gque consiste en la
obtencién de un bien o servicio, que necesita la Empresa en la
cantidad exacta; asi como evaluar cualidades, calidades, precios,

tiempos de entrega, servicio ofrecido, y tipos de financiamiento
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con el objeto de seleccionar los proveedores mas convenientes
dentro del mercado y permitir el continuo funcionamiento de 1la

Empresa".?

Esta definicién implica saber qué es lo gue se compra y por
qué se compra, ademds de analizar cualquier aspecto de una
compra, ya que puede afectar alguna operacién provechosa para la

empresa.
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II.l.-~ OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

Para conocer a profundidad la funcién del departamento de

compras es importante conocer los _objetivos _de la compra:

Pagar precios bajos por los mejores productos obtenibles, vy
que se encuentren dentro de los requerimientos de calidad,

negociando y ejecutando todos los compromisos de la empresa.

Tener las cantidades correctas de articulos para que la
produccién no se interrumpa y se mantengan a un minimo los

niveles de inventarios.

Encontrar fuentes de suministro satisfactorias y mantener

buenas relaciones con las mismas.

Asegurar que el proveedor realice la entrega de los
articulos a tiempo para su uso, de wmanera que la empresa no
se encuentre carente de ellos y, al mismo tiempo, no se

acumulen demasiado los inventarios de tales articulos.

Localizar nuevos materiales y productos a medida que se

vayan requiriéndose.
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10.~

de

Introducir buenos procedimientos, ademds de controles

adecuados y una buena politica de compras.

Conseguir empleados de alto calibre y permitir que cada uno

desarrolle al mé&ximo su capacidad.

Mantener un departamento de compras, 1o mas econémico

posible sin desmejorar su actuacién.

Actuar correctamente dentro de los limites legales y éticos

que rodean las actividades del personal de compras.

Diseminar 1la informacién relativa a nuevos materiales,
equipos, servicios y suministros que van saliendo, que
puedan afectar la utilidad o el buen funcionamiente de 1la

empresa a otros departamentos de la compafia.

Todos los objetivos anter mencionados constituyen la parte

la funcién bédsica de 1las compras. Para lograrlos, los

departamentos de compras utilizan procedimientos estandar para

las compras.
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IX.2.~ POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

Para comprender y estandarizar la funcién del. departamento

de compras es importante conocer algunas de sus politicas:

Las politicas de compras sostienen como propésito conservar
el tiempo de los departamentos de operacién, cuyo personal

tiene otras responsabilidades.

El departamento de compras iniciara, dirigird y 1llevarad a
terminacién todos los tratos referentes a materiales y

servicios.

El contacto con proveedores estara dirigido con el

conocimiento y aprobacién del departamento de compras.

El departamento de compras se reserva la autoridad total
para objetar la calidad y tipo de materiales que se hayan

solicitado; & fin de proteger los intereses de la compafia.

Toda la correspondencia con los proveedores debe manejarse a
atravéz del departamento de compras; excepto en casos
especiales en los que se les entregara una copia de dicha

correspondencia.
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6.- Las requisiciones deberan definir claramente las

especificaciones y la fecha de entrega.

7.- El departamento de compras hard cuanto esfuerzo sea posible

para localizar dos o mas fuentes de suministro.

8.~ Se deberdn elaborar cuadros comparativos para decidir el
pedido.
9.- Fomentar el uso de los "Comités", para realizar compras en

grupos de pequefias empresas pertenecientes a la misma Camara

Industrial.

Se puede concluir del andlisis de los objetivos y politicas
del departamento de compras, que tal departamente tiene un
control adecuado de los insumos de la compahia, que va desde el
andlisis de los inventarios y articulos necesarios para que la
empresa desarrolle eficientemente su giro, en este caso el de la
fabricacién de productos quimicos; seguida por la deteccién de
fuentes de suministros seguros; la seleccién de los proveedores;
llevar a cabo las operaciones comerciales necesarias; la
seguimiento del adecuado suministro del proveedor a la empresa; y

el oportuno pago a los proveedores.

Es importante sefialar que la funcidén del departamento de

compras es vital para que no se retrasen las actividades de 1los
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departamentos que conforman la compafia, ya que el suministro
adecuado en el tiempo exacto, impide que se vean afectados por la

carencia de los insumos necesarios.

La funcién de compras en una pequefia empresa de productos
quimicos debe estar a cargo de un departamento debidamente
entrenado y capacitado para 1llevar a cabo esta importante

funcién,
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II.3.- IMPORTANCIA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

Comprar es una actividad muy importante. Y se demuestra,. ya
que simplemente hay gque tomar en cuenta la situacién actual en
que se vive, en donde desde una persona fisica hasta un ente
econdédmico por pequefio que sea, necesita '"comprar" para poder

subsistir y lograr sus objetivos.

Cualquier negocio que se dedica al comercio, no importando
el tipo de producto de que se trate, debe comprarlo antes de
venderlo; al igual que otras cosas necesarias para su

establecimiento, operacién y logro de los objetivos comerciales.

Podemos decir que el sistema de compras es el eslabon entre
la empresa Yy sus proveedores. La importancia del departamento de
compras la sefiala Peter F. Drucker al mencionar que: "La clave de
una mercadotecnia eficiente y fructifera no es el proveedor sino
el comprador." Y continua diciendo " El comprador industrial tiene
que conocer, naturalmente, su propio negocio (y los progresos
logrados en afios recientes, en este sentido son muy alentadores);
tiene que saber en gué forma el producto © suministro que esta
comprando contribuird a los resultados finales de su empresa;
tiene gque comprarlo al costo por unidad de su propie articuleo

terminado mas bien que por el marbete del precioc. Pero debe
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también conocer, a la perfeccidn, la estructura y 1la situacién

econdmica de la industria del proveedor."8

con frecuencia ‘el gerente de compras estd en condiciones de
hacer sugerencia creativas y estudios que pueden redundar en
productos mejorados, programas de produccidén mas rdpidos y hasta
en un mejor disefio y presentacién. En realidad, las
consideraciones de precios probablemente vendran en primer lugar.
Pero, dia a dia, las empresas se estan percatando de gque las
practicas creativas de compras pueden redundar en algo mds gue un

simple ahorro de dinero; pueden también proporcionar dinero.

si consideramos las utilidades como uno de los objetivos
podemos decir gque comprar es uno de los actos que coadyuvan a
generarlas, Yy en la medida en que se realice una buena compra,
tarde o temprano redundari en mayores utilidades. Es evidente que
el departamento de compras como tal no genera utilidades. Pero
tampoco lo hacen cl departamento de ventas o el de produccién. Es

la organizacidén en conjunto la que obtiene utilidades.

Una reduccidn neta en los costos constituye una contribucién
directa a las utilidades, si suponemos todos los demds factores
constantes; pero seria desorientador el querer igualar la
reduccidén de costos.

A menudo 1la funcidén de compras es rutinaria y casual, no

obstante es de las funciones m&s vitales de todas las demds en

Pigina - 38



términoc de impacto sobre las utilidades, ya gue esta puede
significar la diferencia de reducir los costos de los insumos que
se emplean en la organizacién y obtener la calidad adecuada de
los mismos; que representan ahorros para la empresa gque se

convierten en utilidades adicionales para la organizacién.

El gerente de compras, tiene que ser uno de los gerentes mas
preparados de su compafiia. A menos que entienda suficientemente y
con . bastante detalle sobre disefis, ingenieria, produccién,
mercadotecnia y sobre las demds funciones relacionadas, de lo
contrario, le sera absolutamente imposible llevar a cabo su

labor.

Se puede decir, que el departamento de compras tiene también
la funcién de servicio, ya gue abastece de materiales auxiliares

a cualquier departamento de la Empresa.

Poco comprendida ha sido la funcién de compras por parte de
los ejecutivos no relacionados con ella, probablemente porque
esta funcién no tenia en otros tiempos la importancia que esta
adquiriendo hoy, y porgque los compradores no estaban considerados
como personal de talento superior en las pequefas empresas. Por
lo tanto, 1las compras han estado relegadas a una posicidn
subordinada a otros departamentos, especialmente al de
produccidén. En Afos recientes una labor de compras eficaz
requiere de individuos con intereses Y conocimientos

especializados y con capacidad para hacer frente a las
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condiciones cambiantes que experimentan los negocios modernos.

En el futuro, a la funcién de compras se 1le impondréan,
probablemente nuevas y pesadas responsabilidades a fin de
mantener la posicién de la empresa en el mercado. Con el
crecimiento de la empresa en el desarrollo de una pequeia empresa
a una empresa de mediano tamaho, el empresario se enfrenta a
situaciones que representan un cambio en la importancia de 1la
funcién del departamento de compras, como lo son: procurar 1la
mayor confianza del proveedor en la empresa, oObtener mejor
servicio del suministrador, realizar estrictos andlisis de wvalor
de los insumos, establecer prondsticos de precios a largo plazo,
encontrar la adaptacién del sistema adquisitivo a procedimientos
automatizados, establecer relaciones comerciales mas eficacias,
introducir nuevos materiales y coordinar los requisitos de los
materiales. A su vez, deben mantener los costos de los materiales
tan bajos como sea posible sin menoscabar la calidad. Esta
expansién creard muchos problemas en las relaciones y en el trato

con otras personas y departamentos.



CAPITULO IIX.- RELACIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CON OTROS DEPARTAMENTOS.

El gerente de compras debe trabajar en armonia con otros
departamentos dentro de la empresa, a fin de lograr la
participacién activa de otros departamentos y su cooperacién. La
compania; por necesidad, cruza las lineas departamentales.

Deber tener cuidado de evitar fricciones recurriendo a 1la
definicién clara de las responsabilidades departamentales,
intentando cuanto pueda para que los demis se familiaricen con

los objetivos, politicas y organizacidn del departamento.

El departamento de compras colabora con casi todos los demés
departamentos de un negoclio ya sea diaria u ocacionalmente. Todos
debieran acudir al departamento de compras para pedir consejos y
ayuda en aspectos tales como: qué se debe comprar, cuando, a
guién, y a qué precio. Dentro de otros servicios que presta el
departamento de compras estan los siguientes: comunicar
informacién concerniente a nuevos descubrimientos, cambios en los
precios, tendencias de mercados, nuevos productos o Pprocesos;
ponerse en contacto ‘con los técnicos especializados que trakajan
con el proveedor para gque discutan o intercambien opiniones con

el personal de ingenierfa y produccién, entre otros.

Pagina - 41



III.1.- ALTA GERENCIA O DIRECCION GENERAL.

La coordinacién entre compras y la alta gerencia deber ser
tan estrecha que cualquier cambio en los planes que afecte a la
tasa de produccidén, o los cambios en el tipo 6 clase de producto
quimico, sean puestos en conocimiento del departamento de

compras mucho antes gque se efectie el cambio.

cComo asiste compras a la alta gerencia?

Reporta clara y constantemente las actividades mediante un
sistema formal e informal de reportes. lleva los registros que
permitan a la alta gerencia el control de los compromisos
contraidos . Esta constantemente al tanto de la orientacién que
dé la alta gerencia. Crea confianza en la administracioén

cumpliendo bien con el trabajo.

¢Como asiste la alta gerencia a compras?

Define cuidadosamente la autoridad y responsabilidad del
departamento de compras. Notifica al gerente de compras los
planes principales con la debida anticipacién. Autoriza que
compras para que los salarios sean suficientes para contratar vy
retener personal bien calificado. Pone en vigor la coordinacién

necesaria entre compras y otros departamentos.
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I1X.2.- PRODUCCION.

La relacién de compras con produccidén reguiere del cambio de
informacién de las necesidades de los departamentos de produccién
a adquisiciones. Para una produccién efectiva, las necesidades
deben cubrirse a tiempo, de manera que los programas de
produccién no se demoren. Ademas, la calidad de los productos
quimicos que se proporcionan deben ser conforme a las

especificaciones de produccién.

SComo asiste compras a produccidn?

Suministra los materiales requeridos en el tiempo correcto,
en la calidad correcta y en el precio correcto, de acuerdo con
las especificaciones requeridas por produccién, a su vez, le
retroalimenta informacién técnica de nuevas tecnologias Yy
sistemas de produccién que agilicen 1los actuales sistemas.
Obtiene especificaciones y aplicaciones de nuevos productos que
favorecen 1la produccidn de mejores productos., Obtiene muestras

para que sean analizadas por produccidn.

ZComo asiste producciébn a compras?

Entrega las requisiciones a compras con bastante
anticipacién para evitar los pedidos urgentes. Notifica a compras
cualquier cambio de los planes o disefios. Suministra informacién

precisa acerca de los requerimientos. LLeva los registros de
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control de produccidn y registros de inventario, poniendolos a la
disposicidén de compras., Cooperar en el muestreo de nueves
productos y procesos. Sugiere sustitutos de fuentes de

abastecimientos que tengan una dificil localizacién.
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III.3.- INGENIERIA.

El departamento de ingenieria es el responsable del disefio
de 1los productos quimicos que va a fébricar la compafila. Su
enfoque se centra en el funcionamiento eventual del producto. Por
lo general los ingenieros son wuy precisos al indicar cuales son
los materiales que se necesitan, en términos de resistencia,
dimensiones, dureza, métodos de fabricacién , etc. Como los
disefios influyen en los materiales que debe ordenar compras,
entre los dos departamentos deben intercambiarse importantes

informaciones.

;CoOmo asiste compras a ingenieria?

Proporciona catdlogos actualizados a ingenieria. Hace
circular el material de publicidad entre los ingenieros
interesados. Estimula a ingenieria para que participe en

negociaciones de caracter técnico, andlisis de valores Yy
programas de estandarizacidén, ya que la investigacidn l que
conjuntamente se lleve a cabo, puede ser muy efectiva en 1los
andlisis de las situaciones en que debe determinarse si se va a

fabricar o a comprar un insumo . Hace una depuracién de los

agentes de ventas para ingenieria.

£Como asiste ingenieria a compras?
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Consulta con compras cuando se

dejando

el margen mds amplio posible.

transacciones sean por escrito. Evit

fijan especificaciones,

Insiste en que

a los pedidos

Concede el tiempo maximo de ejecucidn que sea posible.

todas las

urgentes.
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III.4.- ALMACEN.

El 'Departamento de almacén es el responsable de descargar
los articulos gue fueron conmprados, revisarlos Yy trasladarlos al
punto ~de uso en la planta o a las Zonas de almacenamiento del

inventario.

sComo asiste compras a almacén?

Suministra prontamente todas las copias de pedidos de compra
y pedidos de cambio. Donde sea posible, evita 1los embarques
parciales. Colabora para proyectar los requerimientos de espacio.
Se asegura de gue los pedidos de compra muestren claramente el
sitio donde han de entregarse los materiales.

SConmo asiste almacén a compras?

Se asegura de gue todos los reportes muestren la informacién
precisa. Da pronto curso a la recepcién de los pedidos. Reporta
dafos, retrasos, mermas, etc., determinando si la culpa es del
transportador <] del proveedor. Notifica prontamente al
requirente con respecto a los articulos que son urgentes.

Censerva sistemas de archivo adecuados y precisocs.
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IXI.5.- CONTABILIDAD.

Asi también, debe existir estrecha coordinacién con el
departamento de contabilidad para facilitar 1la preparacién
completa de registros para pronto pago a los proveedores, a fin
de evitar posibles errores y poder aprovechar al maximo todos los

descuentos.

(Cémo asiste compras a contabilidad?

Registra las operaciones comerciales gue lleva a cabo 1la
empresa en las formas gue se requieran. Envia copias de las
transacciones para su clasificacién. Comparan 1la informacién
recabada a fin de eliminar errores. Cuando 1los articulos
compradores estdn sujetos a inspeccién y pruebas antes de ser
aceptados, el departamento de compras puede notificar a
contabilidad con el fin de retener el pago hasta gque los
resultados sean conocidos. En forma similar, si alguno de los
articulos recibidos estd defectuoso, compras puede negociar con
el proveedor alguna rebaja. Esta informacién también debe

enviarse a contabilidad.

£Como asiste contabilidad a compras?
Conserva las copias de las adquisiciones realizadas por

compras y conserva sistemas de archive adecuados y precisos.
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Comprueba los asientos y las sumas en las facturas y registra los
detalles financieros de las operaciones. Proporciona informacién

concerniente con los inventarjios de productos fisico.

Puesto que el departamento de finanzas proporciona los
fondos para las compras, debe haber aqui también una estrecha
coordinacién, ya gque el departamento de compras establece
proyecciones de la demanda estimada para un periodo determinado,
puede utilizarse como base para el establecimiento del
presupuesto general del departamento de compras. Sin embargo,
es importante sehalar que las proyecciones y demds estimaciones
siempre tienen un margen de error y no se consideran muchas veces
las compras imprevistas. La funcidén de compras es la responsable
de asegurar las utilidades, puesto que debe mantenerse bajos los
costos de financiamiento, y mantener una aportacioén eficaz a las

utilidades mediante andlisis de valor y reduccidn de costos.

La relacién de compras con el departamento de mercadotecnia
debe ser muy estrecha ya que la informacién que proporciona el
departamento de mercadotecnia al analizar los prondsticos de 1la
demanda de los productos de productos quimicos, es de primordial
importancia en la compra y venta de factores futuros. Es decir,
la informacién gque proporciona mercadotecnia a compras, indicara

hasta qué punto es posible comprar por adelantado.

El gerente de compras tendrd que pensar mucho con respecto a

la forma de coordinar las actividades con los demas
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departamentos. Esto a veces acarrea problemas. En ocasiones un
departamento usuario puede requerir partes demasiado tarde que
imposibilita que se reciban los articulos a tiempo aln cuando se
busque al proveedor mds rapido. Los especificadores podréan
comprometer a la compafila a que acepte ofertas especificas o que
se negocie con proveedores especificos. A los compradores se les
podrd culpar de problemas no causados por ellos, sino més bien
provocados por una inadecuada planeacién por sus colegas de otros
departamentos, cosas que puede hacer para que otros quieran
cooperar con los compradores, pero se considera un gran primer
paso y en el sentido apropiado que el comprador quiera colaborar

con ellos.

Es necesario que se precise el tiempo suficiente para
recibir 1las requisiciones y la informacién que se deba brindar.
Si esto no funcionara, sera necesario que se haga un analisis mas
profundo. Una empresa con rapido crecimiento y que se encuentre
dentro de la industria quimica, que cambia rapidamente y se
esté en constante evolucidn, y que compre grandes cantidades de
componentes a la orden y de considerable grado de dificultad, no
podra utilizar el enfoque de esperar a recibir 1la requisicién,
aln cuando se reguiera una solicitud para cada compra que se haya

de hacer, por considerarse parte de un procedimiento establecido.
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CAPITULO IV.- PLANEACION DE LAS COMPRAS.

La planeacién de las compras es una actividad constante en
el departamento de compras, gue depende mucho de la comunicacidn
entre los demas departamentos involucradeos en el proceso
productivo para poder canalizar los requerimienteos a los
proveedores, quienes necesitan conocer las fechas limites de
entrega para surtir oportunamente las Grdenes de compra due
solicita el comprador.

Es importante que el comprador se asegure de que tanto las
personas gque hacen las reguisiciones de compra como los gque
planean o disefian los productos, conozcan los tiempos de espera
gue se deban de tomar en cuenta para que el proveedor suministre
los insumos solicitados, avisando con la debida anticipacién
todos aquellos requerimientos dificiles de surtir. Estimar los
requerimientos que se realicen por medio de pedidos abiertos, en
los periodos de corto, mediano y largo plazo; determinando a su
vez el punto de equilibrio de cada insumo, de acuerdo con la
cantidad~precio. Por 1lo que a continuacién se detalla 1la

planeacién de los requerimientos a profundidad.



IV.1.- PLANEACION DE LOS REQUERIMIENTOS.

Los programas de requerimientos se pueden considerar como un
conjunto de necesidades especificas las cuales se relacionan de
alguna forma y que por conveniencia son tratadas en conjunto. E1
tipo més comin se refiere al listado de partes y de materiales
requeridos por un programa de produccién. El1 1listado de
materiales o de partes habran de sefalar los requerimientos para
cada uno de los productos en forma detallada. El programa de
produccién deberd sehalar cuantos productos se deberan fabricar
en cada uno de los periodos de tiempo. Por razones comerciales
podria ser conveniente efectuar contratos de compra antes de gque
se confirmen los programas de produccién.

Las cantidades programadas no siempre coinciden con las
cantidades a pedir, ya sea por la necesidad de efectuar ajustes
relacionados con tolerancias para desperdicios, productos que
sirvan como repuestos, inventarios gque vya se tengan en
existencia, etc., es decir se tiene que calcular la cantidad de
requerimientos de componentes y de materiales que serviradn para
implementar el programa. Esto se lleva a cabo utilizando el

listado de partes y de materiales que integran cada producto.

Por ejemplo:
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Producto cCantidad Unidad Material o Partes

Resina X 1 litro

200 ml Acetona

500 ml Alcohol destilado

100 gr Reactivo Hg

125 ml Agua Pesada

75 ml Metileno
1 pza Envase de cristal con tapa de seguridad
1 pza Etiqueta.

Para cada uno de los productos quimicos se deberad sefalar
cada uno de los materiales gue seran necesarios y la cantidad de
éstos. La cantidad para cada tipo de material se debera
multiplicar por el nivel de produccidn de cada producto,
procediendo a sumar dichos resultados con el fin de obtener los
requerimientos totales por articulo, asi como por periodo.
Posiblemente se tengan que hacer algunos ajustes finales respecto
a las unidades que se tengan en existencia y/o por las érdenes ya
pedidas y pendientes de ser recibidas. La confirmacién autoriza
compromisos de compra por una cantidad determinada de insumos,
por lo gue es muy importante un calculo exacto de los materiales

que se emplearan para cada producto quimico.
Para elaborar un plan efectivo de compras es necesario

conocer los pasos del procedimiento en las compras, por lo que se

mencionan en siquiente subcapitulo.
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IV.2,.~ PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Para - 'que el departamento de compras tenga un eficiente

funcionamiento, es necesario conocer el procedimiento de compras.

El primer paso en el procedimiento de compra es el recibo de
las requisiciones de compras, hechas por el personal de
proeduccién (principalmente o bien por el departamento gque tenga
necesidades de adquirir algin articule) que indica:

1) Qué es lo que se necesita.

2) Cuéntas unidades se necesitan.

3) Cuando deben estar estos articulos disponibles para produccién
{u otro departamento). Y la fecha del requerimienteo.

4) Quién hace la requisicién.

El segundo paso es el andlisis de las posibles fuentes de
abastecimiento. El departamento de compras lleva archivos de
proveedores disponibles. Los proveedores que estén calificados
para surtir el pedido son notificados. Si el pedido se va a
decidir por medio de ofertas, la compafiia enviara una solicitud
para cotizacién de precios a cada uno de los proveedores; o bien
realizarla ' por via telefdénica, utilizando 1los directorios
especializados de productos quimicos, etc. Estas solicitudes

también se piden informes con relacién a descuentos y fechas de
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embargue y de entrega.

El tercer paso es el andlisis de las cotizaciones del
proveedor. Se revisan las cotizaciones en términos de precios,
descuentos y fechas de embarque y de entrega. Ademds, también se
consideran la solvencia del proveedor, la calidad del trabajo vy

otros factores.

El cuarto paso es la colocacién de la orden de compra. La
orden de compra es un contrato obligatorio si es aceptado por el
proveedor. En consecuencia, el departamento de compras tendra
cuidado de ver que sea exacta toda la informacién que figure en
la orden. La orden de compra debe contener descripciones de los
articulos gque se piden, precios unitarios, extensiones de estos
precios, fecha de pedido, fecha de entrega, numero de la orden de
compra y la firma del agente de compras.

El quinto paso implica el seguimiento del pedido. Tratandose
de érdenes importantes, compras puede hacer comprobaciones
ocasionales para ver si esta obteniendo un progreso
satisfactorio para cumplir la orden. Si se trata de un embarque
cuantioso, el departamento de compras puede hacer comprobaciones
para ver si la orden estd siendo transportada de acuerdo con el

programa.
El sexto paso es el recibo de los articulos. Al ser
recibidos por almacén, los articulos sin revisados por muchos

detalles.
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El paso final implica la terminacién de los registros. Los
articulos son registrados en el inventario, la operacién de la
compra se registra como terminada y se envia el pago al

proveedor.

Debe observarse que el inicio del procedimiento de compras

puede ocasicnarse de acuerdo con el departamento requirente.
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IV.3.- DESCUENTOS.

El precio final pagado a un proveedor estd afectado en forma
importante por tres tipos de descuentos:

* El descuento comercial.

* El descuento por cantidad.

* El descuento por pronto pago.

El descuento comercial originalmente se refiere a los

descuentos concedidos al comprador scbre la base de su
clasificacién dependiendo de si el comprador es fabricante,
mayorista o minorista.

Sin embargo, actualmente el término descuento comercial
parece implicar tan sblo un descuento 6 bien, una reduccién un
precio generalmente representado como un porcentaje del precio de
lista, ofrecido a cualquier tipo de negocioc. De manera gue los
articulos cuestan menos de lo gue pagan los usuarios. El
comprador debe asegurarse de que se obtenga todo descuento
comercial al que se tenga derecho conforme a los términos
normales de crédito conjuntamente con cualquier otro tipo de
descuento que pudiera negociar.

El descuento sobre volumenes se basa en el namero de
unidades gque se pidan. Frecuentemente se otorgan cuando se trata

de ©Ordenes grandes o a clientes importantes. La mayoria de 1las
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empresas estdn dispuestas a reducir los precios cuando se trata
de grandes pedidos, 1lo cual frecuentemente les permite reducir
los costos directos y casi siempre permite reducir los costos
indirectos. En ocasiones se publica una tabla que muestra la
relaciéon de los precios-voluamen.

Algunas empresas imponen ciertos recargos por compra en
volumenes pequefios, o sehalan la obligacién de pagar primas
cuando se trata de pequefias o6rdenes, asi como la obligacién de
pagar una suma adicional por no satisfacer un cierto nimero de
articulos para la orden; en cierto sentido son lo contrario de
los descuentos por compra en volumen.

cuando se ofrece un precio mds bajo con motivo de é&rdenes
mds grandes para su entrega de una sola vez, el comprador debera
comparar la ventaja gue se obtendrd al comprar a un precio mas
bajo con la desventaja de tener gue mantener existencias de
inventarios superiores a las que de lo contrario se necesitarian.

Los descuentos por pronto pado se otorgan a los compradores
gue pagan a tiempo sus facturas. Aun cuando las condiciones
varian, una politica tipica de este descuento es de 2/10, neto
30. Esto significa que el comprador puede deducir el 2% de la
factura si la paga dentro de los 10 dias después del Gltimo dia
del mes en el que la factura se reciba. Si no se aprovecha el
descuento, el importe vence a los 30 dias. Aun cuando un 2% no
pueda parecer mucho a primera vista, debe observarse que esta
basado en un periodo de tiempo de 10 dias. Si no se aprovecha el
descuento, el 2% durante diez dias equivale a una pérdida del 36%

anual. Esto ya es una cantidad importante. Toda empresa solvente
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debera pagar oportunamente, no debiendo desaprovechar un
descuento.

Si la posicién financiera de 1la empresa estuviera
fuertemente presionada, el comprador habrd de ceder ante 1la
tentacién de considerar la fecha de pagoc como una variable, mas
que considerarla como una constante, habiendo de considerar a los
proveedores como fuentes gratuitas de lineas de crédito; por otra
parte, el comprador considerara también la fecha de pago como una
variable que pueda negociarse cuando se estidn definiendo los
detalles de los contratos, considerando la clausula referente al
crédito como uno de los factores que deba recibir prioridad al
seleccionar a los proveedores, conjuntamente con los demas
factores tales como son el precio, 1la fecha de entrega, la
calidad, etc.

Tan pronto los proveedores se enteran que un negocio no
cumple con los términos de pago impresos en sus wmodelos de
ordenes, empezaran a incluir dentro de los términos la indicacién
de que se cobraran recargos a razdn del 4% aproximadamente, para
todas las facturas que no sean pagadas dentro de 30 dias a partir
de la fecha que son expedidas.

Los términos de pago constituyen problemas muy importantes en
la negociacién de contratos, no sdlo para aquellas empresas gque
tengan problemas de liquidez, sino también, se podra pactar que
pueda ajustarse el precio del contrato si los costos de mano de
obra y de materiales aumenten durante el periodo del contrato,
asimismo se podra convenir un depdsito cuando se requiera de un
periodo de prueba antes de gque el comprador pueda estar

capacitado para saber si el equipo funciona de conformidad con
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las especificaciones.
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_IV.4.- FIJACION DEL PRECIO._

En algunas empresas se tiene establecida la politica de que
todas 1las ordenes de compra se deba sehalar el precio que se
desee pagar por los articulos ordenados. En otras empresas
solamente se sefiale el precio cuando se trata de una cotizacién
especial o cuando se trata de una compra importante y ocasional
omitiendo 1la inclusién del precio cuando se trate de articulos
gue se encuentren en los estantes en cuyo caso aparecen dentro de
los precios de lista publicados.

Los argumentos a favor de fijar el precio en todas las
érdenes de compra son los siguientes:

1.- Sirve para constatar que el comprador conoce el precio
al cual estd comprando; sirve para crear conciencia
respecto de los precios y sirve para verificar que la
funcién de compras se estd llevando a cabo de una
manera eficiente.

2.- Convierte la labor de comprobacién de facturas en una
simple rutina de oficina.

3.- Se facilita la elaboracién rutinaria de 1los informes
relacionados con los pasivos de compra.

Por el contrario , los departamentos de compra que no fijan

el precio en todas las érdenes argumentan que:

1.~ Entre mas se tarden para colocar las ordenes, mas se
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retrasard la entrega de los blenes, por el contrario,
se prolongaria el proceso de aprobacién de facturas en
unc o© dos dias. Se considera preferible verificar un
precio conocido en la fase de revisién de facturas que
en la fase previa al envio de las ordenes.

Cuando muchas drdenes se efectian al amparo de ©&rdenes
vigentes o precios de lista, la verificacién de 1los
precios en la etapa de revisidn de las facturas se
puede llevar a cabo de una forma selectiva, en
contraste con la verificacién exhaustiva de precios.

El insistir en que se fije el precio de cada una de las
érdenes puede implicar una pérdida de tiempo valioso si
los jefes de compra estin obligadoes a 1llamar por
teléfono a los proveedores antes de poder 1llenar las

ordenes de poco monto y no repetidas.

Pégina - 62



CAPITULO V.- ORGANIZACION DE COMPRAS.

Para organizar el departamento de ccmpras es necesario
conocer cuales son los tipos de organizacidén existentes. Para tal
efecto se conocen dos sistemas distintos y una combinada. Estas
son las compras centralizadas, las compras descentralizadas y 1la
que abarca una mezcla de ambas, de acuerdo a las necesidades y

tamafo del departamento.

Sin embargo, se aplica generalmente la forma combinada de
compras centralizadas y descentralizadas. El gerente de compras
deberfa tratar de organizar su departamento y adiestrar a su
personal para poder conservar Yy capitalizar las ventajas
inherentes a ambos conceptos, aun en el caso de tener que operar

solamente bajo un solo sistema.
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V.l.- COMPRAS CENTRALIZADAS.

Las compras no se hacen eficientemente si se dispersan o se
descentralizan excesivamente. El resultado de 1la ausencia de
habilidad para comprar son los costos elevados, las numerosas
compras en cantidades pequefas, el control financiero deficiente,
las existencias excesivas y los retrasos en las entregas. Las
compras centralizadas que realiza un departamento especial bajo

un gerente de compras competente, logran las ventajas siguientes:

- Se pueden aplicar politicas y procedimientos uniformes. Y se

responsabilizard a cada agente de compras de los resultados.

- Es posible suprimir la variedad innecesaria de articulos,
reduciendo asi la inversién en inventario. Al fijar especifica-
ciones racionales, pueden ampliarse las fuentes de suministro y

se obtendra mejor calidad.

- Se 1logran economias de escala mediante la supresién de la
compra duplicada, através de la supervisidn central de 1las
entregas, Yy de la reglamentacién central de las requisiciones

de compra.

- Se logran precios mis bajos y mejores relaciones con 1los
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proveedores, aprovechando la competencia entre ellos y los

descuentos por cantidad.

- Probablemente se requiere menos fuerza humana, se produce menos

papéleo y se consume menos tiempo.

- Hay mds oportunidades para practicar andlisis de valores gue en

una operacién descentralizada.

- El departamento central de compras puede saber con precisién lo

gue hay en existencia.

Es importante cuidarse de la excesiva centralizacidén. Debe
aumentarse el grado de centralizacidén si los materiales y el
equipo de una compaiia que posee numerosas plantas y el equipo se
hallan sumamente diversificados y las plantas estan dispersas en
una amplia zona. El intento de centralizar las compras en la
oficina matriz conduce a dificultades para lograr controles
eficientes y obtener el wnejor servicio posible de los

proveedores.



V.2.- COMPRAS DESCENTRALIZADAS.
Para las empresas que requieren de una descentralizacién del
departamento de compras, ofrece puntos convincentes en favor de

este sistema.

- Es mds flexible. Ya gue se delega autoridad y responsabilidad a

los individuos dentro del departamentc de compras.

- Reduce el manejo de papeleo de la correspondencia con la

oficina matriz.

-~ Estimula a comprar productos de mejor calidad.

- Las compras son mis rapidas.

- Puede tener como resultado ahorros substanciales. Como lo son

los fletes, seguros, etc.

- Los errores se mantienen en un minimo.

Asi, pues, los puntos favorables de cada uno de los sistemas
de organizacién, quizéd una mezcla de las dos técnicas se ajustard

mejor a las necesidades de su compafiia. Aunque en dicka mezcla es
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importante contar con los controles sobre las adquisiciones en
cada sucursal y reunirlas en un control maestro de compras gque
muestre las adquisiciones globales de 1la Empresa. Algunos

articulos son comprados en el departamento central de compras, en

especial los de elevado valor y las compras en grandes cantidades.

Una vez determinado el sistema de organizacién mas
conveniente a las necesidades de le Empresa, es necesario
estructurar técnicamente las relaciones existentes entre
funciones, niveles y obligaciones con el objeto de lograr maxima

eficiencia.
En una pequeia empresa la cantidad de personal no siempre

rebasa los 50 empleados, por lo dque la estructura de la

organizacién debe ser clara y sencilla. Anexo A
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CAPITULO VI.- SELECCION Y CONTROL DE PROVEEDORES. )

VI.1.- FUENTES DE INFORMACION.

El segundo paso en el procedimiento de compra se refiere al
"anilisis de las fuentes de abastecimiento". Para realizar una
buena compra, el primer eiemento escencial es localizar fuentes
de suministro en que se pueda depender. El agente de compras se
le puede llamar el "articulador de los negocios", pues es quien
indaga en el mercado y une una relacién de trabajo a aquellos
negocios que se serviran mutuamente, a fin de completar el
proceso'productivo. Cuando esta organizacién interdependiente es
completa eficazmente, el proceso productivo funciona suave Yy
econémicamente. Los cambios innecesarios de proveedores pueden
desarticular este proceso. Si se trata de una materia prima
importante que es la base de los productos manufacturados, el
contacto debe ser estrecho y seguré. Cuando el producto es a la
vez importante y dificil de fabricar para los requerimiento de la
empresa, las fuentes de suministro pueden tomarse en
arrendamiento o bajo un contrato a largo plazo. Cuando son muchos
los proveedores que surten la mercancia, es imposible establecer

una relacién estrecha. Si el producto es la materia prima que se
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produce en toda un area amplia , es probable que se venda a
través de un mercado organizado. En este caso, frecuentemente las
compras se realizan en el &rea de mercado mis préxima al lugar de

la empresa.

Por lo tanto, un agente de compras tiene varias fuentes de
informacién posibles sobre proveedores potenciales. Una de las
fuentes mds comunes es el vendedor del proveedor, quien
proporciona al agente de compras la oportunidad de contestar las

dudas en lo relativo a los articulos disponibles.

Otras fuentes de informacién sobre abastecimiento son 1los
datos que se publican sobre los proveedores. En muchos de 1los
periédicos leidos por los agentes de compras aparecen anuncios
industriales no sélo llevan anuncios industriales como el Boletin
Industrial, sino que también proporcionan informes mediante
articulos sobre productos o procesos nueves. Los directorios
industriales, tales como el Thomas' Register of American
Manufacturers, proporcionan clasificaciones de productos de
importacidén de fabricacion estadounidense. La publicidad directo
de los proveedores es otra forma de informacién por escrito con
relacidén a las fuentes de abastecimiento. proveedores para
diferentes clasificaciones de productos. Las Camaras Yy
Asociaciones de la Industria Quimica proporcionan directorio de
sus afiliados y un listado de los productos que fabrican. A su
vez, existen centros de informacién que proporcionan este tipo de
datos como son el _Infotec, Bancomex _y otros dque prestan sus

servicios a las empresas inscritas a dichos centros.
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La mayoria de los departamentos de adquisiciones mantienen
archivos sobre proveedores. Estos archives son fuentes de
informacién muy valiosas, ya que contienen datos sobre el
desempefic del proveedor en operaciones anteriores relativas a
6rdenes similares. Y en base a lo anterior el departamento de
compras debe realizar un listado actualizado periodicamente de
los proveedores con los que se ha comprado los suministros por

cada producto gque se fabrica.
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VI.2.- VISITA A PROVEEDORES.

Finalmente, algunos del departamento de adquisiciones
visitan las plantas de los proveedores potenciales para tener
informacién de primera mano sobre las instalaciones de que
disponen para cumplir la orden y sobre la calidad del trabajo
producido. Algunos proveedores envian peliculas cinematogréaficas,

transparencias y folletos que describen sus instalaciones.

Las instalaciones de produccién de gque se disponga indicaréan
si el proveedor puede cubrir los reguisitos de calidad. En
algunes casos, los proveedores enviaran a sus ingenieros al
agente de compras o al personal de produccién para ayudarlos a
llegar a un claro entendimiento de lo que se desea y cémo se va a
hacer el trabajo. En ocasiones, 1los vendedores, técnicos e
ingenieros de produccién del la empresa gue provee los materiales
y suministros, puede aportar ideas que bajaran los costos de
produccién y que favorecerdn a la empresa a corto y largo plazo.
Por eso es imprescindible proporcionar al vendedor el uso
especifico que se le va a dar al insumo que se esta adquiriendo,
para el proceso de produccién. Ya que los proveedores tienen

contacte con informacién que puede ser muy Gtil para este fin.
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VI.3.~ DETERMINACION DE LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO.

En la determinacién de las fuentes de abastecimiento se
investigan varios puntos. La solicitud de ofertas indica el
precio que se propone, las fechas de embarque y de entrega, las
condiciones y los descuentos. Ademas, el agente de compras esta
interesado en varias cosas, tales como 1la solvencia del
proveedor, sus instalaciones de produccién, disponibilidad de

partes y servicios y ubicacion.

En términos de solvencia, se evaluard a los proveedores
respecto a su capacidad para cumplir las érdenes a tiempo.
Ademds, su capacidad para proporcionar informacién honesta con
relacioén a la calidad del trabajo que pueden ejecutar, también se
evaluara. También debe investigarse la calidad de los programas

de control usados por los proveedores.

La disponibilidad de partes es una consideracién importante
cuando se compra equipo. Si el proveedor no tiene suficiente
existencia de partes de repuesto, se le puede borrar de la lista,
por lo que se tendrd que hacer modificaciones en 1la 1lista de
proveedores conforme se vayan determinando nueva fuentes de
suministro. En términos de materiales y suministros que se pidan,

se puede esperar que el proveedor tenga inventarios de materiales
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y suministros en existencia si se hacen necesarios pedidos
urgentes. En algunos casos, una companlia puede necesitar un
abasto constante de marterjales y suministros. La disponibilidad
de éstos y la solvencia del proveedor para entregarlos son
consideraciones de mucha importancia en este tipo de situaciones.
Si el proveedor deja de entregar materiales y suministros puede

ocurrir una interrupcién de la produccién.

La magnitud de los servicios, la asistencia técnica y el
control de calidad que proporcione un proveedor suelen ser
primordiales al seleccionar una fuente de suministro. En el caso
de un equipo electrénico para proceso de datos, varios
proveedores proporcionan entrenamiento en la operacién de
méquinas, programas para computadora, servicio de reparaciones de

emergencia y mantenimiento peridédico por técnicos especializados.

La ubicacién de un proveedor suele ser importante desde dos
puntos de vista. Primero, si el proveedor estd cerca de la
compania, los costos de transporte son menores que si estuviera
ubicado lejos de ella. Segundo, muchas compahias prefieren tratar
con proveedores locales para mantener circulando el dinero en 1la
comunidad y consequir atencién y servicios rapides cuando sean

necesarios.
La honradez y equidad en todas las negociaciones es un
factor muy importante que debe considerarse, ya que en ocasiones

las cantidades pueden ser muy importantes y se prestan a la
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especulacién de productos en épocas de escasez, variar en las

clausulas de los contratos de compra gue se realizan, etc.

Esperar productos de calidad es otro factor que se califica
en un proveedor, si éste se compromete a suministrar insumos de
buena calidad y no cumple con su palabra, ademas de involucrase
en un asunto de caracter 1legal con la empresa, pierde
automdticamente su lugar en la lista de proveedores selectos. Los
proveedores deben proporcicnar precios competitivos entre si, vya
gue esto beneficiard a la empresa en costos relacionados con los

demds factores de desiciones.

Las investigaciones constantes de nuevos productos,
permitirdn en un futuro cercano ampliar las lineas de productos
con los que cuenta la empresa actualmente, permitiendo asi 1la
diversificacidén de los productos y una mas amplia participacién

en el mercado para la empresa.

Otro factor que podria influir en la eleccidén del proveedor
es la naturaleza de las reglamentaciones gubernamentales gque
promueven los negocios pequefios o los poseidos y manejados por
minorias, como se menciona en el Programa Nacional de
Modernizacién de la Pequeria y Mediana Industria. El impacto
directo proviene de las compras del gobierno a estos proveedores.
Sin embargo, puede generarse un impacte indirecto si el gobierno
le indica a una empresa que compre de dichos proveedores. Tales
indicaciones son comunes en muchos contratos gubernamentales con

los contratistas primarios y especifican el tipo de
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subcontratista - a los que debe darse preferencia en el proceso

selectivo.

Como nota final sobre las fuentes de abastecimiento, muchos
agentes de compras se adhieren a la politica de hacer varios
proveedores llenen un pedido. Esto es cierta forma de sequro. Si
un proveedor sufre una huelga, un incendio, una inundacién u otra
catastrofe, otros proveedores podradn seguir cumpliendo la orden.
En ocasiones, un proveedor resulta sobregirado financieramente o
tiene obligaciones con otros clientes o recibe contratos de alta
prioridad vy, en consecuencia, no puede cumplir con el pedido a
tiempo, en el mejor de los casos. En estas condiciones,
las fuentes de abastecimiento alternativas son por completo

valiosas.

En la columna opuesta del libro mayor, el proveedor debe
aguardar lo siguiente de un comprador:

Honradez vy equidad en todas las negociaciones, es decir el
no faltar al «cédigo de ética de un comprador, solicitando
comisiones o participacién en las utilidades del proveedor, etc.

Especificaciones precisas del insumo gque se requiere,
anotando en cada orden de compras las caracteristicos técnicas
necesarias para evitar confusiones y retardos.

Solicitar requerimientos de entrega que sean realistas, vya
que en ocasiones los compradores tienden a solicitar cantidades
superiores a las que en realidad requieren para obtener precios
mads bajos y descuentos superiores. Sin embargo, esta préactica

suele ser contraproducente, ya que para el proveedor representa

Pidgina - 75



un problema en la realizacién de sus cotizaciones, puesto que por
lo general se cancelan las mismas y se pierde mucho tiempo, dado
que se tiene que rehacer una nueva cotizacién con las cantidades
correctas y los precios y descuentos correspondientes.

En ocasiones los compradores solicitan descuentos y rebajas
sobre las compras gue no permiten al proveedor obtener utilidades
razonables para el sostenimiento de sus operaciones. Por lo que
es recomendable solicitar los descuentos y rebajas que puedan
hacer los proveedores de acuerdo a sus necesidades y ofertas.

No dar difusidén a los precios a los demds proveedores es muy
importante ya que si estos se dan a conocer permite una
competencia desleal entre los proveedores, los cuales tratan de
ofrecer precios mas bajos que sus competidores.

Dar pronta recepcién a los proveedores cuando hagan sus
visitas al departamento de compras, puesto que cada vendedor
tiene establecido con anterioridad una serie de visitas
adicionales a la empresa, y retrasarlo representaria que tendria
que canceldar alguna de sus citas por ectar esperando en la
antesala del departamento de compras. Por lo que se recomienda
llevar una agenda con las citas programadas para el dia.

Es muy importante para el vendedor y la compafiia proveedora,
conocer las razones por las cuales no se les dio un pedido. Es
por ello dque el comprador de especificamente los motivos que

evitaron que el proveedor no fuese aceptado.

La evaluacién de los proveedores puede vértice solamente en

parte a la estadistica. Determinar la calidad de un nuevo © un
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antiguo proveedor es ciertamente una de las justificaciones para
el comprador. La evaluacién de la estadistica es Gtil para llevar

cuenta de las promesas de entrega, de los rechazos de productos y

de determinaciones semejantes de '"si o no", "bueno o malo".
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VI.4.- PROBLEMAS POTENCIALES EN LA SELECCION DE PROVEEDORES.

En ocasiones, aunque se localicen proveedores gque ofrezcan
calidad, entrega y servicio sobresaliente al precio mis bajo
posible, la seleccién no siempre serda satisfactoria para la
organizacién. Puesto que existen diversos factores (politicoes,
sociales Yy en algqunos casos hasta morales) que obligan a tratar
con proveedores que no dan necesariamente la medida en estos

criterios econdmicos basicos.

La ‘'reciprocidad”, es una practica viciada que socava la
eficiencia econémica. ¢(Pero qué es la reciprocidad? se puede
definir como a los tratos reciprocos ilegales. La Procuraduria
General del Consumidor, consigan tres tipos de préacticas de
reciprocidad. El primero es la "reciprocidad coercitiva", en la
cual una compahia busca obtener negocios de un cliente que no
estd dispuesto y recurre a la amenaza de retirarle sus compras.
El segundo tipo son los "contratos reciprocos" gque se firman
voluntariamente. Ambos son claramente ilegales, se dice gue
favorecen a los monopolios, porque afectan de manera adversa a la
libre competencia al excluir a terceros. El tercer tipo es la
"reciprocidad tactica”, en la cual las compafias voluntariamente
se hacen compras mutuamente sin convenio alguno para hacerlo.
Este tipo de reciprocidad afecta directamente el flujo normal del
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ESTR TESIS RE® nper
SALIR BE 1A MBLATECA

comercio.

Un buen comprador debe de abstenerse en participar en 1la
compra-venta reciproca, porque su puesto requiere decisiones que
se basan en el precio, la calidad y el servicio.

Muchos gerentes estén convencidos de que la reciprocidad es
redituable, ya que opinan que sus departamentos de ventas
deberian emplear todo instrumento legal de que dispongan para
aumentar el volidmen de ventas. Su manera de razonar es gque una
compafiia algo tiene que comprar para poder vender. Y se preguntan
¢qué diferencia hay en tanto la compafifa realmente necesite el
articuleo Yy no tenga gue pagar al cliente mads de lo que tendria
que pagar a otro proveedor? Si las ventas reciprocas tienen como
resultado un incremente directo en del costo del material
comprado, aun asi una administracién que se inclina por la
reciprocidad puede aprobar los arreglos mientras el ingreso de la
venta exceda su costo marginmal total (incluyendo precios de
compra mas altos) por un margen razonable. Sin embargo, en 1la
practica es raro que los costos de compra se eleven directamente

en las ventas reciprocas.

"La realidad es que la reciprocidad es inherentemente
incosteable y es menos rentable para las companias que son sus
seguidoras. La reciprocidad aumenta los costos de compra por las
razones siguientes:

1. La reciprocidad debilita y en ocasiones llega a destruir
la competencia de precios entre los proveedores. Estos prefieren
competir sobre cualquier base, pero menos en el precio, y se

muestran menos inclinados a bajar sus cotizaciones cuando saben
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que el negocio no va a dar a quien menos ofrece, sino al cliente
que estd dispuesto a aceptar las ofertas de los competidores.

2. La reciprocidad fomenta compras inferiores. En una
compania que esté involucrada, el departamento de compras
inevitablemente se orientara a las ventas. El objeto de sacar
adelante el regateo mas duro, que es en el mejor interés de la
compafnia, queda subordinado al objetivo de mantener buenas
relaciones con los proveedores, especialmente si son buenos

clientes.

El comprador tiene la obligacién de reducir los costos, sin
preocuparse de las relaciones con los clientes. La tnica manera
de eliminar todo rastro de reciprocidad seria prohibiendo a las
compafniias que vendan a sus proveedores., Una compahia que se
muestre indiferente a la reciprocidad, obtiene un rendimiento
ligeramente mayor en activo neto que alguno de sus competidores
que se incline por la reciprocidad, y la diferencia radica en el
desempeno superior de las compras y las ventas. Con f{ines de
eficiencia maxima, las compras y las ventas deben mantenerse en

gran actividad e independientes unas de la otras.

La puntualidad en las entregas, es otro problema frecuente
que se presentan con los proveedores; ya gue por diversos
factores no se entreqgan a tiempo los articulos solicitados, 1lo
que conlleva a una clara ineficiencia del seguimiento de las
ordenes de compra, por parte del comprador o bien a causa de

algan imprevisto en el momento de la entrega por parte del
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proveedor.

La mala comunicacién o la informacidén insuficiente para con
el proveedor, propicia un problema para el comprador, ya que no
siempre se puede tener una comunicacién abierta con el
responsable de surtir o atender la orden de compra v/o no se da
completa la informacién necesaria para que el proveedor surta
adecuadamente la orden de compra solicitada. Lo cual, provoca gue
no se entregue la cantidad acordada, entregan productos

diferentes, etc,

Otro problema se detecta en el departamento de recibo del
almacén o en los laboratofios, donde se revisan y analizan los
productos recibidos y en ocasiones estos productos no son de la
misma calidad gue la muestra enviada con anterioridad a la orden
de compra. Por lo que se siguiere que se solicite al proveedor el

cambio, reposicién o descuento sobre la mercancia recibida."9
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CAPITULO VII.- DIRECCION DE LAS COMPRAS.

La direccién del departamento de compras es una funcién
administrativa gue necesariamente se relaciona con los objetivos
de la empresa y del departamento, y que permite el logre
eficiente de las metas propuestas.

Como se mencionaba con anterioridad, la direccién comprende
de todo el potencial humano que tenga el talento necesario para
gue guiar a un grupo de personas formando una ideologia, un
propésito, una tendencia y con sentido de la autoridad.

La administracion por objetivos (ApO) es un enfogue muy usual
para 1llevar a cabo la administracién de negocios y que es
apropiada para su aplicacién en el area de compras. Este sistema
de administracién permite conjuntar al gerente y al comprador
para ponerse de acuerdo para desarrollar un plan de actividades
en base a los objetivos departamentales, en el cual se describen
detalladamente las diversas tareas especificas, se definen 1los
objetivos vy se precisan las fechas en que se llevardn a cabo las
metas propuestas por ambos.

Las metas y objetivos especificos acordados entre el
comprador y su gerente, éstos deberdn relacionarse con su trabajo
normal, pero también deberdn contener algo adicional, algo nuevo,
o algo que se haya pasado desapercibido en el pasado. Platicas

con los miembros de otros departamentos frecuentemente seran
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necesarias, puesto que con mucha frecuencia surgen problemas que
afectan a varios departamentos particularmente relacionados con
los planes de mejoramiento de abastecimiento. Estas metas
sirven como incentivos y ademds proporciona una unidad de
conducta contra la cual la actuacién podra medirse de una forma
objetiva. Debidamente administrada por la ApO puede
proporcionarle al individuo las aptitudes necesarias que le
servirdn como un medio para alcanzar una elevada motivacién por
en su trabajo y podréa vigilar su propia actuacidn en lugar de ser

controlado mediante razones de costo y supervisores.
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VII.1.~ TOMA DE DECISIONES EN LA DIRECCION DE COMPRAS.

La direccién de compras debe tomar decisiones respecto a las
adquisiciones que se deben autorizar, y analizar el valor de
éstas para el beneficio general de 1la organizacién, en
coordinacién con los demas departamentos que forman la empresa.

Se puede decir, gue el director o gerente de compras tiene
en sus manos el desempefio eficiente del departamento de compras,
siendo esta una gran responsabilidad administrativa en beneficio
de la empresa, ya gque de &l depende el adecuado funcionamiento
del aparato productivo.

Un punto que, en ocasiones se presenta en una empresa
fabricante, es si la compahia debe principiar en hacer un
producto gque en la actualidad estad comprando a un proveedor. Si
existen ciertas condiciones, puede ser prudente la decisién de
hacerlo. A continuacién se proporcionan buenas razones para hacer

los productos en ves de comprarlos:

1. Cuando la empresa puede producir el articulo a un costo
sustancialmente menor de aquel al que puede ser comprado.
2. Cuando es estable la demanda por el producto y a un
volimen elevado, de manera dque pueda recuperarse la
inversién en el equipo vy puedan evitarse las

fluctuaciones en la produccién.
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Por

Cuando la experiencia fabril de la compania asi come el
equipo estdn bien adaptados a la fabricacidén del producto.
Cuando se dispone de espacio y equipo ocioso y de obreros
especializados en la fabricacién del producto.

Cuando los proveedores no cumplen con los requisitos de
calidad y funcionamiento.

Cuando pueden ahorrarse los costos de transporte
reuniendo materiales locales para hacer el producto en
vez de mandarlo hacer en una planta distante.

Cuando hay filtraciones en la investigacién y la compafiia
desea conservar los "secretos industriales" relativos al
producto, materiales de gue se compone y el proceso

implicado.

otra parte, existen buenas razones para comprar un

producto que en la actualidad se estd fabricando. A continuacién

se dan razones para comprar productos en vez de fabricarlos:

1.

Cuando las necesidades financieras del equipo son tan
grandes gque la pegueha empresa no esté en posicién de
hacer la inversiédn.

Cuando haya fluctuaciones en la demanda para el producto,
creando as{ problemas en la produccién.

Cuando sea pequena la cantidad de articulos que se
necesiten.

Cuando otras compafias mantengan "secretos industriales"
o patentes sobre el producto requerido, de manera que
no sea posible duplicarloe.

Cuando se hace frente a las fluctuaciones en los negocios
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por medio de una rapida disminucién de gastos. Como las
compras pueden reducirse rapidamente y no asi los gastos
indirectos sobre el equipo productivo, resulta ventajoso
comprar los productos en vez de hacerlos.
6. Cuando la obsolescencia deja sin valor a la maquinaria o
reduce su valor sustancialmente.
7. Cuando es alta la proporcién de desechos y deterioros
inherentes a la fabricacién del producto. Comprandoc el
producto, la empresa tiene la certeza de obtener 1la

cantidad gue necesita de productos satisfactorios.

Como la evidencia la lista de las razones para comprar
contra las de hacer los productos, la decisién de hacer o comprar
es una tarea dificil que se encomienda a la direccién del
departamento de compras. La decisién correcta tiene un impacto
importante sobre lo lucrativo de la empresa. A la fecha, esta
desiciones se toman subjetivamente. Se usa el anadlisis del costo
para ahadir cicrta objetividad, pero no se han desarrollado
técnicas cuantitativas adecuadas para llegar a conclusiones

éptimas.

Otro tipo de decisién a la que se enfrente el dirigente del
departamento de compras es si comprar el equipo y los edificios o
rentarlos. ES muy comin que algunas empresas renten magquinas de
oficina, camiones Yy alge de maguinaria o de maguinas
herramientas. Las razones para esto son las siguientes:

1. El equipo suele resultar obsoleto con mucha rapidez. EI1

riesgo de la obsolescencia estd a cargo de quien posee el
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equipo, o el arrendador.

2. El mantenimiento del equipo suele ser muy especializado,
como en el caso de las computadoras y del equipo para
proceso de datos. cuando se renta este equipo, el
arrendador se hace cargo del mantenimiento especializado
y de las reparaciones.

3. El arrendatario dispone de una ventaja impositiva, ya que
los gastos de arrendamiento son deducibles para
propositos del impuesto sobre la renta. Si poseyera el
equipo, tendria que derramar los gastos por depreciacién
durante varios anos.

4. Rentar un equipo representa erogacidén financiera wmenor
que la compra del mismo. Si una firma necesita una gran
cantidad de equipo y/o no tiene suficiente efectivo para
pagarlo, el rentarlo puede ser una ruta rapida hacia

obtencién de dicho equipo.

Para cobtener un financiamiento adicional, se puede optar por
la decisién de rentar con opcidn a compra que es una alternativa
que presenta miltiples ventajas, entre las gue se encuentran las
arriba mencionadas y con el beneficio de que al ir 1liquidando
las rentas del bien que se trate equipo o edificio, éstas rentas
tienen la cualidad de que se consideran como pagos parciales del
bien en el caso de desear adquirir dicho bien y por consiguiente
se obtiene un financiamiento de miltiples pagos a largo plazo.

Sin embargo, es muy importante considerar las tasas de los

intereses a 1os que se suscribe dicho contrato, que al ser
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elevados se puede decidir por solamente rentar el bien.

Otro tipo de decisidén a la que se enfrenta el dirigente de
compras sobre arrendamiento es el convenio de _venta con opcién a
arrendamiento_. Tipicamente, una compafiia disefiard un edificio,
lo mandard construir, vendera el edificio a una compahlia de
productos quimicos y luego lo tomara en arrendamiento a ésta en
un contrato a largo plazo. En otros casos, una compania vendera
un edificio que posea a inversionistas, los cuales se lo volveran
a rentar. Esta técnica es Gtil cuande deben liberarse grandes
sumas de dinero para otros usos. En vez de tener el capital
congelado en bienes raices, la compafia puede dedicarlo a usos

mas lucrativos.
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VII.2.~ ANALISIS DEL VALOR.

El anélisis de valor implica la investigacién de un articulo
en términos de su funcién y preéio 'ééra determinar las
especificaciones mds efectivas para diche articulo y para lograr
el costo mas bajo posible. Esta &rea de compras se desarrolld
recientemente. En vez de que el dirigente de compras se concentre
en la importancia de obtener el mejor precio para determinado
articulo, la atencién se concentra en la funcién del articulo en
el analisis del valor. "La investigacién del analisis del valor
busca respuestas a varias preguntas, como las siguientes:

-¢Cual es la funcién del articulo y gqué propdsito debe
cumplir?

-¢Cuadles son los materiales alternativos que podrian usarse
para hacer el articulo?

-¢Como podria simplificarse el articulo?

-:Podrian usarse con ventaja distintos métodos de fabricacidn?

-¢Podrian usarse partes estandar, producidas en masa, en vez
de partes no estandar?

-¢Existen partes en el producto que sean superfluas para el

desempefio de su funcioén?

-Las respuestas a tales preguntas suelen conducir a

importantes ahorros en el costo. El procedimiento comin usado en
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el andlisis del valor es examinar primero 1los hechos gue
correspondan a los costos, los que se encuentran examinando las
especifiaciones de los productos. A continuacién, se consulta con
los ingenieros para determinar si se pueden hacer mejoras en el
producto. Otras personas de la empresa, asi como los clientes,
pueden tener ideas dque aumenten el valor del producto y que
diminuyan su costo. En lo general, en esta etapa del
procedimiento, se reinen ideas procedentes de todas las fuentes
posibles. Una vez que se han reunido 1las ideas, éstas son
analizadas. Cuando se tiene una visioén del producto mejorado, se
interroga al proveedor con relacién a su habilidad de hacer el
producto incluyendo las mejoras. En ésta etapa, se rednen los
ingenieros del comprador y del vendedor para manejar juntos los
detalles del problema. Como etapa final del procedimiento para el
analisis del valor, se prepara un reporte que indique los ahorros
que resultaran de la incorporacién de las mejoras asi como de las
mejoras en el funcionamiento, resultantes del analisis del
valor."ip

Para una pequena enpresa es muy dificil contratar para
realizar esta funcién a un empleado, por lo que es muy importante
hacer conciencia entre el departamento de compras de la
trascendencia de esta funcién, por lo que, el dirigente del
departamento de compras debe ser la persona mds indicada para
asumir la funcién del analista del valor.

Para que sea efectivo el analisis del wvalor, deben
prevalecer ciertas actitudes entre los analistas del wvalor. El

analista del valor debe pensar en forma creativa. Aun cuando el
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enfoque tradicional en la fabricacién de determinados productos
haya trabajado bien durante afos, el analista del valor debe
poder usar su limaginacidén y su creatividad para encontrar
enfoques alternativos.

Los analistas del valor deben estar al dia respecto a los
nuevos productos y los nuevos procesos. Nunca antes ha habido tal
avalancha de nuevos productos, materiales herramientas Yy
suministros en el mercado. Constantemente se estdn desarrollando
nuevos procedimientos. Sin el conocimiento de estos productos vy
procesos alternativos, al analista de valor se encontrara
seriamente limitado para encontrar el potencial plenc para la
reduccién de costos y para aumentarlos en valores recibidos.

Cuando el analista del valor revisa el disefio de un
producto, es aconsejable gue piense en términos de funciones.
Debe determinar cuales son las funciones necesarias y como
podrian cumplirse si se usaran materiales, herramientas,
suministros y procesos distintos. Una de las técnicas para lograr
informacién sobre esta area implica el examen de los productos
competitivos y sustitutes para ver cémo ejecutan las mismas
funciones o similares.

El analista del valor debe enfocar su atencién en lo
especifico, no en generalidades. lgual gue el quimico abarcando
en un problema de analisis cualitativo, el analista del valor
obtendria resultados mas fructiferos poniendo su atencién a lo
especifico. Sin embargo, esto no significa que solo deba pensar
en los detalles especificos. El objetivo que debe cumplir debe
ser grande y su imaginacidén debe ser libre. Esta actitud separa

al analista de) valor de la persona gue solc estd preocupada por
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la reduccién de los costos.

Por sobre todo, el analista del valor debe reconocer que sus
actividades pueden conducir a problemas en relaciones humanas.
Debe ser perceptivo al hecho gque el interrogar a los ingenieros
sobre sus disefos puede molestarlos. Su insistencia en cambios en
las magquinas, suministros, herramientas y materiales puede
alterar a ciertas personas del departamento de produccién que
sean resistentes a los cambios. Los proveedores pueden creer dque
sdlo estd tratando de reducir los precios y las utilidades.
También puede encontrar a gerentes de alto nivel dgque sean
apaticos hacia sus esfuerzos.

El analisis del valor requiere un ambiente de mutua
confianza entre los proveedores Yy los compradores. En el pasado,
por lo general, los proveedores titubeaban en proporcionar datos
de disefio y de fabricacién y de costos a los compradores. Al
prevalecer mas el analisis del valor, los proveedores estan
encontrande dque el compartir tales datos puede conducir a
resultados benéflicos para ambas partes. El andlisis de valor no
esta disehado para abatir el precio del proveedor, sino mas bien
para crear mids valor en el producto e igualar equitativamente

este valor en el costos.
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CAPITULO VIII.- CONTROL DE LAS COMPRAS.

La funcién de compras consiste en entregar las partes y los
materiales en el lugar y en el momento en que se requieran. La
sola colocacién del pedido, dejande todo 1o demds a los
proveedores no basta para alcanzar este objetivo. Se requiere de
cierto esfuerzo administrativo para poder lograr que las Jrdenes
sean entregadas a los departamentos que 1lo requieran, en el
momento oportuno.

Los sistemas de tramitacién de las compras gque actualmente
se utilizas oscilan desde el procedimiento exhaustivo gue incluye
un conjunto de personas gue visitan a los proveedores y estan al
tanto de los envios gque estan en camino, hasta aquellos
procedimientos sencillos que probablemente incluyan tan sélo un
registro de control el cual es llevado en la oficina. Lo anterior
revela una verdadera diferencia en la importancia atribuida a la
entrega oportuna de los bienes ordenados. La fabrica con
produccién en masa que ha acordado procesar el equivalente a un
dia de existencias de materiales, debe prestar mucha atencidén a
la oportuna recepcioén del material. A veces se piensa gue son los
propios proveedores los responsables de surtir los pedidos, pero
tal requisito se considera excepcional.

Cuando menos el 75% al 95% de las drdenes, requerien de muy

poca o nada de control de avance. El sistema mas sencillo de
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controlar el avance de las ordenes consiste en un registro de
escritorio y un listado de proveedores incumplidos. Diariamente
el derente de compras examina las ordenes del dia y anota en el
registro en las fechas limite de entrega correspondiente, 1los
detalles de unas cuantas ordenes que se han pensadc seguir de
cerca, posiblemente porgue el proveedor se considere algo
errdtico, o tal vez porque se haya solicitado que la entrega se
haga antes de los acostumbrado. La fecha en que se empiece a
vigilar el seguimiento de la orden habrd de depender de las
circunstancias; podra corresponder a la fecha en que 1la orden
venza o que incluya varias etapas el comprador deseard comprobar
el grado de avance en cada etapa, antes de que la produccién
realmente se inicie.

Se acostumbra elaborar una copia adicional de la orden de
compras cuando mds de la cuarta parte de las drdenes necesitan
ser tramitadas. A veces se considera que todas las ©Ordenes son
urgentes tan pronto se concideren vencidas, aun cuando muy pocas
de éstas se requirié que se tramitaran antes de ese momento. La
copia que sirve para realizar el seqguimiento incluye espacios
preimpresos en su parte inferior de manera que se pueda registrar
en ellas todos los detalles referentes a la fecha limite de
entrega, la indicacién del grado de urgencia, y para poder anotar
la respuesta.

Se pueden utilizar cédigos de color, por ejemplo, se podran
utilizar el color rojo para sefalar qué érdenes se encuentran
atrasadas con relacidén a lo programado; el color amarillo se

podré utilizar para indicar que se espera que la orden sea
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recibida a tiempo, vy el color verde para indicar gque vya fue
recibida. De esta manera se podra apreciar de inmediato el estado
en que se encuentran las oérdenes.

Una vez clasificadas las érdenes, se procede a empezar
enviando una tarjeta personal o una carta en la cual se le pide
al proveedor que confirme que el pedido ya ha sido enviado o bien
que se habra de surtir de inmediato, conforme a lo convenido. El
hecho de gque el proveedor no contesté o gque se reciba una
contestacién desfavorable habra de conducir al envio de cartas
personales, llamadas telefénicas o visitas realizadas por el
comprador. En casos importantes los funcionarios de compras
acudirdn a proveedores alternativos para resolver el problema o
podrdn consultar a la direccién para determinar que presién

adicional se deberd ejercer.
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VIII.1.- FORMAB EMPLEARDAS EN COMPRAS.

El primer punto de control se aplica al nivel de 1la
requisicién. Debido a gue esta funcién realmente ponen actividad
la operacién de compra, estd estrechamente regulada por 1la
autorizacién de una requisicién formal.

Diversos tipos de documentos son utilizados para iniciar una

compra.

FORMA 1.~ REQUISION DE COMPRA

Cuando se trata de necesidades individuales especificas, 1la
persona que necesita el articulo elabora una solicitud de
compras. Un modelo de solicitud de compras se proporciona en el
Anexo 1. Esta forma sirve para diversos fines: para notificar al
departamento de compras la necesidad que se tiene de adquirir un
determinado bien; como uno de los documentos que se deban tener
para proceder a efectuar el pago, y asimismo para poder llevar un
registro de ellas.

Se podran elaborar las solicitudes de compra por cualquier
persona dentro de la organizacién, sin embargo, séloc un grupo
limitado de funcionarios podra&n, mediante su firma estampada en
la forma, proceder a autorizarla. No se podradn utilizar los
fondos de una empresa en lo concerniente a compras salvo que los

funcionarios de compra constaten las autenticidades de las
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compras. En el departamentc de compras se deberd tener una lista
de las personas autorizadas para cualquier limitacién que pudiera
haber sobre su autoridad: por ejemplo el jefe de mantenimiento
pedra estar autorizado para firmar requerimientos del
departamento de mantenimiento hasta por un valor de $ 500,000.00,
y cuando el valor de las requisiciones sobrepase tal valor serd
necesario que el derente de produccién también autorice 1la
requisicién de compras.

Las adquisiciones de bienes de capital deben recibir un
procedimiento distinto. En wuna empresa, tales reqguisiciones
deberan ser firmadas por el director general. En otras empresas,
la compra de bienes de capital deben ser aprobadas por el consejo
de administracién antes de que se proceda a hacer el pedido; las
requisiciones deberdn hacer mencidén del nimero que corresponda a
la aprobacién del Consejo y una copia adicional de la orden se
debera enviar al Secretario de 1la empresa para fines
presupuestales, de analisis y de control posterior. Los
desembolsos relacionados con las adgquisiciones de bienes de
capital reciben un tratamiento contable y fiscal distinto.
Frecuentemente, implica un incremente en los activos y por lo
tanto, una modificacién, mas que una conservacién, del nivel de
operaciones, implicando generalmente una inversién a largo plazo
como es el caso de la adguisicién de una nueva maquinaria en
contraste con la adquisicién de materias primas que se hayan de
transformar y gue implican una inversién a corto plazo. Aun
cuando en principio no parece haber problema algunc entre las

adquisiciones de bienes de capital y las adquisiciones que

Pagina -~ 97



impliguen cargos a los ingresos de un ejercicio, existe en la
vida real una demarcacién poco precisa; lo cual implica dque
diferentes empresas le atribuyen un diferente tratamiento, 'y
serén los contadores quienes habr&n de determinar dichas

fronteras en cada empresa especifica.

FORMA 2.- REQUISICION DE USO REPETIDO

El concepto de "requisicién de uso repetido" se refiere a un
documento que se envia del departamento donde se origina 1la
solicitud de compra al departamento de compras, habiéndose de
regresar a su lugar de origen para su archivo, pudiéndose volver
a utilizar de nuevo la siguiente vez que se requiera el articulo.
Habran de considerarse términos alternativos las tarjetas de
érdenes permanentes y las requisiciones perpetias. Un ejemplo de
ellas se presenta en el Anexo 2. Estas formas se imprimen en
tarjetas bastante resistentes. Incluirdn espacios para anotar en
ellas 1las especificaciones de compra y demids datos permanentes
tales como el nombre y la direccidén del proveedor. También se
incluyen espacios para registrar 1la fecha, 1la cantidad en
existencia, 1la cantidad requerida, la firma de gquien elabora 1la
requisicién y la firma de quien autoriza. La misma tarjeta puede
ser utilizada por varios afios sin tener gue volverla a llenar.

Algunas empresas elaboran una'requisicién de wuso repetido
siempre que se pide aldgo por primera vez - salvo que se tratara
de una compra uGnica que nunca se hubiera de repetir -. Las
requisiciones de uso repetido generalmente son muy apropiadas
cuando se trata de grandes o6rdenes Yy contratos periédicos.

Normalmente son enviadas directamente a 1la persona gquien
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mecanografia la orden al ser recibida de los departamentos,
puesto que en ellas el jefe de compras habrid incluido el nombre
del proveedor Yy el precio al llevar a cabo sus revisiones
periddicas; si desea que se haga alguna reconsideracién al
momento de ordenar, bastara que anote en 1la tarjeta la
indicacién, "consultar con el jefe de compras".

No se considerard necesario que exista una autorizacién
especifica en cada ocasidon en que se efectien compras con el fin
de reponer los inventarios, puesto que se le ha dado
autorizacién a un departamento para manejar un articulo, se
considerara que implicitamente estara autorizado para reponer el
articulo conforme lo vaya necesitando.

Los procedimientos referentes a las requisiciones rutinarias
como la que describimos anteriormente, no suprimen la
responsabilidad que tienen los compradores de comprobar la
calidad y la clase de los articulos solicitados, su cantidad, el
importe del coste y fechas que se deban entregar dichos
articulos. Sera necesario gue se establezcan rutinas claras para
determinar tales requisiciones de compra de manera gque en ellas
quede plasmado la mayor parte del trabajo a realizar. De ésta
manera sera factible que el personal ejecutivo se concentre en
aquellos asuntos que no queden comprendidas dentro de las rutinas

de oficina.
FORMA 3.- HOJA COMPARATIVA DE COTIZACIONES

Al iniciar el procedimiento de cotizar con 1los diferentes

proveedores es importante contar con una hoja comparativa de 1los
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precios, y condieciones de cada proveedor. Esta hoja es muy
importante en la toma de decisiones del comprador, ya gue por
medio de un andlisis cuantitativo podrd seleccionar un grupo de
proveedores, de un determinado articulo en cuanto a precio,
basicamente. Esta hoja es muy \til cuando se realizan
cotizaciones por via telefdnica. Serd necesario efectuar el
posterior andlisis del valor de insumo y continuar con el proceso
de seleccidn de las fuentes de abastecimiento. Un ejemplo de una
hoja comparativa se muestra en el Anexo 3.

Esta hoja debe contener los siguientes datos: Nombre de las
empresas proveedoras, Direccidn, teléfono, Nombre del vendedor,
producto, clave, cantidad a cotizar, unidad, precio, condiciones
de venta, tiempo de entrega y observaciones como son la calidad,
descuentos, flete a cargo de.., etc.

Es conveniente que al finalizar las cotizaciones se realice
un andlisis del punto de equilibrio en 1la que contenga una
relacidén de la cantidad a comprar con el costo en dinero y las
diferentes cotizaclones por prowveedor, para conocer cudl es la

cantidad 6ptima a comprar en el precio optimo.

FORMA 4.- TARJETA DE REGISTRO DE COMPRAS

Una vez que al departamento de compras se le haya notificado
que existe una requisicién o solicitud de compra, el siguiente
paso seréd decidir cémo podréa hacer referencia a los registros de
compra para cerciorarse quién ha sido el proveedor y si éste
cumplié satisfactoriamente. Una tarjeta tipica de registro se
muestra en el Anexo 4.

En ésta tarjeta se muestran las cantidades del articulo
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comprado, la fecha, el ndimero de orden, proveedor, precio,
entrega, la fecha en que se surte, el nimero de factura vy
comentarios respecto a la puntualidad y demas factores para
considerar al proveedor dentro de las listas de proveedores
seleccionado; o fuera de ellas.

Dichas tarjetas deberan estar adecuadamente ordenadas, para
poder localizar a la mayor brevedad la informacién de las entregas

y registros del proveedor.

FORMA 5.- ORDEN DE COMPRA

Una vez que se le haya notificado al departamento de compras
respecto a una requisicidén de compras y gue se haya seleccionado
al proveedor, convenido el precio y demds términos del contrato,
se procederd a continuacidén a colocar 1la orden. Incluso en
aquellos casos de pedidos urgentes que se hayan efectuado por
teléfono, serd necesario que se elabore una forma estdndar para
confirmar la orden.

Un modelo tipico de orden de compra se presenta en el _Anexo
5_. Se elaboran cuatro ejemplares de esta forma: uno de ellos se
envia al proveedor; otro a la persona quien hizo la requisicién;
una copia se envia al departamento de almacén, y un cuarto
ejemplar se conserva en el archivo del propio departamento de
compras Yy gque se utilizar& para procesar la factura y para gque se
apruebe el pago. Las drdenes pendientes se archivan por orden
alfabético conforme 1los nombres de proveedores en archivos
giratorios. Las ©&rdenes ya surtidas se archivan por orden

numérico.
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Si una proporcién elevada de 6rdenes pendientes se deben
tramitar o seguirse el curso de ellas, serd conveniente que se
elabore una quinta copia, la cual se podrd archivar conforme a la
fecha limite para que sea surtida la orden. Cuando el namerc de
+ordenes pendientes en un momento dado sobrepasa mil, podra
utilizarse wun archivo de tipo vertical como un casillerc de un
gabinete y que podréd trasladarse de un escritorio a otro conforme

fuera necesario.

FORMA 6. TARJETA DE AVANCE

La tarjeta de avance sirve para dar seguimiento a las
ordenes de compra, que estan pendientes de entregarse, y muestra
el avance de la entrega de los articulos esperados. La tarjeta de
avance tiene un tamafio de 6 X 4 plg. similar a la que se describe
en el Anexo 6. La tarjeta de avance contendrd columnas para
anctar de la orden, el nombre del proveedor, qué tan urgente es
dicha orden, fecha limite de entrega y confirmacién recibida,
asignando una columna para anotar en ella cada uno de los dias
laborables del presente mes y del siguiente. Una se habra de
mantener para cada una de las semanas de los siguientes meses
inmediatos y una para cada mes atn mas lejano en el futuro cuando
las fechas limites de entrega estén establecidas. Diariamente se
anotardn en la tarjeta cualquiera de las ordenes del dia a partir
del cual se vigilard. Se habrédn de hacer las anotaciones
pertinentes cuando se modifique la informacidén concerniente a
requerimientos o fecha de entrega.

Sera importante sefialar, que no todas las formas presentadas

son indispensables para llevar a cabo la funcién de compras, sin
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embargo, las formas presentadas facilitardn las actividades y el
control del departamento de compras. Se recomienda hacer wuna
revisién a fondo de las necesidades de control propias de 1la
empresa, a fin de disefar los formatos que se adeclen mas al tipo
y giro de la empresa. A su vez, se aclara que mientras mayor sea
el voluimen de insumos que se adquieran, mds elaborados deberén
ser los controles de compras.

Para complementar el control de las compras, es recomendable
supervisar muy de cerca cada una de las operaciones que se
realizan en el departamento, a fin de asequrarse de la
terminacién de las negociaciones con los proveedores y del

adecuado suministro de los insumos requeridos.
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CAPITULO IX.- MEDIO AMBIENTE DE COMPRAS.

IX.1.- LA IMPORTANCIA DE LA ETICA EN COMPRAS.

El mwedio ambiente de compras es de mucha responsabilidad vy
de ofertas gue distorcionan la ética de los compradores en muchas
empresas. Es por eso que se incluye un capitulo dedicado a tratar
la importancia de la los aspectos éticos y morales de los
vendedores y compradores.

La funcion de compras requiere de personas con integridad.
Las personas quienes gastan millones de pesos por cuenta de su
empresa, estan expuestas a muchas tentaciones a las cuales no
estdn expuestos sus colegas. No sera posible gue wuna enpresa
pueda contratar a personas guienes solamente estan interesados en
enriqueserse ellos mismos.

El negocio ilicito surge y no es posible pensar que es 1o
gue va acontecer. Salvo en contadas excepciones, sin embargo, los
compradores suelen tener mejores antecedentes que otros
ejecutives de otras funciones cuyos puestos 1les permite que
influyan en algunas decisiones de compra. Esto es poco probable
que surja de la mera casualidad. Suele ser mis comln cuandn se

trate de empresas que:
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Seleccionen para 1los puestos importantes de compra
personas conscientes, que tengan caracter firme. Si los
compradores son realmente, en términos generales, mé&s
honestos gque la demas gente, se debe en efecto a que
fue precisamente la honradez una de sus cualidades por
las cuales se le contraté.

Instalan rutinas departamentales que se alientan llevar
a cabo algun comportamiento inadecuado. En estos casos
la seleccidn de compradores deberd estar amparada con
registros gque muestren las cotizaciones de precios de
diferentes proveedores, registros que indiquen el
porcentaje de productos rechazades, hojas de faltantes
de productos y evaluaciones de proveedores, en parte
porgue todo esto ayuda a seleccionar la mejor fuente de
abastecimientos y no necesariamente 1la fuente mas
barata, pero ademds sirve como una Jjustificacién
documental del porgué no se selecciona el proveedor gque

ofrece los productos mas baratos.

3.- Llevar a cabo cierto tipo de verificacidn externa ya sea

que éstas sean realizadas por auditores internos o
incluso por auditores externos gue se hayan contratado.
Esto constituye un sistema mis eficiente que el
establecimiento de reglas rigurosas y complicadas para
manejar empleados. Una verificacidn que se considera
muy apropiada consiste en seleccionar al azar seis
6rdenes que se hayan efectuado durante los ultimos seis

meses y que éstas superen los $ 5'000,000.00 de pesos,
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exigiéndole al responsable de compras que justifique el
precio pagado y la razén por la cual se escogidé a un
determinado proveedor. Esta verificacién deberd ser
aplicada por alguien que tenga sentido comin y se
deberd avisar con anticipacién que se deban mantener

registros apropiados.

(Se anexa cédigo de Etica, ver Anexo 8)
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IX.2.- MODERNIZACION DE LA PEQUENA Y MEDIANA INDUSTRIA.
(ADQUISICIONES EN GRUPOS)

Dentro del entrono econémico internacional de México, vy
conjuntamente con las recientes negociaciones del Acuerdo
Trilateral de Comercio con los Estados Unidos y Canada, el palis
enfrenta nuevo cambios y la planta industrial a su vea retos
diferentes.

Actualmente es evidente la diversidad en el desarrollo
econémico e industrial con el extranjero, lo que implica cierto
riesgo en cada estrato industrial.

De ahf, gue se haga necesaria la instrumentacién de medidas
y estrategias tendientes a apoyar a los sectores mas vulnerables,
con el fin de superar el impacto en las micro, pequefias empresas
fundamentalmente.

El Programa para la Modernizacidén y Desarrollo de la
Industria Micro, Pequefa y mediana (PROMYP), con la cual se
p')ret:ende contribuir a superar los problemas operativos, de
mercados y favorecer la instalacién, operacidén y crecimiento de
las industrias pequefas.

Lo anterior partiendo de 1la base, que el 98 por ciento de
los establecimientos de transformacidén (114 mil), estén
conformados por las industrias micro, pequefia y mediana, las
cuales absorben 49 por ciento del personal ocupado en el sector
(1.6 millones) y aporta el 43 por ciento del producto
manufacturero (10 porciento del PIB).

Existe una notable heterogeniedad en cuanto a tamafios,
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actividades y localizacidén geogréafica. Sus escalas van desde
talleres unipersonales y de tipo familiar hasta unidades
productivas con elevados estandares de organizacién.

Por sus caracteristicas vy problemdtica tan variada, el

Programa tiene entre sus objetivos:

d Fomentar forma asociativas de crédito, compra Y
comercializacién bajo diversas modalidades; en donde
cada una de ellas responderd a objetivos y necesidades
concretas.

* Estimular la creacidén de agrupaciones de microindustrias
bajo la figura se Sociedad de Responsabilidad Limitada de Interés
piblico, sin perjuicio de que puedan adoptar otra forma legal
para apoyar a sus asociados en actividades de Interés comin, como
la adquisicién de materias primas, insumos, tecnologia activos
fijos y servicios, asi como la comercializacién conjunta de sus
productos vy las operaciones de subcontratacién industrial tanto
en el pais como en el exterior.

* Fomentar y consaclidar la organizacién de centros de
adquisicién en comin a nivel regional y por rama de actividad
econdémica, con la finalidad de contrarrestar los incovenientes de
las reducidas escalas de compra de las empresas del subsector vy
de mejorar las condiciones en que adquieren los diversos insumos
para la produccién y distribucién.

* Formar Bolsas de Subcontratacién en actividades vy

regiones en las que sean mads viables éstas.

Dentro de los aconteceres en materia de financiamiento, 1las

acciones emprendidas por Nacional Financiera en los Gltimos ahos,
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se encuentran:

* La simplificacién de los programas de apoyo crediticio.

* Descuento automético.

* Desconcentracion de actividades.

* Descuento rapido.

* Tarjeta empresarial.

Estas acciones fueron tomadas con el propésito final:  de
alcanzar:

* La automatizicidad en la operacién del descuento.

* La masividad en la colocacién de recursos.

* La democratizacién en el acceso al crédito.

Por lo anterior, se aprecia que el gobiernc esta tomando una
participacién activa en el fomento de las pequefias empresas, lo
cual a corto plazo representa un desahogo financiero, que
permitird 1la obtencién de los suministros gue requieren las
pequeflas empresas en condiciones que les permitan competir con

los mercados establecidos.
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B - - CAPITULO X.~ CONCLUSIONES.

A lo largo de la presente investigacién de tesis el lector
habfé podido constatar gque su contenido es de amplio interés para
cualguier persona interesada en incrementar sus conocimientos
sobre la materia de administracién de las- compras, el impacto de
su importancia en las empresas pequefias y la trascendencia de el
eficiente desempefo departamento de compras en las actividades en
una pequeifa empresa dedicada a la fabricacién de productos
guimicos.

Se concluye que ésta tesis alcanzd su objetivo general al
presentar la importancia de un departamento de compras. Ya que se
inicié con el origen del comercio no sélo a nivel nacional, sino
también internacional. Dando un breve seguimiente al mismo
atraves de la historia del hombre en sociedad, hasta nuestros
dias.

Se concluye que la importancia del departamento de compras
debe atanir no sélo al propietario, director general y ejecutivos
de una pequefa empresa de productos quimicos, sino a toda persona
relacionada con la adquisicién de suministros, ya gque refleja en
su  funcién, la trascendencia en el &ptimo funcionamiento vy
cumplimiento de los compromisos contraidos por la misma hacia sus
clientes. En relacién al puntual inicio de las actividades

productivas de la empresa, de acuerdo con los planes, prondsticos
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y presupuesto establecidos en 1la etapa de planeacidn, vy
siguiendo los objetivos y politicas de la organizacién, hasta la

entrega de los productos terminados en los almacenes del cliente.

Se ha 1llegado a la conclusién que las relaciones del
departamento de compras con los departamentos con los gue
interactua deben darse en un ambiente de armonia, de comunicacién
y de mutuo vrespaldo, para evitar conflictos gque atraves del
tiempo reflejen una problemdtica para llevar a cabo la funcién
productiva gue les compete.

Se asegura que el proceso administrativo es fundamental para
tener una adecuada planeacidén de las compras Yy abastecimientos
que requiere la empresa, ya gue por medio de la planeacién se
permiten establecer las actividades futuras, en el presente. Es
decir que permite ver los prondsticos de las cantidades,
cualidades y tipos de articulos que seran necesarios para
satisfacer 1la demanda de los clientes de la empresa. A su vez,
permite establecer las politicas y objetivos departamentales, los
cuales serdn una guia para regular la conducta y desempefio de el
personal que labora en el departamento de compras. Por medio de
el establecimiento de las actividades y los procedimientos, se
ayudard a optimizar y canalizar adecuadamente el esfuerzo de los
integrantes del departamento de compras, como de los
departamentos involucrados en el proceso productivo.

Se concluye que la objetiva organizacién del departamento de
compras propiciard un mejor rendimiento de los recursos humanos y
de los materiales locales y fordneos con los que puede contar una

empresa. Es decir, gue por medio de una adecuada organizacién se
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impulsard el desempefio del comprador, puesto gue al estar mas
informado acerca de los insumos, materiales y servicios podra

optimizar y asequrar el suministro de los mismos.

Se afirma gque con una eficiente seleccién de los proveedores
se disminuirdn los problemas de suministro de los insumos, ya que
por medio de una minuciosa seleccién de proveedores se asegura
y amplian las posibilidades de obtener mds de una fuente
confiable para proporcionar los materiales y servicios necesarios
al precio adecuado a los presupuestos, Yy de esta manera no
interrumpir el proceso productivo. ‘

Se considera que la direccién de compras debe basarse en los
objetivos generales de la empresa, para alcanzar los objetivos
particulares del departamento de compras, proporcionande un
equipo de compradores capaces de llevar a cabo de manera
eficiente su funcién. La direccién del departamento de compras
tiene 1la obligacién de motivar a sus subordinados a alcanzar las
metas del departamento.

A su vez la direccién de compras deberd tomar desiciones
sobre hacer, comprar o rentar los materiales y servicios que
requiere para llevar a cabo las actividades productivas de la
compafila. La direccién de compras debe evaluar aquellas
cotizaciones que rebacen los limites econémicos establecidos para
los compradores y autorizara las ordenes de compra que contienen
las cantidades, cualidades, tipos de productos, precios y
descuentos que el proveedor ofrece y que cumplan con los
requerimientos y presupuestos establecidos.

Para la direccién de compras, el andlisis del valor es una
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herramienta que facilitard las decisiones para adquirir mejores
insumos al mejor precio. Para que de acuerdo con los
requerimientos de la empresa, 1la direccidn deberad establecer al
analista o analistas de valor que considere necesarios para
llevar a cabo dicha funcidén; o bien, en su defecto, 1la propia
direccién es la misma que llevard a cabo dicha funcién.

El control de las compras se efectGa con mayor eficiencia si
se establecen las forma preimpresas para tal fin. Por lo que se
proponen alqunas de las formas mas comunes en un departamento de
compra Yy deberdn aplicarse de acuerdo a las necesidades de 1la
empresa.

No se puede ignorar la importancia de la ética en el
comprador, Ya que éste debe ser un profesional integro, discreto,
leal a 1la empresa y a su pais, declarando cualquier clase de
ofrecimiente o practica de negocios inapropiados o‘ que se
consideren fuera de la Ley.

Se piensa que el Programa de Modernizacién de la Mediana vy
Pequena Empresa (PROMYP) ofrece un planteamiento de apoyo
financiero y del establecimiento de compras en grupo gue de
acuerdo al ramo industrial podréan adquirir grandes volumenes de
materia prima y maguinaria que anteriormente no era posible
adquirir, por 1los altos costos que el pequeho empresario
necesitaba pagar al comprar bajos volamenes Yy tener que pagar
excesivas tasas de intereses para obtener financiamiento para
realizar las compras de sus insumos,

Se cree que el agente de compras de la actualidad debe ser

una persona muy preparada y honesta para 1llevar a cabo su
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funcién. Y se espera que la presente tesis, sirva para actualizar
y ampliar los conocimientos gue permitiran mejorar y facilitar 1la
funcién de compra, para hacer de los nuevos compradores unos

"expertos en compras" a futuro.
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X.1.- RECOMENDACIONES.

Se recomienda gue siempre exista una capacitacién continua
del personal de compras, relacionada con:
1) Técnicas de compras.

a) Investigacién de operaciones en las adquisiciones.

b) Planeacidén de Requerimientos de materiales.

c) Control de inventarios.

d) Control de calidad.

e} Andlisis del Vvalor.
2) Computacién.

a) Manejo de hojas de calculo.

b) Procesador de palabras.

Es recomendable gue la estructura del departamento de
compras sea compacta, es decir, que no existan demasiados niveles
jerdquicos y gue se mantenga una estrecha relacién con los jefes
de las areas dque tengan toma de desiciénes relacionadas con las
autorizaciones de 1las compras, ya que no ser asi, esto
conllevaria a upa mayor carga de trabajo administrativo y se

pluralizaria la toma de desiciones.

Es de gran importancia mantener capacitado al personal de

compras para motivarlo y orientarlo a mantenerse dentro de las
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politicas de departamento de compras y alcanzar los objetivos

generales de la empresa.
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ANEXO 1

REQUISICION DE COMPRAS
Depar tamento:
Fecha:
Ndmero:
PAOVEEDOR CANTIDAD Y DESCAIPCION PRECIO FECHA EN QUE SE
NECESITA

AREQUERIDO POR:

AUTORIZADO FOR:




ANEXO 2
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ANEXO 3
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TARJETA DE REGISTRO DE COMPRAS.

ANEXO 4
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ANEXD 5

QROEN DF GOMPAA

GEOQUIMIA, S.A.
Fabrica ds Productos Quimicos
Teléfonoa 84B-78-87 y 884-68-33
. Maxico, D.F.
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ANEXO 6

TARJETA DE AVANCE

NUM. DE ORDEN

FECHA DE LA ORDEN PROVEEDOR

FECHA LIMITE EN QUE
ISE PROMETE ENTREGAR

MATERIAL

MEDIDA TOMADA

CONTACTO CON

EL PROVEEDOR
FECHA RATIFICO FECHA RATIFICO FECHA RATIFICO
VISITA PROMESA | VISITA PROMESA § VISITA PAOMESA
CARTA CARTA CARTA
TELEFONC TELEFONO TELEFONQ




FORMA DE DESPACHO CONTRA PEDIDD ABIERTO.
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ORGANIGRAMA DE UNA PEQUENA EMPRESA

DE PRODUCTOS QUIMICOS

CONSEJO
DE ACGIONISTAS

DIRECTOR
GENERAL

GTE, GTE. GTE. GTE, QTE, GTE.
COMPRAS INGEMIERIA PRODUGGION ALMAGEM VENTAS CONTABILIBAD
COMPRADORES LABORATORIQ OPERADORES ALMACENISTAS SECRETARIA FINANZAS
ANALIITA REGIBO VENDEDORES AUXILIAR
—DE VALCR - - -

25 PERSONAS EN TOTAL
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NEXO 8
COD1GO DE ETICA DEL INSTITUTO DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTO

introduccién

1.~

Todos Jlos solicitantes de ingreso al Instituto deberéan
comprometerse a aceptar lo dispuesto por los Estatutos,
Reglamentos y Clausulas de la Asociacidén del Instituto. EI
Coédigo que se describe a continuacién fue aprobado por el
Consejo del Instituto e}l 26 de febrero de 1977 y obiiga a
sus miembros.

En los casos en que algun miembro haya violado o s8 sospeche
que haya vioclado el Cédigo, se deberadn efectuar las
averiguaciones pertinentes por una Comisién Disciplinaria la
cual ser4d nombrada por el Consejo, una vez terminado el
caso, ®! miembro podrad ser amonestado, sancionade o
despedido, dependiendo de 1as'circunstancias e incluso podra
ser removido de la lista de miembros. Los detalles de 1los
casos en que se descubra que los miembros hayan violado el
Cédigo se habran de notificar en las publicaciones del

Instituto,

Preceptos

1.~

Por ningun motivo podran los miembros utilizar su autoridad

o su puesto para beneficio propio y deberan tratar de apoyar

.y poner en alto la imagen de la profesién de compras vy

abastecimiento, as{ como del Instituto al:




a) mantener un estandar de integridad en todas 5us
relaciones comerciales tanto dentro como fuera de la
organizacién para la cua! prestan sus servicios;

b) fomentar los niveles mas elevados de competencia
profesional entre las personas que dependen de ellos;

c) optimizar el uso de los recursos respecto de los cuales
estidn obligades a obtener los maximos beneficios para
su organizacion que los contratd;

d) cumplir tanto con 1o dispuesto, as{ como con el
espiritu de:

- la ley del pals en el cual ejercen;
- la orientacidn sobre ejercicio profesional conforma a
lo dispuesto en ciertos casos por el instituto;
- las obligaciones contractuales;
el rechazando cualquier practica de negocios que

razonablemente pueda considerarse inapropiada.

" Orientacion

a,.-

Al aplicar estos preceptos, serad necesario que sus miembros
sigan 1las siguientes directrices que a continuacidn se
especifican:

a) Declaracidn de los intereses que se pusdan _tener. Sera
necesario que se especifique si existe algun interéds de
un miembro respecto a cualquier asunto relevante con la

. realizacién de sus funciones.

b) La__informacidén deberd ser confidepcial y precisa. Se

debera respatar el aspecto confidencial de la



informaci{én recibida y por ningun motivo deberad ser
utilizada en beneficio propio; la informacién que ese
de al realizar su funcitn debera ser veridica y justa y
por ningtn motivo deberd conducir a error.

c) Competencia. Si bien se debe tener en mente las ventajas
que pueda obtener la empresa para quien trabaja el
comprador, respecto a mantener una continua relaci6n
con un proveedor, serd necesarjo que se evite cualquier
convenio que pudiese, en el largo plazo, impedir 1la
operaclién efectiva de Ja justa competencia.

d) Obseguios. No se deberdn aceptar aquellos obsequios que
provengan de otros negocios, salvo que éstos sean de
valor infimo tales como los calendarios y las agendas.

) Hospitalfdad, Una hospitalidad modesta habra de
considerarse wuna cortesia permitida dentro de la
relacidén de negocios. Sin embargo, seri& necesario que
la persona quien lo reciba no se vea presionada o
influida por otros, ni tampoco se piense que asi sea,
al tomar una decisién de negocios, como consecuencia ds
haber aceptado tal! hospitalidad; la frecuencia y el
grado de hospitalidad que sea recibida no deberd ser
significativamente mayor de lo que estaria dispuesto su
patrén a entregar a cambio.

f) cuando resulte dificil precisar qué es o no aceptable
en cuanto a 1a recepcién de obsequios y hospitalidad,
serad preferible que se roechace la oferta o se debera

pedir orientacién a su superior.



81 se desea obtener

alguna explicacién

preceptos y orientaciones antes

solicitar por escrito al

propio Instituto.
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